QUY TRÌNH 
KÉO DÀI THỜI GIAN CÔNG TÁC ĐỐI VỚI GIẢNG VIÊN 
ĐỂ GIẢNG DẠY VÀ NGHIÊN CỨU KHI ĐẾN TUỔI NGHỈ HƯU
I/ Cơ sở pháp lý
- Nghị định số số 141/2013/N Đ-CP ngày 24/10/2013 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật giáo dục đại học.

- Công văn số 1561/BGDĐT-NGCBQLGD ngày 28/3/2014 về việc thực hiện kéo dài thời gian làm việc đối với giảng viên đến tuổi nghỉ hưu.

- Công văn số 1383/ĐHQGHN-TCCB ngày 22/4/2014 của Đại học Quốc gia Hà Nội về việc kéo dài thời gian làm việc đối với giảng viên trình độ tiến sĩ. 
II/ Quy trình
Bước 1: Trước khi đến thời điểm nghỉ hưu 3 tháng, Phòng Tổ chức Cán bộ thông báo, trao đổi với giảng viên thuộc đối tượng về việc xem xét kéo dài thời gian làm việc. 

Bước 2: Giảng viên tự nguyện kéo dài thời gian làm việc làm Đơn theo Mẫu
Bước 3: Trưởng đơn vị có nhu cầu về nhân sự chất lượng cao tự đánh giá nhu cầu nhân lực của đơn vị và làm Tờ trình theo Mẫu.
Bước 4:  Hồ sơ nộp về Trường qua Phòng Tổ chức Cán bộ gồm:

- Đơn đề nghị kéo dài thời gian công tác
- Giấy chứng nhận sức khỏe (của cơ quan y tế có thẩm quyền trong thời gian 6 tháng gần nhất)

- Tờ trình của Đơn vị có nhu cầu nhân sự 

Bước 5: Hiệu trưởng, Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ xét hồ sơ, xác định nhu cầu nhân sự của đơn vị, đánh giá tài năng, sức khỏe của giảng viên có nguyện vọng kéo dài thời gian công tác để xem xét, quyết định.

Bước 6: Hiệu trưởng ban hành quyết định kéo dài thời gian làm việc đối với giảng viên có trình độ tiến sĩ và làm Công văn đề nghị ĐHQGHN quyết định đối với giảng viên có chức danh giáo sư và phó giáo sư. 
Bước 7: Khi có quyết định kéo dài thời gian làm việc, Trưởng đơn vị nhận Quyết định để biết qua Văn thư của đơn vị. Giảng viên được kéo dài thời gian để giảng dạy và nghiên cứu nhận Quyết định tại Phòng Tổ chức Cán bộ.
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