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ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Hà Nội, ngày 31 tháng 5 năm 2019 

 

QUY CHẾ TẠM THỜI 

Về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 

hành chính đối với cán bộ tại Trường Đại học Ngoại ngữ - ĐHQGHN 

(Ban hành theo Quyết định số 1276/QĐ-ĐHNN ngày 31 tháng 5 năm 2019  

của Hiệu trưởng trường ĐHNN – ĐHQGHN) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng 

1. Quy chế này quy định nguyên tắc làm việc, trách nhiệm, quan hệ công tác 

và trình tự giải quyết công việc của Bộ phận Một cửa, Trường Đại học Ngoại ngữ 

-  ĐHQGHN.  

2. Quy chế này áp dụng đối với công chức, viên chức, người lao động thuộc 

Trường Đại học Ngoại ngữ - ĐHQGHN, sau đây gọi tắt là “cán bộ”.  

3. Quy chế này không áp dụng đối với chuyên gia nước ngoài công tác tại 

Trường Đại học Ngoại ngữ - ĐHQGHN. 

Điều 2. Giải thích từ ngữ 

1. Cơ chế một cửa là phương thức giải quyết công việc thuộc trách nhiệm, 

thẩm quyền của Trường Đại học Ngoại ngữ - ĐHQGHN trong việc công khai, 

hướng dẫn thủ tục hành chính, tiếp nhận hồ sơ, giải quyết và trả kết quả được thực 

hiện tại một đầu mối là Bộ phận Một cửa, Phòng Hành chính Tổng hợp, Trường 

Đại học Ngoại ngữ - ĐHQGHN. 

2. Cơ chế một cửa liên thông là phương thức phối hợp giữa các đơn vị trực 

thuộc Trường Đại học Ngoại ngữ - ĐHQGHN trong việc công khai, hướng dẫn 

thủ tục hành chính, tiếp nhận hồ sơ, giải quyết và trả kết quả được thực hiện tại 
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một đầu mối là Bộ phận Một cửa, Phòng Hành chính Tổng hợp, Trường Đại học 

Ngoại ngữ - ĐHQGHN. 

Điều 3. Bộ phận Một cửa và cơ chế phối hợp giữa Bộ phận Một cửa với 

các phòng chức năng liên quan 

1. Bộ phận Một cửa là đầu mối tập trung hướng dẫn thủ tục hành chính, 

tiếp nhận hồ sơ của cán bộ để chuyển đến các đơn vị có thẩm quyền giải quyết, 

nhận và trả kết quả cho cán bộ. 

2. Quy trình giải quyết tại Bộ phận Một cửa đối với cán bộ phải được triển 

khai thống nhất trong toàn Trường, có sự phối hợp chặt chẽ giữa các đơn vị chức 

năng trong Trường dưới sự chỉ đạo của Hiệu trưởng. 

3. Các đơn vị trong Trường có trách nhiệm phối hợp với Bộ phận Một cửa 

để giải quyết các thủ tục tại Quy chế này. 

4. Bộ phận Một cửa có trách nhiệm giải quyết công việc theo đúng Quy chế 

này và các quy định khác của Trường Đại học Ngoại ngữ - ĐHQGHN có liên quan. 

5. Làm việc tại Bộ phận Một cửa: cán bộ do Trưởng phòng Hành chính 

Tổng hợp phân công. 

a) Yêu cầu: 

- Đảm bảo về số lượng, chuyên môn và nghiệp vụ phù hợp, đáp ứng yêu 

cầu công việc; 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, tinh thần trách nhiệm và tính chuyên nghiệp cao; 

- Có tác phong, thái độ chuẩn mực, có khả năng giao tiếp tốt. 

b) Trách nhiệm 

- Thực hiện nghiêm túc, đầy đủ quy chế hoạt động của Bộ phận Một cửa; 

- Tạo điều kiện thuận lợi cho cán bộ thực hiện giao dịch hành chính; 

- Hướng dẫn cán bộ thực hiện thủ tục hành chính đầy đủ, rõ ràng, chính xác; 

- Tiếp nhận hồ sơ hành chính của cán bộ theo quy định; 
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- Chủ động tham mưu, đề xuất sáng kiến cải tiến việc thực hiện thủ tục hành 

chính; kịp thời phát hiện, kiến nghị với Nhà trường để sửa đổi, bổ sung, thay đổi 

hoặc bãi bỏ các quy định về thủ tục hành chính không khả thi hoặc không phù hợp 

với tình hình thực tế; 

- Thực hiện các quy định khác của pháp luật. 

c) Quyền lợi 

- Được tập huấn về chuyên môn nghiệp vụ, công nghệ thông tin và văn hóa 

ứng xử, giao tiếp; 

- Nhận lương, phụ cấp bồi dưỡng và chế độ chính sách khác (nếu có). 

6. Các đơn vị liên quan có trách nhiệm cử 01 lãnh đạo và 01 chuyên viên để 

phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực đơn vị mình phụ trách. 

Điều 4. Nguyên tắc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 

1. Công khai, đầy đủ, kịp thời các thủ tục hành chính, các mẫu biểu trên 

Website của Trường. Cán bộ nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa theo 

Quy chế này không phải trực tiếp đến bất kỳ đơn vị nào khác trong Trường để làm 

việc. 

2. Bảo đảm giải quyết công việc nhanh chóng, thuận tiện; việc yêu cầu bổ 

sung hồ sơ chỉ được thực hiện không quá một lần trong suốt quá trình giải quyết 

hồ sơ tại Bộ phận Một cửa. 

3. Đảm bảo sự phối hợp chặt chẽ giữa các đơn vị trong toàn Trường trong 

giải quyết công việc. 

Điều 5. Phạm vi áp dụng cơ chế một cửa, một cửa liên thông 

Cơ chế một cửa, một cửa liên thông được áp dụng cho: 

1. Tất cả các thủ tục được nêu tại Phụ lục 1 (các biểu mẫu cho từng thủ tục 

được nêu tại Phụ lục 2). 

2. Các nội dung công việc, các thủ tục liên quan đến cán bộ do Hiệu trưởng 

yêu cầu. 
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Chương II 

QUY TRÌNH THỰC HIỆN CƠ CHẾ MỘT CỬA, MỘT CỬA  

LIÊN THÔNG ĐỐI VỚI CÁN BỘ TẠI TRƯỜNG ĐHNN-ĐHQGHN  

 

Điều 6. Quy trình thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông đối với 

cán bộ 

1. Tiếp nhận hồ sơ 

a) Cán bộ nộp hồ sơ tại Bộ phận Một cửa (Một số thủ tục được phép nộp 

qua thư điện tử tại địa chỉ ulisfasttrack@vnu.edu.vn, chi tiết xem Phụ lục 1). 

b) Bộ phận Một cửa tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không thuộc phạm vi giải quyết thì hướng dẫn để cán bộ 

đến đơn vị có thẩm quyền giải quyết; 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì hướng dẫn cụ thể để cán bộ chỉnh sửa 

hoặc bổ sung cho hợp lệ. 

c) Bộ phận Một cửa nhập vào Sổ theo dõi hồ sơ và viết Giấy hẹn trả kết quả. 

d) Đối với hồ sơ giải quyết và trả kết quả ngay, không phải viết Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả: Bộ phận Một cửa thẩm định, trình đơn vị có thẩm 

quyền giải quyết và trả kết quả cho cán bộ; 

Đối với hồ sơ quy định có thời hạn giải quyết: Bộ phận Một cửa viết Giấy 

hẹn trả kết quả; thẩm định, trình đơn vị có thẩm quyền giải quyết và trả kết quả 

giải quyết hồ sơ cho cán bộ. 

2. Chuyển hồ sơ 

a) Sau khi tiếp nhận hồ sơ theo quy định tại Điểm c, Khoản 1, Điều 6, Bộ 

phận Một cửa viết Giấy kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (Phụ lục 3d); 

b) Chuyển hồ sơ và Giấy kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ cho đơn vị 

liên quan giải quyết. Giấy kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ được chuyển theo 

hồ sơ và lưu tại Bộ phận Một cửa. 
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3. Giải quyết hồ sơ 

Sau khi tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận Một cửa giải quyết theo từng lĩnh vực như 

sau: 

a) Trường hợp không quy định phải thẩm tra, xác minh hồ sơ: Bộ phận Một 

cửa thẩm định, trình Ban Giám hiệu và lãnh đạo các đơn vị liên quan ký và trả kết 

quả cho cán bộ; 

b) Trường hợp có quy định phải thẩm tra, xác minh hồ sơ: Bộ phận Một 

cửa có phương án thẩm tra, xác minh và tổ chức thực hiện. Quá trình thẩm tra, 

xác minh phải được lập thành hồ sơ và lưu tại Bộ phận Một cửa; 

- Đối với hồ sơ qua thẩm tra, xác minh đủ điều kiện giải quyết: Bộ phận 

Một cửa thẩm định, trình đơn vị có thẩm quyền giải quyết và trả kết quả cho cán 

bộ; 

- Đối với hồ sơ qua thẩm tra, xác minh chưa đủ điều kiện giải quyết: Bộ 

phận Một cửa trả lại hồ sơ và nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung. 

c) Các hồ sơ quy định tại Điểm a, b, Khoản 3 sau khi thẩm định không đủ 

điều kiện giải quyết, cán bộ phụ trách trả lại hồ sơ và nêu rõ lý do không giải quyết 

hồ sơ. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả trong Sổ theo dõi. Thời hạn 

thông báo phải trong thời hạn giải quyết hồ sơ theo quy định; 

d) Các hồ sơ quá hạn giải quyết: Các đơn vị chức năng giải quyết hồ sơ 

phải thông báo bằng văn bản cho Bộ phận Một cửa, đồng thời có văn bản xin lỗi 

cán bộ, trong đó ghi rõ lý do quá hạn, thời hạn trả kết quả. 

4. Trả kết quả 

 a) Đối với hồ sơ đã giải quyết xong: Cán bộ ký nhận hồ sơ trong Sổ theo 

dõi hồ sơ;  

b) Đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: Liên hệ với cán bộ để yêu 

cầu bổ sung hồ sơ theo thông báo của đơn vị chuyên môn giải quyết hồ sơ và văn 

bản xin lỗi của Bộ phận Một cửa (nếu là lỗi do tiếp nhận hồ sơ); 
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c) Đối với hồ sơ không giải quyết: Liên hệ với cán bộ để trả lại hồ sơ kèm 

theo thông báo lý do không giải quyết hồ sơ; 

d) Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết: Thông báo thời hạn trả kết quả lần sau 

và chuyển văn bản xin lỗi của đơn vị chuyên môn quá hạn giải quyết cho cán bộ; 

e) Đối với hồ sơ giải quyết xong trước thời hạn trả kết quả: Liên hệ với cán 

bộ để nhận kết quả. 

f) Trả kết quả giải quyết hồ sơ: Buổi sáng: sau 10h00, buổi chiều: sau 16h00 

hàng ngày. Đối với các văn bản, phiếu trình Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng thời 

hạn giải quyết không quá 02 ngày làm việc. 

 

Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 7. Trách nhiệm của Nhà trường 

1. Xây dựng và ban hành Quy chế tạm thời thực hiện cơ chế một cửa, một 

cửa liên thông đối với cán bộ tại Trường Đại học Ngoại ngữ - ĐHQGHN. 

2. Bố trí kinh phí, cung cấp trang thiết bị đầy đủ, đảm bảo hoạt động cho 

Bộ phận Một cửa. 

3. Công khai các quy định, thủ tục hành chính đầy đủ, thường xuyên, rõ 

ràng, dễ tiếp cận, dễ khai thác, sử dụng theo quy định; công khai các chuẩn mực, 

các quy định hành chính để tạo thuận lợi cho việc giám sát. 

4. Tập huấn về nghiệp vụ và cách giao tiếp với cán bộ trong quá trình giải 

quyết công việc đối với người làm ở Bộ phận Một cửa. 

5. Các đơn vị trong Trường, Công Đoàn, Đoàn Thanh niên có trách nhiệm 

thông tin, tuyên truyền để cán bộ biết về hoạt động của cơ chế một cửa, một cửa 

liên thông để thực hiện. 

6. Định kỳ 06 tháng, hàng năm kiểm tra việc thực hiện cơ chế một cửa, một 

cửa liên thông tại Bộ phận Một cửa. 
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Điều 8. Khen thưởng, kỷ luật 

1. Trách nhiệm và kết quả thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên 

thông là một trong những căn cứ đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ công tác 

hàng năm của Hiệu trưởng. 

2. Tập thể, cá nhân thực hiện tốt nhiệm vụ về thực hiện cơ chế một cửa, cơ 

chế một cửa liên thông được xem xét, khen thưởng hàng năm theo quy định. 

3. Tập thể, cá nhân có hành vi vi phạm các quy định hoặc cản trở việc tổ 

chức thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông thì tùy theo mức độ vi 

phạm sẽ bị xem xét, xử lý thi đua, kỷ luật theo quy định. 

Điều 9. Tổ chức thực hiện 

Các tập thể, cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thực hiện Quy chế này. 

Trong quá trình thực hiện nếu có những vấn đề nảy sinh, Bộ phận Một cửa đề xuất 

với Nhà trường để bổ sung vào quy chế kịp thời giải quyết các thủ tục cho cán bộ 

thuận lợi, nhanh chóng, đúng quy định. Mọi ý kiến trong quá trình tổ chức thực 

hiện, các đơn vị, cá nhân phản ánh về Nhà trường (qua Phòng Hành chính Tổng 

hợp) để xem xét, bổ sung, điều chỉnh./. 
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Phụ lục 1 

HỒ SƠ, THỦ TỤC, QUY TRÌNH VÀ THỜI GIAN GIẢI QUYẾT  

TẠI BỘ PHẬN MỘT CỬA 

 

STT TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƠN VỊ PHỤ TRÁCH GHI CHÚ 

 

1 

Thủ tục trình ký các thông báo, 

công văn, quyết định, tờ trình, 

biên bản của các đơn vị trong 

Trường 

Phòng Hành chính 

Tổng hợp 
Thủ tục 1 

 

2 

Xác nhận chữ ký của cán bộ, 

tham gia nhận xét luận văn, luận 

án của học viên thạc sỹ, tiến sỹ; 

giới thiệu học sinh, sinh viên đi 

du học 

Phòng Hành chính 

Tổng hợp 
Thủ tục 2 

3 
Xác nhận Giấy đi đường cho cán 

bộ trong Trường 

Phòng Hành chính 

Tổng hợp 
Thủ tục 3 

 

4 
Giấy giới thiệu cán bộ đi làm thẻ 

đọc sách, đi nhận bưu phẩm 

Phòng Hành chính 

Tổng hợp 
Thủ tục 4 

5 
Chứng thực các văn bản do Hiệu 

trưởng ký và Phó Hiệu trưởng ký  

Phòng Hành chính 

Tổng hợp 
Thủ tục 5 

 

6 

Xin đi công tác, hội thảo, bồi 

dưỡng nước ngoài ngắn hạn 
Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 6 

7 
Giấy xác nhận là cán bộ đang 

công tác tại Trường 
Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 7 

8 Xin nghỉ hưu trước tuổi Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 8 

9 
Thu nhận đi nghiên cứu, học tập 

thạc sỹ, tiến sỹ ở nước ngoài  
Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 9 

10 Nghỉ thai sản  Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 10 

11 
Xin trở lại công tác sau khi nghỉ 

thai sản 
Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 11 
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12 
Xin cấp lại thẻ BHYT, thay đổi 

nơi khám, chữa bệnh  
Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 12 

13 Xin nghỉ ốm đau Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 13 

14 Nghỉ chế độ hưu Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 14 

15 

Cử cán bộ dự tuyển thạc sỹ, tiến 

sỹ trong nước 
Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 15 

16 Dự thi tuyển viên chức Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 16 

17 
Công nhận hết tập sự và bổ nhiệm 

chức danh nghề nghiệp  
Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 17 

18 Kéo dài thời gian công tác Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 18 

19 

Thôi việc/ chấm dứt hợp đồng 

làm việc/ chấm dứt hợp đồng lao 

động 

Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 19 

20 
Xác nhận lý lịch khoa học của cán 

bộ 

Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 20 

 

21 

Xác nhận thành tích Nghiên cứu 

khoa học và chuyển giao tri thức 

cho cán bộ của Trường 

Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 21 

 

22 

Xác nhận đã hoàn thành đề tài 

Nghiên cứu khoa học cấp cơ sở 

Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 22 

23 
Đăng ký thực hiện đề tài Nghiên 

cứu khoa học cấp ĐHQGHN 

Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 23 

24 
Đăng ký thực hiện đề tài Nghiên 

cứu khoa học cấp cơ sở 

Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 24 

25 Đăng ký viết sách chuyên khảo 
Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 25 

26 

Xin gia hạn và thay đổi nội dung 

đề tài Nghiên cứu khoa học cấp 

ĐHQGHN 

Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 26 
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27 

Xin gia hạn và thay đổi nội dung 

đề tài Nghiên cứu khoa học cấp 

cơ sở 

Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 27 

28 Đăng ký tổ chức hội thảo quốc tế 
Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 28 

29 
Đăng ký tổ chức tọa đàm khoa 

học quốc tế  

Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 29 

30 
Đăng ký tổ chức hội thảo, tọa 

đàm trong nước 

Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 30 

31 

Xác nhận bài báo được chấp nhận 

đăng trên Tạp chí Nghiên cứu 

nước ngoài 

Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 31 

32 

Xin hỗ trợ kinh phí khi có bài báo 

đăng tạp chí ISI, Scopus, tạp chí 

quốc tế, nước ngoài, báo cáo hội 

thảo quốc tế tại nước ngoài 

Phòng Khoa học Công 

nghệ 
Thủ tục 32 

33 
Cử cán bộ đi học thạc sỹ, tiến sỹ 

ở nước ngoài Phòng Tổ chức cán bộ Thủ tục 33 

34 Xin đi du lịch, thăm thân Phòng Tổ chức cán bộ Thủ tục 34 

35 

Cử cán bộ đi học thạc sỹ, tiến sỹ 

trong nước 
Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 35 

36 

Cử cán bộ đi hội thảo, đào tạo, tập 

huấn, bồi dưỡng ngắn hạn trong 

nước 

Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 36 

37 
Gia hạn thời gian học tập trong 

nước 
Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 37 
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38 

Thu nhận cán bộ đi học thạc sỹ, 

tiến sỹ trong nước trở về Trường 

công tác 

Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 38 

39 

Thủ tục nghỉ không hưởng lương/ 

nghỉ ốm đau 
Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 39 

40 

Xin thu nhận trở lại công tác sau 

khi nghỉ không hưởng lương/ nghỉ 

ốm đau 

Phòng Tổ chức Cán bộ Thủ tục 40 
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Thủ tục 01. Trình ký các thông báo, công văn, quyết định, tờ trình, 

biên bản của các đơn vị trong Trường 

1. Hồ sơ 

Dự thảo các thông báo, công văn, quyết định, tờ trình, biên bản theo Quy 

định công tác văn thư, lưu trữ của Trường Đại học Ngoại ngữ - ĐHQGHN. 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ và thực hiện thủ 

tục trình các bên liên quan giải quyết. 

Bước 3: Cán bộ nhận kết quả tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết trong vòng 02 ngày. 
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Thủ tục 02. Xác nhận chữ ký của cán bộ tham gia nhận xét luận văn, 

luận án của học viên thạc sỹ, tiến sỹ; giới thiệu học sinh, sinh viên đi du học 

1. Hồ sơ 

Bản nhận xét luận văn, luận án của học viên thạc sỹ, tiến sỹ hoặc thư giới 

thiệu học sinh, sinh viên đi du học. 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, trình lãnh đạo 

Phòng Hành chính Tổng hợp xác nhận. 

Bước 3: Cán bộ nhận kết quả tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết trong ngày tiếp nhận hồ sơ. 
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Thủ tục 03. Xác nhận Giấy đi đường cho cán bộ trong Trường 

1. Hồ sơ 

Giấy đi đường (Mẫu CB_03) 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, trình lãnh đạo 

Phòng Hành chính Tổng hợp xác nhận. 

Bước 3: Cán bộ nhận hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết trong ngày tiếp nhận hồ sơ. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4ne8XVi45jnU1_YQ
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Thủ tục 04. Giấy giới thiệu cán bộ, giáo viên đi làm thẻ đọc sách, đi 

nhận bưu phẩm 

1. Hồ sơ, thủ tục 

Giấy giới thiệu cán bộ. (Mẫu CB_04) 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, trình lãnh đạo 

Phòng Hành chính Tổng hợp xác nhận. 

Bước 3: Cán bộ nhận hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết trong ngày tiếp nhận hồ sơ. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN41V5ldt3Xye4-bVA


  

16 

Thủ tục 05. Chứng thực các văn bản do Hiệu trưởng ký và Phó Hiệu 

trưởng ký 

1. Hồ sơ 

Bản gốc các văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm do Trường Đại học Ngoại ngữ 

- ĐHQGHN cấp. 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra hồ sơ gốc, nhân bản hồ 

sơ theo nhu cầu của cán bộ (+1 bản lưu), trình lãnh đạo Phòng Hành chính Tổng 

hợp xác nhận. 

Bước 3: Cán bộ nhận kết quả tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết trong ngày tiếp nhận hồ sơ. 
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Thủ tục 06. Xin đi công tác, hội thảo, bồi dưỡng nước ngoài ngắn hạn 

1. Hồ sơ 

(1) Đơn xin đi nước ngoài có ý kiến đồng ý của Trưởng đơn vị trực thuộc 

Trường Đại học Ngoại ngữ - ĐHQGHN (Mẫu CB_06); 

(2) Công văn, thư mời, giấy triệu tập,... (nếu có) của cơ quan, tổ chức, đơn 

vị mời, đề nghị hoặc cử đi nước ngoài. Nếu văn bản bằng tiếng nước ngoài (trừ 

văn bản bằng tiếng Anh) phải kèm theo bản dịch bằng tiếng Việt. 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 03 ngày làm việc. 

Lưu ý: Chậm nhất trong 05 ngày làm việc sau khi về nước, cán bộ phải báo 

cáo bằng văn bản, đầy đủ kết quả thực hiện nhiệm vụ trong thời gian ở nước ngoài. 

Nếu đi theo đoàn thì trưởng đoàn báo cáo và làm đơn xin thu nhận công tác gửi 

về Bộ phận Một cửa (nếu thời gian đi từ 30 ngày trở lên, kể cả ngày nghỉ, ngày 

lễ). 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4lwToR74ODQGXPGw
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Thủ tục 07. Giấy xác nhận là cán bộ đang công tác tại Trường 

1. Hồ sơ 

Giấy xác nhận là cán bộ đang công tác tại Trường (Mẫu CB_07). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 02 ngày làm việc. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4jA5Dh0KhGpaAgFA
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4jA5Dh0KhGpaAgFA
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Thủ tục 08. Xin nghỉ hưu trước tuổi 

1. Hồ sơ 

(1) Đơn xin nghỉ chế độ hưu trước tuổi (Mẫu CB_08a); 

(2) Giới thiệu để cán bộ đi giám định sức khỏe (Mẫu CB_08b); 

(3) Kết quả giám định sức khỏe (do cơ quan Giám định sức khỏe cấp); 

(4) Tờ khai thông tin của viên chức (Mẫu CB_08c); 

(5) Đơn đề nghị theo mẫu của cơ quan Bảo hiểm (Mẫu CB_08d). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết trong 03 ngày làm việc.  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN8XjoQnXn9k1MrllA
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN8WxdXlnW-zOHqqOg
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN8ZUmgWhJdHoOQ7mA
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN8YQuEv22pcRP5iDA
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Thủ tục 09. Thu nhận đi nghiên cứu, học tập thạc sỹ, tiến sỹ ở nước 

ngoài  

1. Hồ sơ 

(1) Đơn xin thu nhận về Trường (Mẫu CB_09a); 

(2) Báo cáo kết quả học tập ở nước ngoài (Mẫu CB_09b); 

(3) Nộp bản sao các văn bằng, chứng chỉ (nếu có) hoặc xác nhận hoàn thành 

khóa học của cơ sở đào tạo. 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết trong 02 ngày làm việc. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4ie067iDCcWxwPpw
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4hSdzJswmo7WpMaQ
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Thủ tục 10. Hồ sơ nghỉ thai sản  

1. Hồ sơ 

(1) Đơn xin nghỉ thai sản (Mẫu CB_010) (nộp trước khi nghỉ thai sản); 

(2) Giấy khai sinh hoặc giấy chứng sinh (bản sao có dấu đỏ) (thời gian nộp 

muộn nhất 1 tháng sau khi sinh); 

(3) Giấy ra viện (nếu đẻ mổ) (có dấu đỏ) (thời gian nộp muộn nhất 1 tháng 

sau khi sinh). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4gsuIgSFjKR7566w
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Thủ tục 11. Xin trở lại công tác sau khi nghỉ thai sản 

1. Hồ sơ 

Hồ sơ xin trở lại công tác trước khi hết thời gian nghỉ thai sản 

Đơn xin trở lại công tác trước khi nghỉ thai sản (Mẫu CB_011a). 

Lưu ý: Cán bộ muốn đi làm trước khi hết thời hạn nghỉ thai sản thì phải đáp 

ứng các điều kiện sau: 

- Phải đã nghỉ ít nhất 04 tháng thai sản; 

- Có xác nhận của cơ sở y tế có thẩm quyền về đảm bảo sức khỏe để đi làm; 

- Có ý kiến xác nhận của Trưởng đơn vị. 

Hồ sơ xin trở lại công tác sau khi hết thời gian nghỉ thai sản 

Đơn xin trở lại công tác sau khi nghỉ thai sản (Mẫu CB_011b); 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4fq5DtL3wkNE5ZaA
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4e1j5bRBGXPIMpUQ
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4e1j5bRBGXPIMpUQ
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4e1j5bRBGXPIMpUQ
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Thủ tục 12. Xin cấp lại thẻ BHYT, thay đổi nơi khám, chữa bệnh  

1. Hồ sơ 

Tờ khai xin cấp lại thẻ, điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT (điền đầy đủ 

thông tin cá nhân vào mục nội dung thay đổi, yêu cầu ghi rõ cấp lại thẻ BHYT do 

hỏng, mất hoặc thay đổi nơi khám, chữa bệnh ban đầu sang nơi khám, chữa bệnh 

mới  (Mẫu CB_012).  

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong vòng 30 ngày làm việc. 

Lưu ý : Đối với hồ sơ thay đổi nơi khám chữa bệnh ban đầu, cán bộ nộp  hồ 

sơ vào đầu tháng của mỗi Quý. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4dA4rcyCnrcVZHXQ
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Thủ tục 13. Giải quyết chế độ nghỉ ốm đau 

Lưu ý: Người lao động nghỉ ốm đau nhưng không nộp giấy tờ sau khi ra viện sẽ 

được hưởng chế độ như người lao động nghỉ việc không hưởng lương do không được 

cơ quan bảo hiểm chi trả và đóng bảo hiểm trong thời gian đã nghỉ. 

1. Hồ sơ 

Hồ sơ khám, chữa bệnh trong nước  

Giấy ra viện (bản chính hoặc bản sao công chứng) đối với người lao động điều 

trị nội trú hoặc Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội đối với người điều trị 

ngoại trú do cơ sở y tế điều trị cấp (sau khi ra viện). 

Hồ sơ khám, chữa bệnh nước ngoài 

(1) Bản dịch tiếng Việt (được công chứng) giấy khám, chữa bệnh do cơ sở y tế 

nước ngoài cấp; 

(2) Giấy xác nhận của một cơ sở y tế tuyến tỉnh hoặc tuyến trung ương về tình 

trạng bệnh tật và hướng điều trị đối với trường hợp ra nước ngoài khám, chữa bệnh; 

Hồ sơ khám chữa bệnh đối với cán bộ được cử đi học tập, làm việc, công tác ở 

nước ngoài bị ốm phải khám, chữa bệnh ở nước ngoài 

(1) Bản dịch tiếng Việt (công chứng) giấy khám, chữa bệnh do cơ sở y tế nước 

ngoài cấp; 

(2) Quyết định (bản chính, bản sao) của cấp có thẩm quyền cử đi công tác, làm 

việc, học tập ở nước ngoài. 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết giấy 

hẹn trả kết quả cho cán bộ.  

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải quyết. 
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Thủ tục 14. Xin nghỉ chế độ hưu 

1. Hồ sơ 

(1) Tờ khai thông tin của cán bộ (Mẫu CB_014c); 

(2) Đơn đề nghị theo mẫu của cơ quan bảo hiểm (Mẫu CB_014d). 

2. Quy trình  

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa theo lịch hẹn.  

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 02 ngày làm việc.  

Lưu ý: Nộp 3 tháng trước khi nghỉ hưu.  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4Z83dQE4cs7qFgbQ
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4YlGFKAqZ3kbYLKA
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4YlGFKAqZ3kbYLKA
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4YlGFKAqZ3kbYLKA
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Thủ tục 15. Cử cán bộ dự tuyển thạc sỹ, tiến sỹ trong nước 

1. Hồ sơ 

(1) Đơn dự tuyển trong nước (Mẫu CB_15); 

(2) Thông báo tuyển sinh của cơ sở đào tạo. 

2. Quy trình  

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả sau khi giải quyết tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 03 ngày làm việc. 

 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4XrzzeQSwPETrQrw


  

27 

Thủ tục 16. Dự thi tuyển viên chức 

1. Hồ sơ 

(1) Phiếu đăng ký dự tuyển viên chức (Mẫu CB_016); 

(2) Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền hoặc 

chính quyền địa phương nơi cư trú trong thời hạn 06 tháng, tính đến ngày nộp hồ 

sơ dự tuyển; 

(3) Bản sao công chứng bảng điểm đại học, bằng tốt nghiệp đại học; 

(4) Bản sao công chứng bảng điểm thạc sỹ, bằng thạc sỹ; 

(5) Bản sao công chứng chứng chỉ ngoại ngữ theo quy định của Trường Đại 

học Ngoại ngữ - ĐHQGHN, chứng chỉ ứng dụng CNTT cơ bản đạt chuẩn theo 

quy định tại thông tư 03/2014/TT-BTTT của Bộ Thông tin và Truyền thông; 

(6) Các kỹ năng khác (nếu có); 

(7) Bản nhận xét và xác nhận của người đứng đầu cơ quan, tổ chức nơi 

người đó công tác (nếu có); 

(8) Giấy khám sức khỏe còn giá trị sử dụng (trong vòng 6 tháng); 

(9) Giấy chứng nhận thuộc đối tượng ưu tiên trong tuyển dụng được cơ 

quan, tổ chức có thẩm quyền chứng thực. 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 03 ngày làm việc.  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4WvXHmjDTB7tkkaQ
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4WvXHmjDTB7tkkaQ
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Thủ tục 17. Công nhận hết tập sự và bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp  

1. Hồ sơ 

(1) Đơn đề nghị xét hết thời gian tập sự và bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp 

của người tập sự (Mẫu CB_017); 

(2) Phiếu khám sức khỏe của người tập sự;  

(3) Báo cáo kết quả tập sự của người tập sự (Mẫu CB_017); 

(4) Quyết định phân công người hướng dẫn tập sự; 

(5) Báo cáo kết quả hướng dẫn tập sự của người hướng dẫn tập sự (Mẫu 

CB_017); 

(6) Biên bản họp Hội đồng xét hết tập sự (Mẫu CB_017); 

(7) Các phiếu dự giờ tiết dạy (Mẫu CB_017) (đối với giảng viên và giáo 

viên trung học).  

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ xử lý. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa theo lịch 

hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 02 ngày làm việc. 

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4VWCLYbQ515FL5pQ
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4VWCLYbQ515FL5pQ
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4VWCLYbQ515FL5pQ
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4VWCLYbQ515FL5pQ
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4VWCLYbQ515FL5pQ
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4VWCLYbQ515FL5pQ
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Thủ tục 18. Kéo dài thời gian công tác 

1. Hồ sơ 

(1) Đơn đề nghị kéo dài thời gian công tác theo mẫu (Mẫu CB_018); 

(2) Giấy chứng nhận sức khỏe (của cơ quan y tế có thẩm quyền trong thời 

gian 6 tháng gần nhất); 

(3) Tờ trình của trưởng đơn vị có nhu cầu nhân sự. 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 07 ngày làm việc. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4UlU1JNrD3Y0wdVA
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Thủ tục 19. Thôi việc/ chấm dứt hợp đồng làm việc/ chấm dứt hợp đồng 

lao động 

1. Hồ sơ 

(1) Đơn xin thôi việc (đối với viên chức được tuyển dụng trước 2003) (Mẫu 

CB_019a); hoặc 

(2) Đơn xin chuyển công tác (đối với viên chức được tuyển dụng trước 

2003) (Mẫu CB_019b); hoặc 

(3) Đơn xin chấm dứt hợp đồng làm việc (đối với viên chức được tuyển 

dụng sau 2003 (Mẫu CB_019c); hoặc  

(4) Đơn xin chấm dứt hợp đồng lao động/ Đơn xin chấm dứt hợp đồng lao 

động trước thời hạn (đối với người lao động làm việc theo chế độ hợp đồng lao 

động) (Mẫu CB_019d). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 45 ngày làm việc. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4SpVy9k_R5YSWxdA
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4SpVy9k_R5YSWxdA
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4R0siS6sFt1_scUw
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4T2mwGRyq7JvvALw
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4QvoQoNXzG1fEHvw
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Thủ tục 20. Xác nhận lý lịch khoa học của cán bộ 

1. Hồ sơ 

Lý lịch khoa học (Mẫu CB_20). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ 

giải quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 10 ngày làm việc. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4PB0HSB3h29TWaaQ
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Thủ tục 21. Xác nhận thành tích nghiên cứu khoa học và chuyển giao 

tri thức cho cán bộ, giảng viên của Trường 

1. Hồ sơ 

Giấy xác nhận thành tích nghiên cứu khoa học và chuyển giao tri thức (Mẫu 

CB_21). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ giải quyết. 

Bước 3: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết trong 10 ngày làm việc. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4OjosECfGn57szrw
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Thủ tục 22. Xác nhận đã hoàn thành đề tài nghiên cứu khoa học cấp 

cơ sở 

1. Hồ sơ 

Giấy xác nhận đã hoàn thành đề tài nghiên cứu khoa học (Mẫu CB_22). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ giải quyết. 

Bước 3: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết trong 3 ngày làm việc. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4NmnUnkZAKN4qhNA
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Thủ tục 23. Đăng ký thực hiện đề tài nghiên cứu khoa học cấp 

ĐHQGHN 

1. Hồ sơ 

Đơn đăng ký thực hiện đề tài nghiên cứu khoa học cấp ĐHQGHN (Mẫu 

CB_23). 

2. Quy trình  

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ 

giải quyết. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết theo thời gian xét duyệt của ĐHQGHN.  

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4LfIJJeEt_BzbCRA
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Thủ tục 24. Đăng ký thực hiện đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở 

1. Hồ sơ 

Đơn đăng ký thực hiện đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở (Mẫu CB_24). 

2. Quy trình  

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ 

giải quyết. 

Bước 4: Phòng Khoa học Công nghệ thông báo kết quả sau khi Hội đồng 

xét duyệt đề tài họp. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết theo kế hoạch xét duyệt đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở 

của Trường Đại học Ngoại ngữ - ĐHQGHN. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4Kb9eeq09XSyKzBg
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Thủ tục 25. Đăng ký viết sách chuyên khảo 

1. Hồ sơ 

Đơn đăng ký viết sách chuyên khảo (Mẫu CB_25). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. và 

chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ giải quyết. 

Bước 3: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa theo lịch hẹn. 

Bước 4: Phòng KHCN thông báo kết quả. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết trong 15 ngày làm việc. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4M6eiWIBDLeRNPEQ
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Thủ tục 26. Xin gia hạn và thay đổi nội dung đề tài nghiên cứu khoa 

học cấp ĐHQGHN 

1. Hồ sơ 

Đơn xin gia hạn và thay đổi nội dung đề tài nghiên cứu khoa học cấp 

ĐHQGHN (Mẫu CB_26). 

2. Quy trình  

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ 

giải quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết theo thời gian phê duyệt của ĐHQGHN. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4J9qWpVa9nmf337g
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Thủ tục 27. Xin gia hạn và thay đổi nội dung đề tài nghiên cứu khoa 

học cấp cơ sở 

1. Hồ sơ 

Đơn xin gia hạn và thay đổi nội dung đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở 

(Mẫu CB_027). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ giải quyết. 

Bước 3: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết tại văn phòng Bộ phận Một cửa 

theo. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết trong 3 ngày làm việc. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4Icg1M5Rli5bI9RA
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Thủ tục 28. Đăng ký tổ chức hội thảo quốc tế  

1. Hồ sơ 

(1) Phiếu trình đề xuất đăng ký tổ chức hội thảo quốc tế (Mẫu CB_28a); 

(2) Đề án tổ chức hội thảo quốc tế (Mẫu CB_28b). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. Bộ phận Một 

cửa kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ 

giải quyết. 

Bước 3: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết theo thời gian phê duyệt của ĐHQGHN. 

 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4HMUFb_fuzsLDOTA
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4G6x6Nes_YzIPuoA
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Thủ tục 29. Đăng ký tổ chức tọa đàm khoa học quốc tế  

1. Hồ sơ 

(1) Phiếu trình đề xuất đăng kí tổ chức tọa đàm khoa học quốc tế (Mẫu 

CB_29a); 

(2) Đề án tổ chức tọa đàm khoa học quốc tế. (Mẫu CB_29b). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. Bộ phận Một 

cửa kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ 

giải quyết. 

Bước 3: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết theo thời gian phê duyệt của ĐHQGHN. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4DH7mxD_5CO5H4xQ
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN5Ifb9Dk18659gjdg
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Thủ tục 30. Đăng ký tổ chức hội thảo, tọa đàm trong nước  

1. Hồ sơ 

(1) Phiếu trình đề xuất đăng ký tổ chức hội thảo, tọa đàm trong nước (Mẫu 

CB_30a); 

(2) Đề án tổ chức hội thảo, tọa đàm trong nước (Mẫu CB_30b). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. Bộ phận Một 

cửa kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ 

giải quyết. 

Bước 3: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết theo thời gian phê duyệt của Ban Giám hiệu Trường Đại học 

Ngoại ngữ - ĐHQGHN. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4FQ3eMceieIHBBIA
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4CD5yY-SHg2j_OmQ
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Thủ tục 31. Xác nhận bài báo được chấp nhận đăng trên Tạp chí 

nghiên cứu nước ngoài 

1. Hồ sơ, thủ tục 

Đơn xác nhận bài báo đăng bài trên Tạp chí nghiên cứu nước ngoài (Mẫu 

CB_31). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ và 

chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ giải quyết. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa thực hiện thủ tục trình các bên liên quan giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết trong 3 ngày làm việc. 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4AHDDnsvpE-jaGHw
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Thủ tục 32. Xin hỗ trợ kinh phí khi có bài báo đăng tạp chí ISI, Scopus, 

tạp chí quốc tế, nước ngoài, báo cáo hội thảo quốc tế tại nước ngoài  

1. Hồ sơ 

Phiếu trình đề xuất xin hỗ trợ kinh phí (Mẫu CB_32). 

 Đối với bài báo:  

(1) Bìa tạp chí; 

(2) Mục lục; 

(3) Trang thông tin về tạp chí (mã số ISSN và cơ sở dữ liệu); 

(4) Toàn văn bài báo. 

Đối với chương sách/sách:  

(1) Bìa sách; 

(2) Mục lục;  

(3) Trang thông tin về sách (mã số ISBN và nhà xuất bản);  

(4) Toàn văn chương sách/sách. 

Đối với báo cáo:  

(1) Giấy mời; 

(2) Chương trình hội nghị/ hội thảo; 

(3) Quyết định của Trường ĐHNN - ĐHQGHN đồng ý cho tham dự hội 

nghị/hội thảo, kỷ yếu bao gồm: bìa kỷ yếu, mục lục, trang thông tin về kỷ yếu (mã 

số ISBN và nhà xuất bản), toàn văn báo cáo. Trường hợp hội nghị/hội thảo không 

có kỷ yếu, tác giả nộp toàn văn báo cáo của mình. 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. Bộ phận Một 

cửa kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ. 

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN4EgDHrXTZTNqVaqA
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Bước 2: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Khoa học Công nghệ 

giải quyết. 

Bước 3: Cán bộ nhận kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một 

cửa. 

3. Thời gian giải quyết 

Tiến hành định kỳ theo từng Quý. 
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Thủ tục 33: Cử cán bộ đi học thạc sỹ, tiến sỹ ở nước ngoài 

1. Hồ sơ  

(1) Đơn xin đi công tác học tập ở nước ngoài (Mẫu CB_33a); 

(2) Thư mời hoặc Giấy tiếp nhận học bổng của tổ chức, cá nhân của cơ sở 

đào tạo hoặc giấy triệu tập đi học ở nước ngoài bằng Ngân sách Nhà nước của Bộ 

GD & ĐT đối với cán bộ khối phục vụ đào tạo đi học nước ngoài; 

(3) Bản cam kết nghĩa vụ đối với cán bộ được cử đi học (Mẫu CB_33b); 

(4) Đơn xin chấm dứt hợp đồng lao động (đối với người lao động - Mẫu 

CB_33c). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ xử lý. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 03 ngày làm việc. 

 

 

 

 

 

 

 

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN5X_g75lan3lq3s2g
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN5WpNFeRVzlxfAagw
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Thủ tục 34. Xin đi du lịch, thăm thân 

1. Hồ sơ 

(1) Đơn xin đi du lịch, thăm thân ở nước ngoài (Mẫu CB_34); 

(2) Giấy mời thăm thân (nếu có). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng hoặc qua email của Bộ phận Một 

cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một 

cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 03 ngày làm việc.  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN5YmUpWAsvgYZNtZQ
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Thủ tục 35. Cử cán bộ đi học thạc sỹ, tiến sỹ ở trong nước 

1. Hồ sơ 

(1) Đơn xin đi học (Mẫu CB_35a );    

(2) Quyết định trúng tuyển hoặc giấy triệu tập học của cơ sở đào tạo; 

(3) Đơn xin ký hợp đồng giảng dạy mùa vụ (nếu có nguyện vọng) đối với 

cán bộ học tập trong nước theo hình thức tập trung (Mẫu CB_35b). 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 03 ngày làm việc.  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN5Z7CA1I7TclG6l1g?e=E2m6cA
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN8aelhknnXsbkPVvw
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN8aelhknnXsbkPVvw
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Thủ tục 36. Cử cán bộ đi hội thảo, đào tạo, tập huấn, bồi dưỡng ngắn 

hạn trong nước 

1. Hồ sơ 

  (1) Phiếu trình giải quyết công việc (Mẫu CB_36);  

(2) Giấy mời, giấy triệu tập của đơn vị tổ chức hoặc cơ sở đào tạo. 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 03 ngày làm việc.  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN9kFxfLtRuiNsPN2g?e=dMOVO0
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Thủ tục 37. Gia hạn thời gian học tập trong nước 

1. Hồ sơ 

(1) Đơn xin gia hạn thời gian học tập trong nước (Mẫu CB_37); 

(2) Văn bản chấp thuận cho gia hạn của cơ sở đào tạo. 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 03 ngày làm việc.  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN9jvodFbqZdJ9smSA?e=fsJ2aH
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Thủ tục 38. Thu nhận cán bộ đi học thạc sỹ, tiến sỹ trong nước trở về 

Trường công tác 

1. Hồ sơ 

(1) Đơn xin thu nhận trở về Trường công tác (đối với cán bộ đi học theo 

hình thức tập trung - Mẫu CB_38); 

(2) Bản sao công chứng các văn bằng, chứng chỉ (nếu có) hoặc xác nhận 

hoàn thành khóa học của cơ sở đào tạo. 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 03 ngày làm việc.  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN9lsPVbWzB2xRS5CQ?e=h3mIO9
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Thủ tục 39. Xin nghỉ không hưởng lương/ nghỉ ốm đau 

1.Hồ sơ 

(1) Đơn nghỉ việc không hưởng lương có ý kiến của Trưởng đơn vị và các 

giấy tờ liên quan nếu có (Mẫu CB_39a); hoặc  

(2) Đơn xin nghỉ ốm có ý kiến của Trưởng đơn vị (Mẫu CB_39b) . 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ tại văn phòng Bộ phận 

Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 05 ngày làm việc.  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN9mtkWcWiRNdrPiyg?e=bnhkly
https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN9nvmm4AiE89VsZaQ?e=pJZCih


  

52 

Thủ tục 40. Xin thu nhận trở lại công tác sau khi nghỉ không hưởng 

lương/ nghỉ ốm 

  1. Hồ sơ 

Đơn xin thu nhận (Mẫu CB_40) 

2. Quy trình 

Bước 1: Cán bộ nộp hồ sơ tại văn phòng Bộ phận Một cửa. 

Bước 2: Bộ phận Một cửa tiếp nhận và kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, viết 

giấy hẹn trả kết quả cho cán bộ. 

Bước 3: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Tổ chức Cán bộ giải 

quyết. 

Bước 4: Cán bộ nhận lại kết quả giải quyết hồ sơ - quyết định tại văn phòng 

Bộ phận Một cửa theo lịch hẹn. 

3. Thời gian giải quyết 

Giải quyết hồ sơ trong 02 ngày làm việc.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://1drv.ms/w/s!AulTjTQV-Nm7hN5fV8b--HAHUNxRXw
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Phụ lục 2 

CÁC BIỂU MẪU KÈM THEO QUY CHẾ THỰC HIỆN  

CƠ CHẾ MỘT CỬA, MỘT CỬA LIÊN THÔNG ĐỐI VỚI CÁN BỘ  

TẠI TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ - ĐHQGHN 

 

Mẫu CB_03 Giấy đi đường 

Mẫu CB_04 Giấy giới thiệu cán bộ 

Mẫu CB_06 Đơn xin đi công tác, học tập nước ngoài 

Mẫu CB_07 Đơn xin xác nhận Cán bộ 

Mẫu CB_08 Đơn xin đi gia hạn học tập 

Mẫu CB_09a Đơn xin thu nhận trở về trường công tác 

Mẫu CB_09b 
Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ trong thời gian ở nước 

ngoài 

Mẫu CB_10 Đơn xin nghỉ thai sản 

Mâu CB_11a Đơn xin trở lại công tác trước khi hết thời gian nghỉ thai sản 

Mẫu CB_11b Đơn xin trở lại công tác sau khi hết thời gian nghỉ thai sản 

Mẫu CB_12 Tờ khai, tham gia điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT 

Mẫu CB_13 Đơn xin nghỉ ốm 

Mẫu CB_14a Đơn xin nghỉ chế độ hưu trước tuổi 

Mẫu CB_14b Giấy giới thiệu để cán bộ đi giám định sức khỏe 

Mẫu CB_14c Tờ khai thông tin của cán bộ 

Mẫu CB_14d Đơn đề nghị theo mẫu của cơ quan Bảo hiểm 

Mẫu CB_15 Đơn đăng ký dự tuyển viên chức theo hình thức đặc cách 

Mẫu CB_16 Phiếu đăng ký dự tuyển viên chức 

Mẫu CB_17 Hồ sơ công nhận hết tập sự và bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp 
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Mẫu CB_18 Đơn đề nghị kéo dài thời gian công tác 

Mẫu CB_19a Đơn xin thôi việc 

Mẫu CB_19b Đơn xin chuyển công tác 

Mẫu CB_19c Đơn xin chấm dứt hợp đồng làm việc 

Mẫu CB_19d 
Đơn xin chấm dứt hợp đồng lao động/ Đơn xin chấm dứt hợp 

đồng lao động trước thời hạn 

Mẫu CB_20 Lý lịch khoa học 

Mẫu CB_21 
Mẫu xác nhận thành tích nghiên cứu khoa học và chuyển giao 

tri thức 

Mẫu CB_22 Mẫu xác nhận đã hoàn thành đề tài nghiên cứu Khoa học 

Mẫu CB_23 
Đơn đăng ký thực hiện đề tài nghiên cứu khoa học cấp  

ĐHQGHN 

Mẫu CB_24 Đơn đăng ký thực hiện đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở 

Mẫu CB_25 Đơn đăng ký viết sách chuyên khảo 

Mẫu CB_26 
Đơn xin gia hạn và thay đổi nội dung đề tài nghiên cứu khoa 

học cấp ĐHQGHN 

Mẫu CB_27 
Đơn xin gia hạn và thay đổi nội dung đề tài nghiên cứu khoa 

học cấp cơ sở 

Mẫu CB_28a Phiếu trình đề xuất đăng kí tổ chức hội thảo quốc tế 

Mẫu CB_28b Mẫu Đề án tổ chức hội thảo quốc tế 

Mẫu CB_29a Phiếu trình đề xuất đăng kí tổ chức tọa đàm khoa học quốc tế 

Mẫu CB_29b Mẫu Đề án tổ chức tọa đàm khoa học quốc tế 

Mẫu CB_30a Phiếu trình đề xuất đăng ký tổ chức hội thảo, tọa đàm trong 

nước 

Mẫu CB_30b Mẫu Đề án tổ chức hội thảo, tọa đàm trong nước 
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Mẫu CB_31 
Đơn xác nhận bài báo đăng bài trên Tạp chí Nghiên cứu  

Nước ngoài 

Mẫu CB_32 
Phiếu trình đề xuất xin hỗ trợ kinh phí khi có bài báo đăng tạp 

chí ISI, Scopus, tạp chí quốc tế, nước ngoài, báo cáo hội thảo 

quốc tế tại nước ngoài 

Mẫu CB_33a Đơn xin đi công tác học tập ở nước ngoài 

Mẫu CB_33b Bản cam kết nghĩa vụ đối với cán bộ được cử đi học 

Mẫu CB_34 Đơn xin đi du lịch, thăm thân ở nước ngoài 

Mẫu CB_35a Đơn xin đi học 

Mẫu CB_35b Đơn xin ký hợp đồng giảng dạy mùa vụ 

Mẫu CB_36 Phiếu trình giải quyết công việc 

Mẫu CB_37 Đơn xin gia hạn thời gian học tập trong nước 

Mẫu CB_38 Đơn xin thu nhận trở về Trường công tác 

Mẫu CB_39 Đơn nghỉ việc không hưởng lương 

Mẫu CB_40 
Đơn xin thu nhận trở lại công tác sau khi nghỉ không hưởng 

lương/ nghỉ ốm 
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Phụ lục 3 

Phụ lục 3a: Mẫu Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ 

Phụ lục 3b: Mẫu Sổ theo dõi 

Phụ lục 3c: Mẫu Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả 

Phụ lục 3d: Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 


