BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC KIEN TRUC HA NOI Boc lap - Tu do - Hanh phtc
S6: $.J% /QP-PHKT-TH Ha Noi, ngay A% thang 4{ ném 2022
QUYET DINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché tuyén dung, sit dung vién chirc

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HA NOI

Cén cir Quyét dinh s6 181/CP ngay 17/9/1969 cia Héi déng Chinh phii vé
viéc thanh lap Truong Dai hoc Kién triic;

Can crj Quyét dinh s6 88/0D-BXD ngay 25/01/20] 8 cua Bo tmo‘ng Bo
Xay dung vé viée Quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co' cau t6 chire
cua Truong Pai hoc Kién triic Ha Noz Quyer dinh s6 723/QD BXD ngav
17/6/2021 cua B6 truong Bo Xay dung vé viéc sua déi, bo sung mot 56 diém,
khoan thuéc Diéu 3 cua Quyét dinh s6 88/0P-BXD ngay 25/01/2018 cua Bo
truong Bo Xay dung Quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyen han va co cau 16
chire cua Truong Pai hoc Kién triic Ha Néi;

Cén cir Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thing 9 ndm 2020 cua
Chinh phit Quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chite;

Xét dé nghi cuia Trudng phong Tong hop.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay la “Quy ché tuyén dung, str
dung vién chirc” ctiia Trudng Dai hoc Kién triuc Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va dugc ap
dung trong pham vi Truong Pai hoc Kién trac Ha Noi.

Bai bo Quy ché tuyén dung, st dung vién chtrc ban hanh kém theo Quyét
dinh sé 664/QD-DHKT-TH ngay 26/10/2021 cta Hiéu truéng Trudong Dai hoc
Kién trac Ha Nbi.

Piéu 3. Truéng phong Tong hop, Tai chinh - Ké toan va Thu truong céc
don vi trong truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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QUY CHE
TUYEN DUNG, SU DUNG VIEN CHU'C
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6§25/QD-DHKT-TH ngayx4 thang 11 nam 2022
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Kién Triic Ha Noi)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé tuyén dung va su dung d6i v6i vién chie thudc
Truong Pai hoc Kién Tric Ha NOi.

Diéu 2. Giii thich tir ngi

Trong Quy ché nay, céc tir ngir dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. “Tuyén dung” 1a viéc lua chon ngudi c6 pham chét, trinh do va nang luc
vao lam vién chiic trong Truong Pai hoc Kién triic Ha Noi;

2. “Hop dong lam viéc” 1a su thoa thuan bang van ban gifra vién chirc hodc
nguoi duogc tuyén dung lam vién chirc voi Hiéu trudng Truong Pai hoc Kién tric
Ha Noi vé vi tri viéc 1am, tién luong, ché do dai ngo, diéu kién lam viéc, quyén va
nghia vu clia moi bén;

3. “Ché do tdp su” 14 céc quy dinh lién quan dén qua trinh nguoi duge
tuyén dung vao vién chirc lam quen véi mdi truong cong tac va tip lam nhiing
cong viéc cua vi tri viée lam gén v6i chirc danh nghé nghiép s& dugc bo nhiém
quy dinh trong hop dong lam viéc;

4. “Thay doi chitc danh nghé nghiép” 1a viéc vién chirc duoc bd nhiém vao
mot chirc danh nghé nghi€p khéac phu hop véi chuyén mén, nghiép vu cua vi tri
viéc l[am dang dam nhiém;

5. “Hang chtic danh nghé nghiép” 14 cép do thé hién trinh do, nang luc
chuyén mén, nghiép vu ctia vién chic trong ting linh virc nghé nghiép;

6. “Thang hang chirc danh nghé nghiép” 12 vién chuc duoe bd nhiém gitr
chirc danh nghé nghiép & hang cao hon trong cung mdt linh vuc nghé nghiép.

Piéu 3. Phan loai vién chire

I. Theo chirc trach, nhiém vy, vién chitc dugc phan loai nhu sau:

a) Vién chirc quan ly 1a ngudi duge bd nhiém gitr chic vu quan ly cé thoi
han, chiu trach nhiém diéu hanh, té chirc thuc hién mot hodic mot sb cong viéc tai
cac don vi trong Trudng Pai hoc Kién trac Ha Noi va duoc huéng phu cap chirc
vu quan ly;



b) Vién chirc khong gilt chitc vu quan 1y 12 nguoi chi thuc hién nhiém vu
chuyén mén nghiép vu theo chiic danh nghé nghiép.

2. Theo trinh d¢ dao tao, vién chic dugce phan loai nhu sau:

a) Vién chuc giit chirc danh ngheé nghiép ¢6 yéu cau trinh d6 dao tao tién si;

b) Vién chuc giit chitc danh nghé nghiép c6 yéu cau trinh do dao tao thac

¢) Vién chuc gitt chiic danh nghé nghiép c6 yéu cau trinh dé dao tao dai
hoc;

d) Vién churc gitt chiic danh nghé nghiép c6 yéu cu trinh do dao tao cao
déng; :

d) Vién chirc gitr chirc danh nghé nghiép cé yéu cau trinh do dao tao trung
cap;

CHUONG II
TUYEN DUNG VIEN CHUC
Muc 1
CAN CU, PIEU KIEN, THAM QUYEN TUYEN DUNG

Diéu 4. Cin ci tuyén dung vién chiic

1. Viéc tuyén dung vién chtic phai cin ctr vao nhu cau cong viéc, vi tri viéc
lam, tiéu chuan chuc danh nghé nghiép, chién lugce phat trién cua don vi va Nha
trudng va quy tién luong ctia Trudng.

2. Hang nam, khi c6 Thong bao ctia Nha truong vé viée xac dinh nhu cau
tuyén dung, cac don vi hop ra soat vi tri viéc lam (thanh phan gom: Trudng phd
don vi, chi uy, Trudng cac Bo mon), xac dinh nhu cau tuyén dung cua don vi, deé
xudt voi Nha trudng.

3. Trén co s& dé xudt nhu cau tuyén dung cua cac don vi, Tap thé lanh dao
Truong (gém Thuong vu Péang Gy va Ban Giam hiéu) duyét chi tiéu tuyén dung,
xdy dung ké hoach tuyén dung bdo céo xin chu truong cua Bo Xay dung dé lam
cin ct tuyén dung.

Piéu 5. Piéu kién ding ky duy tuyén vién chire



I. Ngudi c6 du cac didu kién sau day khong phén biét dan toc, nam nil,
thanh phan x4 hoi, tin ngudng, ton gido duoc dang ky du tuyén vién chic:

a) C6 Qudc tich Viét Nam va cu tra tai Viét Nam;

b) Tlr ¢t 18 tudi tro 1én;

c) C6 phiéu dang ky du tuyén;

d) Co ly lich rd rang;

d) Co6 van bang, chimg chi dao tao, ching chi hanh nghé hodc ¢é nang
khiéu, k§ nang phu hop véi vi tri viéc lam;

e) Du stic khoe dé thuc hién cong viéc hodc nhiém wvu.

2. Nhirng nguoi sau déy khéng dugc ding ky du tuyén vién chirc:

a) Mat nang luc hanh vi dan su hodc bj han ché nang luc hanh vi dan su;

b) Pang bi truy cttu trach nhiém hinh su; dang chép hanh ban 4n, quyét
dinh vé hinh su ctia Toa an; dang bi 4p dung bién phap xir Iy hanh chinh dua vao
co s& cai nghién bat budc, dua vao co s gido duc bat bude, dua vao truong giao
dudng.

Diéu 6. Uu tién trong tuyén dung vién chiic

I. Péi tugng va diém wu tién trong thi tuyén hodc xét tuyén:

a) Anh hung Luc lugng vl trang, Anh hung Lao dong, thuong binh, nguoi
huong chinh sach nhu thuong binh, thuong binh loai B: Pugc cong 7,5 diém vao
két qua diém vong 2;

b) Ngudi dan toc thiéu sd, si quan quén doi, si quan cong an, quin nhén
chuyén nghiép phuc vién, nguoi lam cong tac co yéu chuyén nganh, hoc vién tdt
nghiép dao tao si quan du bi, tot nghiép dao tao chi huy truéng Ban chi huy quén
su cap xa nganh quén sy co s& dugc phong quan ham si quan du bi di dang ky
ngach si quan dy bi, con liét si, con thuong binh, con bénh binh, con ctia nguoi
huong chinh sach nhu thuong binh, con cta thuong binh loai B, con dé ctia nguoi
hoat dong khang chién bj nhidm chét doc hoa hoc, con Anh hing Luc luong vii
trang, con Anh hung Lao dong: Puoc cong 5 diém vao két qua diém vong 2;

¢) Nguoi hoan thanh nghia vu quan su, nghia vu tham gla cong an nhan

dén, doi vién thanh nién xung phong: Pugc ¢dng 2,5 diém vao két qua diém vong
.}



2. Trudng hop ngudi du thi tuyén hodc du xét tuyén thude nhiéu dién uu
tién quy dinh tai khoan 1 Diéu nay thi chi dugc cong diém uu tién cao nhit vao
két qua diém vong 2.

Diéu 7. Hji ddng tuyén dung vién chic

1. Hoi dong tuyén dung vién chirc ¢4 07 thanh vién, bao gbm:

a) Chu tich Hoi dong: 1a Hidu trudng hodc Pho Hiéu truong duoc Hiéu
truéng ty quyen;

b) Ph6 Chu tich Hoi dong: 1a Trudng phong Tong hop;

c) Uy vién kiém Thu ky Hoi dong: 1a vién chirc giup viéc vé cong tac td
chtic cén bg cua Truong;

d) Cac uy vién khéc: 1a nhling nguoi c¢6 chuyén mon, nghiép vu lién quan
dén viéc t6 chic tuyén dung do Hiéu trudng quyét dinh.

2. Hoi dong tuyén dung lam viéc theo nguyén tic tap thé, quyét dinh theo
da sb; trudong hop biéu quyét ngang nhau thi thuc hién theo v kién ma Chu tich
Hoi dong tuyén dung da biéu quyét. Hoi dong tuyén dung cé nhiém vu, quyén han
sau day:

a) Thanh l4p c4c bd phan giup viéc: Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyén
va Ho so cla nguoi du tuyén, Ban dé thi, Ban coi thi, Ban phach, Ban cham thi,
Ban cham phtic khao (néu c6); Ban kiém tra sat hach khi t6 chirc thuc hién phong
véan hodc thuc hanh tai vong 2. Truong hop can thiét, Cha tich Hoi déng tuyén
dung thanh 1ap T8 Thu ky gitp viéc;

b) T6 chirc thu phi du tuyén va st dung phi du tuyén theo quy dinh;

¢) Kiém tra Phiéu dang ky du tuyén, ho so du tuyén, t6 chic thi, chdm thi,
chdm phc khao theo quy ché;

d) Béo cdo Hiéu truong quyét dinh cong nhan két qua thi tuyén, xét tuyén;

d) Giai quyét khiéu nai, t6 céo trong qué trinh tb chirc thi tuyén, xét tuyén;

e) Hoi dong tuyén dung tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém VUL

3. Khong bd tri nhiing nguoi ¢6 quan hé la cha, me, anh, chi, em rudt cua
nguoi du tuyén hodc cuia bén vo (ch(‘“)ng) cua nguoi du tuyén; vo hoac chéng, con
dé hodc con nudi clia ngudi du tuyén hodc nhitng ngudi dang trong thoi han xu 1y
ky luat hoac dang thi hanh quyét dinh ky luat lam thanh vién Hoi dong tuyén
dung, thanh vién cac bd phan gitp viée ctia Hoi ddng tuyén dung.



Diéu 8. Phuong thire tuyén dung
Viée tuyén dung vién chirc duge thuc hién thong qua thi tuyén hodc xét
tuyén.

Muc 2.
THI TUYEN VIEN CHUC

Diéu 9. Hinh thic, noi dung va thoi gian thi

Thi tuyén vién chuc dugce thyuc hién theo 2 vong thi nhu sau:

1. Vong I: Thi kiém tra kién thive ch ung

a) Hinh thuc thi: Thi tric nghiém trén may vi tinh. Truong hop chua ¢
diéu kién td chic thi trén mdy vi tinh thi thi tric nghiém trén gidy.

Trudng hop tb chire thi trén méy Vi tinh thi ndi dung thi trdc nghiém khong
¢6 phan thi tin hoc.

b) Noi dung thi gém 3 phan, thoi gian thi nhu sau:

Phén I: Kién thtic chung, 60 cau hoi hiéu biét vé phép luét vién chure, chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc tuyén dung.
Thoi gian thi 60 phut;

Phan IT: Ngoai ngit, 30 cAu hoi theo yéu cau ctia vi tr viée 1am vé mot trong
nam thu tiéng Anh, Nga, Phap, Ptc, Trung Quéc hodc ngoai ngir khac do Hiéu
trudng quyét dinh. Thoi gian thi 30 phut;

Phan I1I: Tin hoc, 30 cAu héi theo yéu cau clia vi tri viéc 1am. Thoi gian thi
30 phut.

¢) Mién phan thi ngoai ngit dbi véi céc truong hop sau:

C6 bang tét nghiép chuyén nganh ngoai nglr cung trinh do dao tao hoic ¢
trinh d6 dao tao cao hon so véi trinh d6 dao tao chuyén mén, nghiép vu theo yéu
céu cla vi tri viéc lam du tuyén;

Co béng tot nghiép cung trinh d6 dao tao hodc ¢ trinh dd dao tao cao hon so
voi trinh d§ dao tao chuyén mén, nghiép vu theo yéu cau cua vi tri viec lam du
tuyén hoc tip & nudc ngoai hodc hoc bang tiéng nudce ngoai ¢ Viét Nam, duoc co
quan c6 tham quyén cong nhan;

d) Mién phan thi tin hoc déi véi cac trudng hop ¢é bang tot nghiép tir trung
cap trd 1én céc chuyén nganh lién quan dén tin hoc, cdng nghé thong tin.



d) Két qua thi vong 1 dugc xac dinh theo sb cau tra 161 dang cho timg phan
thi quy dinh tai diém b khoan nay, néu tra 1oi diing tir 50% sb cau hoi tro 1én cho
ting phan thi thi nguoi du tuyén duoc thi tiép vong 2.

2. Vong 2: Thi mon nghiép vu chuyén nganh

2.1. Quy dinh chung:

a) Noi dung thi: Kiém tra kién thirc, ki nang hoat dong nghé nghiép ngudi
du tuyén theo yéu cau cta vi trf viéc lam can tuyén.

- NO1 dung thi mén nghiép vu chuyén nganh phai can ¢t vao nhiém vu, tiéu
chuan vé nang luc chuyén mon, nghiép vu cta chirc danh nghé nghiép vién chic
va phéi phu hop véi yéu cau cta vi tri viée lam can tuyén. Trong cung mot ky thi
tuyén, néu c6 céac vi tri viée 1am yéu cau chuyén mén, nghiép vu khéc nhau thi to
chtic x4y dung cac dé thi mén nghiép vu chuyén nganh khac nhau tuong tng véi
yéu cau cia vi tri viéc lam can tuyén.

b) Thang diém (thi phong van, thuc hanh, thi viét): 100 diém.

(Mdu phiéu cham diém phong vén va thue hanh trong phan phu luc kem
theo Quy ché nay).

2.2. Quy dinh cu thé:

a) Déi véi thi sinh tuyén dung vao vi tri viée lam giang vién:

- Bién soan bai giang trong khuén khé 01 tin chi (15 tiét) theo yéu cdu cua
B mon.

- Hinh thtc thi: Thi thuc hanh; Thi sinh béc thim 01 trong 15 tiét bai giang
da soan.

- Thoi gian thi: giang bai trong thoi gian 01 tiét (45 phat)

b) Déi véi thi sinh tuyén dung vao vi tri viée lam chuyén vién va tuong
dwong; cdan su va tuong duong:

- Hinh thte thi: Thi phong van; thi viét hoac thi thuc hanh.

- Thoi gian thi:

+ Thi phong van 30 phut (trude khi thi phong van, thi sinh du thi c6 khong
qua 15 phut chuén bi);

+ Thi viét 180 phut (khéng ké thoi gian chép dé):

+ Thi thyc hanh: Do Hi¢u truéng quyét dinh cin cr vao tinh chét, dac diém
hoat dong nghé nghiép ctia vi tri viée lam cin tuyén.

2.3. Quy trinh thi tuyén vong 2:




- Danh sach céc thi sinh dat yéu cau tai vong 1 s& dugc Hoi dong thi thong
bao cho thi sinh va guri vé cac don vi c6 thi sinh tuyén dung.

- Trudng don vi 6 chirc budi 1am viée, tiép xtic v6i cdc thi sinh.

+ Thanh phén: Dai dién lanh dao don vi, dai dién 1anh dao Bé mén (néu co)
c6 thi sinh tuyén dung.

+ Noi dung: Cung cép céc thong tin, yéu cau cu thé cla vi tr cong viée can
tuyén dung cho céc thi sinh.

Riéng ddi voi thi sinh tuyén dung vao vi tri viéc lam giang vién: B mon
cung cép néi dung yéu céu chuén bi bai giang trong khuén khoé 01 tin chi va
hudng dan thi sinh soan bai va giang bai.

+ Bién ban lam viéc giita don vi véi cc thi sinh guri vé& Hoi ddng thi.

- Chii tich Hoi dong thi thanh 1ap Ban kiém tra sét hach déi voi céc vi tri
viéc 1am thudc cac chuyén nganh khéc nhau.

Diéu 10. Xac dinh nguoi tring tuyén trong ky thi tuyén vién chie

1. Ngudi tring tuyén trong ky thi tuyén vién chure phai c6 di céc diéu kién
sau:

a) C6 két qua diém thi tai vong 2 dat tir 50 diém tro 1én.

b) C6 sb diém vong 2 cong véi diém uu tién quy dinh tai Piéu 7 Quy ché
ndy (néu cé) cao hon lay theo thi tw diém tir cao xubng thap trong chi tiéu dugc
tuyén dung cuda tirng vi tri viéc lam.

2. Truong hop ¢6 tir 02 ngudi trd 1én c6 tdng s6 diém tinh theo quy dinh tai
diém b khoan 1 Diéu ndy bing nhau & chi tiéu cudi cing cia vi trf viée lam cin
tuyén thi ngudi c6 két qua diém thi vong 2 cao hon [a ngudi trang tuyén; néu vén
khong xac dinh dugc thi Hiéu truéng quyét dinh nguoi tring tuyén.

3. Nguoi khong tring tuyén trong ky thi tuyén vién chire khéng dugce bao
luu két qua thi tuyén cho cac ky thi tuyén lan sau.

Muc 3.
XET TUYEN VIEN CHU'C

Dicu 11. Ngi dung, hinh thire xét tuyén vién chire
Xét tuyén vién chirc duoc thure hién theo 2 vong nhu sau:
1. Vong 1



Kiém tra diéu kién du tuyén tai Phiéu dang ky du tuyén va Hd so ctia nguoi
dy tuyén theo yéu cau cta vi trf viéc 1am can tuyén, néu dap Gmg da thi nguoi du
tuyén dugc tham du vong 2.

2. Vong 2 dugc thye hién nhu quy dinh tai khoan 2 Diéu 9 Quy ché nay.

Didu 12. Xac dinh nguoi tring tuyén trong ky xét tuyén vién chire

I. Viée x4c dinh nguoi tring tuyén trong ky xét tuyén vién chirc duoc thuc
hién nhu quy dinh tai Diéu 10 Quy ché nay.

2. Nguoi khong tring tuyén trong ky xét tuyén khéng duoc bao luu két qua
xét tuyén cho cac ky xét tuyén 1an sau.

Diéu 13. Tiép nhén vao lam vién chire

1. Can ctr didu kién dang ky du tuyén vién chirc va theo yéu cau cta vj tri
viée lam can tuyén, Hiéu truong duoc xem xét tiép nhan vao lam vién chic dbi
VOl cac truong hop sau:

a) Céc trudng hop c6 it nhat 05 nam cong tac & vi tri viéc lam yéu cau trinh
d¢ dao tao dai hoc trd 1én phu hop voi yéu cau cta vi tri viée lam cén tuyén va co
dong bao hiém xa hoi bat budc (khong ké thoi gian tap su, thu viée, néu co thoi
gian cong tac c6 déng bao hiém xa hdi bét bude khong lién tuc ma chua nhan trg
cép bao hiém xa hoi mot lan thi dugc cdng don, ké ca thoi gian cong tac néu co
trude d6 & vi tri cong viée thude cac doi tuong quy dinh tai khoan nay), gSm:

Nguoi dang la can bg, cdng chirc cép T

Nguoi dang ky hop dong lao dong lam cong viéc chuyén mon, nghiép vu
trong don vi su nghiép cong lap hodc don vi su nghiép ngoai cdng lap theo quy
dinh cua phap luét;

Nguoi huong luong trong luc lugng vii trang nhan dan, nguoi lam viéc
trong t6 chiic co yéu;

Ngudi dang lam viéc tai doanh nghiép do Nha nudc nim gitt 100% von
diéu 1¢, doanh nghiép do Nha nudc nam gilr trén 50% von diéu 1é hoic téng s6 ¢0
phén c¢6 quyén biéu quyét;

Ngudi dang lam viée trong cac t6 chirc chinh tri - xd hdi nghé nghiép, to
chiie x4 hdi, t6 chie xa hoi - nghé nghiép.

b) Nguoi da timg 1a cén bd, cong chire, vién chirc, sau d6 duge cép ¢ tham
quyén déng y chuyén dén lam viée tai luc lugng vii trang, co yéu, t6 chue chinh

tri xa hoi - nghé nghiép, td chic xd hoi, td chuc xa hoi - nghé nghiép, doanh



nghiép do Nha nudc nim gitt 100% vén diéu 16 hodc doanh nghiép do Nha nudc
nam gitt trén 50% vén diéu 18 hodc tong s6 ¢o phan ¢6 quyén biéu quyét.

2. Quy trinh xem xét tiép nhan vao vién chic

a) Khi xem x¢ét tiép nhén vao lam vién chic khong gilt chie vu quan 1y doi
véi cac truong hop quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu nay, Hiéu truong phai thanh
lap Hoi dong kiém tra, st hach. Thanh phan Héi dong kiém tra, sat hach duoc
thie hién theo quy dinh tai Diéu 7 Quy ché nay.

b) Hoi déng kiém tra, sat hach thuc hién cac nhiém vu sau:

Kiém tra vé cac diéu kién, tiéu chuén, van bé"mg, chirng chi cua nguoi duoc
dé nghi tiép nhan theo y8u cdu ctia vi trf viéc lam cn tuyén;

T6 chirc sat hach vé trinh do hiéu biét chung va ning luc chuyén mon,
nghiép vu clia nguoi duogc dé nghi tiép nhan. Hoi déng kiém tra, sat hach phai bao
cao Hicu truong thé)ng nhat vé hinh thue va no1 dung sat hach trude khi thuc hién;

Hoi dbng kiém tra, sét hach lam viéc theo nguyén tic tép thé, quyét dinh
theo da sé; truong hop biéu quyét ngang nhau thi thuc hién theo y kién ma Chu
tich Hoi dong kiém tra, sat hach da biéu quyét;

c) D6i véi ngudi da 14 vién chie, 6 nguyén vong duoc tiép nhan vao vi tri
viéc lam giang vién ma trong thoi gian céng tic & co quan, don vi cii chua giir
chitc danh nghé nghiép giang vién thi phai kiém tra chuyén mén theo tiéu chuén
chirc danh nghé nghiép giang vién. Phan kiém tra chuyén moén duge thuc hién
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 9 Quy ché nay.

Chu tich Hoi dé)ng kiém tra sat hach bdo céo Hiéu truong vé két qué kiém
tra, sat hach;

Hoi df")ng kiém tra, sat hach tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

d) Téap thé lanh dao Truong thong qua két qua kiém tra, sat hach.

d) Hiéu truéng quyét dinh tiép nhan vién chirc va bdo cdo Bo Xay dung
bing vin ban.

3. Ho so cua ngudi duge dé nghi tiép nhn vao lam vién chic:

a) So yéu 1y lich vién chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhét 1a
30 ngay trude ngdy ndp hd so tiép nhén, c6 x4c nhan cia co quan, t6 chire, don vj
noi cong tac;

b) Béan sao cic van bang, chiing chi theo yéu ciu cua vi trf viéc lam cin

tuyén duge co quan cé thim quyén ching thue, truong hop vin bang do co sé dao
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tao nudc ngoai cép phai ¢6 xdc nhén ctia Cuc Quan ly chét luong, Bo Gido duc
dao tao;

¢) Gidy chimg nhan st khoe do co quan y té c6 thdm quyén cip cham nhat
la 30 ngay trudc ngay ndp hd so tiép nhén;

d) Ban tu nhan xét, ddnh gia clia nguoi duoc dé nghi tiép nhan vé pham
chat chinh tri, pham chat dao dtc, trinh do va nang luc chuyén mon, nghiép vu,
qua trinh cdng tac c6 xac nhan clia nguoi dung déu co quan, t6 chie, don vi noi
cdng tac.

4. Khi tiép nhan cic truong hop quy dinh tai khoan 1 Biéu nay dé b6 nhiém
lam vién chtrc quan ly tai cac don vi trong Truong thi khong phai thuc hién quy
trinh xem xét tiép nhén theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, nhung phai dap tng
ddy du tiéu chuan, diéu kién bd nhiém va quy dinh tai khoan 1 Diéu nay. Quyét
dinh bd nhiém ddng thoi 1a quyét dinh tiép nhan vao lam vién chie.

5. Truong hop nguoi duoe tuyén dung, tiép nhan vao lam vién chic theo
quy dinh tai Quy ché nay, duoc bd tri 1am viée theo dung nganh, nghé dao tao
hogc theo dang chuyén moén nghiép vu trude day dd dam nhiém thi thoi gian cong
tic ¢6 dong bao hiém xa hoi bit budc theo quy dinh ctia Luat Bao hiém xa hoi
trudc ngay tuyén dung, tiép nhan vao lam vién chirc (néu c6 thoi gian cong tac co
déng bao hiém xa hoi bat bude khong lién tuc ma chua nhan tro crflp bao hiém xa
hoi mot lan thi duge cong don) ¢ trinh d6 dio tao tuong Gmg véi trinh dd dio tao
theo yéu cau clia vi tri viéc lam duoc tuyén dung, tiép nhan duoc tinh dé lam cin
ctr xép luong theo chie danh nghé nghiép pht hop véi vi tri vide lam duogc tuyén
dung, tiép nhan.

Viéc xép luong theo chiic danh nghé nghiép vién chic tuong tng véi vi tr
viée lam duoc tuyén dung, tiép nhén thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Muc 4.
TRINH TU, THU TUC TUYEN DUNG VIEN CHU'C

Diéu 14. Théng bio tuyén dung va tiép nhan Phiéu ding ky du tuyén,
Hb so tuyén dung

I. Truong ding thong béo tuyén dung cong khai it nhat 01 lan trén mot
trong nhitng phuong tién thong tin dai chiing sau: bao in, bao dién ti, bdo ndi, bao
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hinh; dong thoi dang tai trén trang thong tin dién tir ctia Trudng va niém yét cong
khai tai Truong.

2. Noi dung thdng bao tuyén dung bao gom:

a) SO luong nguoi lam viée can tuyén tng voi ting vi tri viéc lam;

b) S6 lugng vi tri viéc lam thuc hién viée thi tuyén, X€ét tuyén;

¢) Tiéu chuan, diéu kién dang ky du tuyén;

d) Thoi han, dia chi va dia diém tiép nhan Phiéu dang ky du tuyén, ho so
tuyén dung, so dién thoai di déng hodic ¢b dinh ctia c4 nhan, b phan duoc phin
cong tiép nhan Phiéu dang ky du tuyén, ho so tuyén dung;

d) Hinh thirc, ndi dung thi tuyén, xét tuyén; thoi gian va dia diém thi tuyén,
xét tuyén.

3. Trudng hop thay doi ndi dung thong béo tuyén dung chi duge thuc hicn
trude khi khai mac ky tuyén dung va phai cong khai theo quy dinh tai khoan 1
Diéu nay.

4. Ngudi dang ky du tuyén ndp Phiéu dang ky du tuyén (Mdu sé 1), hd so
tuyén dung dén Hoi dong tuyén dung hodc gui theo duong buu chinh.

5. Thoi han nhan Phiéu dang ky du tuyén, hd so tuyén dung 1a 30 ngay ké
tr ngay théng béo tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai chung, trén
trang thong tin dién tu cua Trudng.

Diéu 15. Trinh tu to chirc tuyén dung

1. Thanh lap Hoi dong tuyén dung do Hiéu trudong quyét dinh.

2. Thanh 1ap Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyén, hd so tuyén dung do
Chu tich Hoi dong tuyén dung quyét dinh chdm nhat sau 05 ngay lam viée ké tir
ngay thanh 1ap Hoi dong tuyén dung.

Truong hop ngudi du tuyén khong dap tmg didu kién, tidu chuin du tuyén
thi chdm nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic kiém tra Phiéu dang ky du
tuyén, ho so tuyén dung, Hoi dong tuyén dung c6 trach nhiém glri thong bao bing
van ban t6i ngudi dang ky du tuyén duoc biét theo dia chi ma ngudi du tuyén da
dang ky.

3. T6 chte thi tuyén

a) Hoi dong tuyén dung théng bao danh sich va tridu tap thi sinh du diéu
kién, tiéu chudn du thi vong 1, ddng thoi déng tai trén trang thong tin dién tur cla

Truong va niém yét cong khai tai Truong. Cham nhét 15 ngay ké tir ngdy thong
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bdo tri¢u tap thi sinh dugce tham du vong 1, Hoi dong tuyén dung phai tién hanh to
chtrc thi vong 1.

b) T6 chirc thi vong 1:

Truong hop t6 chire thi vong 1 trén méy vi tinh thi phéi thong bao két qua
cho thi sinh dugc biét ngay sau khi két thic thoi gian lam bai thi trén may vi tinh.
Khoéng thue hién viée phuc khao déi véi két qua thi vong 1 trén may vi tinh.

Trudng hop t6 chic thi vong 1 trén gidy thi viéc chdm thi thuc hién nhu
sau:

Cham nhét 15 ngay ké tir ngay ket thic thi vong 1 phai hoan thanh viéc
chim thi vong 1;

Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic viéc chim thi vong 1 phai
cong b két qua thi dé thi sinh du thi biét va théng bao viéc nhan don phutc khao
trong thoi han 15 ngay ké tir ngay thong béo két qua thi trén trang thong tin dién
tu cua Truong;

Truong hop ¢ don phic khéo thi chdm nhat 15 ngay ké tir ngay hét thoi
han nhdn don phtc khao phai hoan thanh viéc cham phc khao va cong b két qua
chdm phuc khao dé thi sinh du thi dugc biét;

Can ctr vao diédu kién thuc tién trong qua trinh té chirc chim thi, Chu tich
Hoi dong tuyén‘dung quyét dinh kéo dai thoi han thuc hién cac cong viée quy
dinh tai diém nay nhung tong thoi gian kéo dai khong qua 15 ngay.

¢) T6 chirc thi vong 2:

Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic viéc cham thi vong 1, Hoi
dong tuyén dung phai 1p danh sach va théng béo tridu tap thi sinh du didu kién du
thi vong 2, dong thoi dang tai trén trang thong tin dién t cua Truong va niém yét
cong khai tai Truong.

Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thong bdo triéu tép thi sinh duoc tham du
vong 2, Héi dong tuyén dung phai tién hanh td chuec thi vong 2.

Truong hop to chuc thi vong 2 bang hinh thtc thi viét thi viéc cham thi,
phuc khao thuc hién nhu quy dinh tai diém b khoan nay. Khong thuc hién viéc
phic khao déi véi két qua thi vong 2 bing hinh thirc phong van hodc thuc hanh.

4. Tb chirc xét tuyén:

a) Cham nhét 05 ngay lam viéc sau ngay két thuc viée kidm tra diéu kién,
tiéu chuan clia nguoi dy tuyén tai vong 1, Hoi dong tuyén dung phai lap danh sach
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va thong bao triéu tap thi sinh du diéu kién du xét tuyén & vong 2, dong thoi dang
tai trén trang thong tin dién tir ciia Trudng va niém yét cong khai tai Trudng.

b) Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thong bao triéu tap thi sinh duoc tham du
vong 2 thi phai tién hanh t6 chirc thi vong 2 nhu quy dinh tai diém ¢ khoan 3 Diéu
nay.

Diéu 16. Thong bio két qué tuyén dung vién chire

1. Sau khi hoan thanh viéc chim thi vong 2 theo quy dinh tai Didu 15 Quy
ché nay, chdm nhat 05 ngay lam viéc, Hoi dong tuyén dung phai bdo cédo Hiéu
truong xem xét, céng nhan két qua tuyén dung,

2. Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay cé quyét dinh coéng nhan két qua
tuyén dung, Hoi dong tuyén dung phai thong bao cong khai trén trang théng tin
dién tir ctia Truong va giii thong bao cong nhan két qua tring tuyén bang van ban
toi nguoi du tuyén theo dia chi ma nguoi du tuyén da dang ky. Noi dung thong
bao phai ghi rd thoi han nguoi tring tuyén phai dén Truong dé hoan thién ho so
tuyén dung va lam thi tuc ky két hop ddng lam viée.

Piéu 17. Hoan thién hd so tuyén dung:

1. Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc théng béo két qua tring
tuyén, nguoi trang tuyén chua hoan thién hé so tuyén dung phai dén truong dé
hoan thién ho so tuyén dung.

Hb so tuyén dung bao gom:

a) Ban sao van bang, chimg chi theo yéu cau cta vi trf viée lam du tuyén
duge co quan c6 tham quyén chimg thuc, truong hop van bing do co so dao tao
nudc ngoai cap phai ¢6 xac nhén ciia Cuc Quan ly chat luong, Bo Gido duc dao
tao; Chimg nhén déi tuong uu tién (néu cd) duge co quan, t chire ¢é thim quyén
chung thuc;

Trudng hop ngudi tuyén dung c6 bang tét nghiép chuyén mén da chuin dau
ra vé ngoai ngit, tin hoc theo quy dinh ma tuong tmg véi yéu cdu cta vi tri viée
lam du tuyén thi duoc sir dung thay thé chimg chi ngoal ngl, tin hoc.

b) Phiéu 1y lich tu phép do co quan cé thim quyén cip trong thdi han 06
thang tinh dén ngay nép hd so tuyén dung.

c) Ban So yéu ly lich tu thuat ¢6 x4c nhan cua co quan c6 tham quyén trong
thoi han 06 thang, tinh dén ngay ndp hd so tuyén dung;
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d) Gidy chting nhan stc khoe trong thoi han 06 thang tinh dén ngay ndp hd
so du tuyén do co quan y té du diéu kién duoc kham sirc khoe cap.

e) Ban sao giay khai sinh;

2. Truong hop ngudi trung tuyén khéng hoan thién da hd so tuyén dung
theo quy dinh hodc ¢6 hanh vi gian 14n trong viéc ké khai Phiéu dang ky du tuyén
hogc bi phat hién st dung vin bang, chimg chi, chimg nhéan khéng ding quy dinh
dé tham gia du tuyén thi Hiéu truong ra quyét dinh hily két qua tring tuyén.

Trudng hop nguoi dang ky du tuyén ¢o hanh vi gian lan trong viéc ké khai
Phiéu dang ky du tuyén hodc sir dung vin bang, chung chi, ching nhén khong
ding quy dinh dé tham gia du tuyén thi Nha truong thong bao cong khai trén
trang thong tin dién tir ctia Trudng va khong tiép nhan Phiéu dang ky du tuyén
trong mot ky tuyén dung tiép theo.

3. Sau khi thi sinh hoan thién thu tuc ky két hop déng lam viéc, Nha truong
bao cdo B Xay dung két qué tuyén dung bang vin ban.

Ditu 18. Ky két hop dong Iam viée va nhin viée

I. Cham nhat 15 ngay ké tir ngay c6 thong bao két qua tuyén dung, Hiéu
trudng ra quyét dinh tuyen dung vién chtc.

2. Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan duoc quyét dinh tuyén dung,
ngudi duge tuyén dung vién chic phai dén Truong dé ky hop dong lam viée va
nhan viéc, trlr truong hop quyét dinh tuyén dung quy dinh thoi han khac hoac
dugc Nha trudong dong y gia han.

3. Truong hop ngudi duge tuyén dung vién chitc khong dén ky hop dong
lam viéc va nhén viéc trong thoi han quy dinh tai khoan 2 Diéu nay thi Hiéu
trudng hiy bo quyét dinh tuyén dung.

4. Hiéu trudng xem xét quyét dinh viéc tring tuyén déi véi ngudi du tuyén
c6 két qua tuyén dung thap hon lién ké so véi két qué tuyén dung cta nguoi tring
tuyén da bj hay bo két qua trung tuyén theo quy dinh tai khoan 2 Piédu 17 Quy ché
nay hodc truong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu nay.

Truong hop ¢6 tir 02 ngudi trd 1én c6 két qua tuyén dung thap hon lién ké
ma bang nhau thi Hiéu truéng quyét dinh nguoi tring tuyén theo quy dinh tai
Piéu 10 Quy ché nay (trong trudng hop t6 chirc thi tuyén) hodc quy dinh tai Diéu
12 Quy ché nay (trong trudng hop té chic xét tuyén).




Muc 5.
HOQP PONG LAM VIEC

Piéu 19. MAu céc loai hop ddng lam viée

1. Hop dong lam viéc xac dinh thoi han 1a hop dong ma trong dé hai bén
xac dinh thoi han, thoi diém chdm dut hidu luc cta hop dong trong khoang thoi
gian tir du 12 thang dén 60 thang (Mdu 56 2).

2. Hop ddng lam viée khong xé4c dinh thoi han 12 hop dong ma trong do hai
bén khong xéc dinh thoi han, thoi diém cham dut hidu luc cta hop dong (Mdu s6
3).

Diéu 20. Cac ndi dung lién quan dén hop dong lam viée

1. Hop dong lam viée duoc ky két bang vin ban gitta vién chirc hodc nguoi
dugc tuyén dung lam vién chirc véi Hidu trudng.

2. Vién chtic duoc tuyén dung trude ngay 01 thang 7 nim 2020 nhung dang
thue hién hop d("ing lam viéc xac dinh thoi han thi tiép tuc thuc hién hop d611g lam
viéc da ky két, ké ca truong hop vién chuc chuyén dén tir don vi su nghiép cong
lap khac theo quy dinh tai khoan 4 diéu nay, sau khi két thic thoi han cua hop
dong lam viée da ky két thi duoc ky két hop dong lam viée khong xac dinh thoi
han néu dap Gmg day du céc yéu cau theo quy dinh ctia phap luat.

3. Trong qua trinh thuc hién hop dong lam viéc, néu c6 thay doi noi dung
hop dong lam viée thi vién chirc hodc ngudi duge tuyén dung lam vién chic thoa
thuan véi Hiéu trudng vé cac ndi dung thay doi do va duoe tién hanh bang viée ky
két phu luc hop dong lam viée hodc ky két hop déng lam viéc mdi c6 nhitng noi
dung thay ddi do.

4. Trudng hop vién chirc duoc cdp c6 thim quyén dong y chuyén dén don
vi su nghiép cong lap khac thi khong thuc hién viée tuyén dung méi va khong giai
quyét ché do thoi viée, nhung phai ky két hop dong lam viée moi véi nguoi ding
dau don vi su nghiép cong lap hodc co quan c6 tham quyén quan Iy don vi su
nghiép cong lap; dong thoi thue hién ché do tién luong déi véi vién chire phii hop
trén co sé can ctr vao loai hinh hop dong 1am viéce ctia vién chire dang duoc ky két
tai don vi su nghiép cong lap trude khi chuyén cong tac, nang luc, trinh do dao
tao, qua trinh cong tac, dién bién tién luong va thoi gian dong bao hiém xa hoi bat

budc cua vién chtrc. Quy trinh tiép nhén vién chuc chuyén dén Truong dugc thuc
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hi¢n nhu quy dinh tai muc 2, muc 3, muc 5 Piéu 13 Quy ché nay. Béi voi truong
hop vién chirc chuyén cong tac vao vi tri viéc lam giang vién nhung chua giir
chiic danh nghé nghiép theo vj tri viéc lam giang vién, vién chic phai tap su
chuyén mén trong thoi gian 06 thang dé lam quen véi vj tri viéc lam mdi; Truong
hop déac biét do tap thé Lanh dao Trudng xem xét quyét dinh. Trong thoi gian tap
su chuyén mon, vién chic duge gilt nguyén hé sb luong va thoi gian xét ning
lvong hién huong.

Muc 6.
TAP SU

Diéu 21. Ché dp tap su

I. Nguoi duoc tuyén dung vao vién chirc phai thuc hién ché do tap su dé
lam quen v6i moi truong cong téc, tap lam nhing cong viéc cua vi tri viéc lam
dugc tuyén dung.

2. Thoi gian tap sy duge quy dinh nhu sau:

a) 12 thang déi véi truong hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép ¢o
yéu cau tiéu chudn trinh d¢ dao tao dai hoc. Riéng ddi voi chite danh nghé nghiép
béac si la 09 thang;

b) 09 thang ddi voi truong hop tuyén dung vao chic danh nghé nghiép co
yéu cau tiéu chuan trinh dd dao tao cao déng;

¢) 06 thang déi véi trudng hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghi¢p co
yéu cau tiéu chudn trinh d6 dao tao trung cap.

d) Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m
dau tir 14 ngay tr¢ lén, thoi gian nghi khéng huong luong, thei gian bi tam giam,
tam gir, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cia phép lujt khong dugc tinh vao
thot gian tap su.

Truong hop ngudi tap su nghi ém dau hoic c6 ly do chinh dang dudi 14
ngay ma duge Hiéu truong dong y thi thoi gian nay dugc tinh vao thoi gian tap
SUI.

3. Noi dung tap su:

a) Nam viing quy dinh ctia phap luat vién chiic vé quyén, nghia vu ctia vién
chie, nhitng viée vién chic khéng duoc lam; ndm vimg co ciu té chie, chic




17

nang, nhiém vu, quyén han ctia Nha truong, cia don vi; ndi quy, quy ché lam viée
cua Nha truong, cua don vi; chtc trach, nhiém vu va yéu cau cua vi tri viée lam
duoc tuyén dung;

b) Trau dbi kién thic va rén luyén ning luc, k§ nang chuyén mén, nghiép
vu theo yéu cau cla vi trf viée lam duoc tuyén dung;

c) Tap giai quyét, thuc hién cic cong viée cua vi tri viée lam duoge tuyén
dung.

d) Yéu cau ddi véi vién chire khi hét tap su: C6 day du cac ching chi dap
ing voi tiéu chuén, diéu kién cta chirc danh nghé nghiép, vi tri viéc lam duogc
tuyén dung; C6 chimg chi tin hoc dat chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh cua B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuan k¥ nang
str dung cong nghé théng tin.

Ngoai nhirng chimg chi theo yéu cau, vién chirc giir chirc danh nghé nghiép
giang vién phai c6 chung chi ngoai ngit bac 3 (B1) hodc twong duong tr¢ 1én theo
quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao; Péi véi giang vién giang day Ngoai ngit
phai cé chirng chi ngoai nglt thr hai bac 2 (A2) hodc twong duong tro 1én theo
quy dinh cua B Giao duc va Dao tao.

4. Trong thoi gian thuc hién ché dd tap su, vién chuc phai tham gia khoa
dao tao, boi dudng dé hoan chinh tiéu chuén, diéu kién cua chtc danh nghé
nghiép trudce khi bo nhiém. Thoi gian tham gia khoa dao tao, boi dudng duoe tinh
vao thoi gian thuc hién ché do tap su.

5. Khong thuc hién ché d6 tap su dbi véi cac truong hop di co thoi gian
cong tac ¢ dong bao hiém xa hdi bat bude theo ding quy dinh ciia Luat Bao hiém
xa hoi, duoc bd tri lam viée theo ding nganh, nghé dao tao hodc theo ding chuyén
mén nghiép vu trude ddy dd dam nhiém ma thoi gian cong tac c6 dong bao hiém
xa hoi (néu dat quang thi dugc cong don) b%mg hodc 16n hon thoi gian tap su
twong Ung véi thoi gian tip su ctia chitc danh nghé nghi¢p duogc tuyén dung quy
dinh tai khoan 2 Piéu nay. Dbi véi cac truong hop khong thuc hién ché do tap su,
Nha truong phai cir vién chire tham gia khéa boi dudng dé hoan chinh tidu chuan,
diéu kién cta chirc danh nghé nghiép vién chire trude khi bo nhiém.

Péi voi truong hop tuyén dung vién chire di ¢6 thoi gian cong tac c6 dong
bao hiém x3 hoi bit bude theo ding quy dinh cua Luét bao hiém xa hoi, duoc bd

tri lam viéc theo ding nganh, nghé dao tao nhung chua giit chic danh nghé
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nghiép theo vi trf viéc 1am duogc tuyén dung, can ctr thoi gian, kinh nghiém va
nang luc cua vién chie, tap thé lanh dao Trudng xem xét quyét dinh thoi glan tap
su. Thoi gian tap su toi da khong qua 12 thang.

6. Khong b tri, phan cdng cdng tac doi voi ngudi duoge tuyén dung dang
trong thoi gian thuc hién ché do tap sy sang vi tri viéc lam khéc vi tri duoc tuyén
dung hodc sang don vi sur nghiép cong lap khac.

Diéu 22. Huéng din tap su

1. Cham nhat sau 05 ngdy lam viée ké tir ngay Hop dong lam viée clia vién
chure ¢6 higu luc, cac don vi c6 vién chirc tp su co trach nhiém dé& xuat nguoi
huéng dan tap su dé vién chic tap su nam viing va tap lam nhiing cong viéc theo
yéu cau ndi dung tap su quy dinh tai khoan 3 Piéu 21 Quy ché nay (Mdu sé 4).

2. Can cr d& xudt cu ngudi huéng dan tap su cta cac don vi, Hidu truong ra
quyét dinh bing van béan ctr vién chirc gift chirc danh nghé nghiép bing hodc cao
hon, ¢6 nang lyuc, kinh nghiém vé chuyén mén, nghiép vu dé hudng dan nguoi tap
su.

Diéu 23. Ché d9, chinh sach dbi véi nguoi tap sw va ngudi huéng dan
tip su

1. Trong thoi gian tap su, ngudi tip su dugc huong 85% muc luong bac |
cua chirc danh nghé nghiép tuyén dung. Truong hop nguoi tap su ¢ trinh do thac
si phit hop véi yéu cau clia vi tri viée lam tuyén dung thi nguoi tap su dugc huong
85% muc luong bac 2 chiic danh nghé nghiép tuyén dung; truong hop nguoi tap
su ¢6 trinh do tién si phu hop véi yéu cau cla vi tri viéc lam tuyén dung thi nguoi
tap su duge huong 85% miurc luong bac 3 cia chirc danh nghé nghiép tuyén dung.
Cac khoan phu cap duoc hudng theo quy dinh cua phap luat.

Déi voi ngudi duge tuyén dung vién chirc di cé thoi glan cong tac c¢6 dong
bao hiém xa hoi bt budc theo dung quy dinh cta Luat bao hiém xa hoi, duoc bd
tri lam viéc theo ding nganh, nghé“: dao tao nhung chua gilt chirc danh nghé
nghi¢p theo vi tri viéc lam dugc tuyén dung, trong thoi gian tap su duoc bao luu
hé s6 luong theo thoi gian cong tac thuc té. Thoi gian tap su khong dugc tinh thoi
gian dé xét ning bac luong.

2. Nguoi tap su dugce hudng 100% murc luong va phu cép cua chic danh
nghé nghiép tuong Gmg voi trinh d§ dao tao quy dinh tai khoan 1 Diéu nay trong
cac truong hop sau:
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a) Lam viéc ving co diéu kién kinh té - xa hoi dac biét kho khan;

b) Lam viéc trong cac nganh, nghé doc hai, nguy hiém:;

¢) Hoan thanh nghia vu quén su; nghia vu tham gia céng an nhan dan; si
quan quan do1, sT quan céng an, quan nhan chuyén nghiép phuc vién, nguoi lam
cong tac co yéu chuyén nganh, hoc vién tét nghiép dao tao s quan du bi, t6t
nghiép dao tao chi huy trudéng Ban chi huy quan su cip xa nganh quan sy co so
dugc phong quan ham si quan dy bi da dang ky ngach si quan du bi, doi vién
thanh nién xung phong, doi vién tri thirc tré tinh nguyén tham gia phat trién nong
thon, mién nui tir du 24 théng trd 1én da hoan thanh nhiém vu.

3. Thot gian tap su khong dugc tinh vao thoi gian xét nang bac luong,

4. Nguoi huéng dan tap su duoc hudng hé sé phu cap trach nhiém bang 0,3
muc luong co sé trong thoi gian hudng dan tap su.

5. Trong thoi gian tAp su, ngudi hudng dan tap su va ngudi tip su con duoc
huong cac ché do tién thudng va phuc loi khac (néu c6) theo quy dinh ctia Nha
nudc va quy ché cua Nha truong.

Piéu 24. B6 nhiém vao chire danh nghé nghiép vién chire dbi voi nguoi
tap su sau khi hét thoi gian tap su

I. Trinh ty, thu tuc xét hét tap su:

- Trudce khi hét thoi gian tip su 10 ngay, ngudi tap su phai bao cao két qua
tap su bé‘mg vén ban theo céc ndi dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 21 Quy ché nay;

- Nguoi hudng dan tap su c6 trach nhiém nhan xét, danh gia két qua tap su
ddi véi ngudi tp su bing vin ban va bdo cdo thi trudng don vi quan 1y truc tiép
vién chuc tap su.

- P6i v6i vien chire tdp sw chite danh nghé nghiép giang vién:

+ Trudng don vi to chire cho giang vién tap su giang bai; Thoi gian giang
bai tdi thiéu 45 phut. Noi dung bai giang do Truéng B6 mon chi dinh. Thanh phéan
Hoi déng cép don vi: Dai dién lanh dao don vi va toan thé giang vién trong Bd
mon (tror nhiing giang vién dang thuc hién ché dd tap su), trong do6 Truong Bo
mén la Chu tich Hoi dong, 01 thanh vién 1a thu ky Hai dong. Hoi dong tham gia
bang hinh thitc bd phiéu kin va ¢ bién ban hop ghi 18 v kién két luan ctia Hoi
dong dat hay khong dat yéu cau giang day.

+ Trudng Bé mén té chirc hop toan thé giang vién trong Bd mon nhan xét
vé giang vién tap su: Giang vién tdp su bdo cdo két qua tap su; cac thanh vién
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trong B mon nhan xét, ddnh gid uu nhuoc diém cla giang vién tap su. Trudng
B6 mon két lun trong bién ban cudc hop B6 mon va trinh 1én lanh dao don vi.

+ Trudng don vi td chirc hop xét cong nhan hét thoi gian tap su:

Thanh phén cudc hop: Trudng, phé don vi; Bi thu chi bo; Chu tich (td
truong) cong doan, Bi thu doan thanh nién (néu co), Truong, phd cac BO moén co
gidng vién hét tap su va Tro ly dao tao khoa la thu ky cudc hop.

Noi dung cudc hop: dénh gid toan dién phdm chét dao duc; néng luc chuyén
mon, két qua lam viée, tinh than, thi do phdi hop véi ddng nghiép, véi sinh vién
trong cong viéc ... cua giang vién tap sy. Trudng don vi lay y kién bang phuong
phap bé phiéu hogc biéu quyét.

+ Can ct két luan clia cudc hop Lanh dao don vi, Truong don vi ¢ van ban
dé nghi Nha truong xét cdng nhan hét thoi gian tap su dbi voi giang vién dat yéu
cau tap su. Péi véi giang vién khong dat yéu cau tp su, Truong don vi ¢o van
ban béo céo Nha truong néu rd ly do.

- D6i v6i vién chire tap su chitc danh nghé nghiép chuyén vién va tuwong
duong, edn sy va twong dwong:

Trudng don vi to chirc hop xét hét tap su:

Thanh phﬁn cudc hop: T chire cudc hop toan thé vién chirc cia don vi. Boi
véi don vi c6 nhiéu bd phan cé tinh chét cong viéc khéac nhau, té chirc cudc hop
g6m Truong, pho don vi; Bi thu chi bd; Chu tich (t6 truong) cong doan, vién chirc
clia bd phan ¢ vién chirc hét tap su; trong d6 cir 01 vién chire la thu ky cude hop.

N1 dung cude hop: Vién chirc tap su doc bdo céo két qua tap su, cac thanh
vién cudc hop dénh gid toan dién pham chat dao duc; nang luc chuyén mon, két
quéa lam viéc, tinh than phéi hop véi dong nghiép trong cong viéc ... clua vién
chue tap su. Truéng don vi ldy y kién bing phuong phap bo phiéu hodc biéu
quyét.

Cian ct két ludn cua cudc hop don vi, Truéng don vi c¢é To trinh dé nghi
Nha truong xét cong nhan hét thoi gian tap su dbi véi vién chuc dat yéu cau tap
su. Péi voi vién chie khong dat yéu cau tap su, Truong don vi cd vin ban bao
cao Nha truong néu o ly do.

2. Ho so hét tap su bao gom:

- Béo céo két qua tap su cua vién chic tap su (Mau s6 ak

- Ban nhan xét danh gia ctia nguoi hudng dan tap su (Mau so 6);




- Céc Bién ban hop ctia B6 mén, don vi (Mdu s6 7, 8, 9);

- To trinh ctia don vi dé nghi Nha trudng bd nhiém vao chirc danh nghé
nghiép va ky Hop dong lam viée (Mau sé 10);

- Ké hoach phat trién cua c4 nhan trong thoi gian 5 nam (Mdu sé 11);

- Phiéu danh gia, xép loai chét luvong vién chirc (Mdu s6 12);

- Hoan thién toan bd hd so ndp tai Phong Tong hop (Bao gom cdc chiing
chi theo yéu cau quy dinh tai mue d, khoan 3, diéu 21 ciia Quy ché nay).

3. Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tu ngay nhan dugc To trinh cua don vi
dé nghi xét cong nhan hét'tép su cho vién chuc, Hiéu trudng t6 chue cude hop
danh gid pham chit chinh tri, dao duc va két qua coéng viéc cua nguoi tap su.
Thanh phén cudc hop: Tép thé Lanh dao trudng, phong Téng hop va Trudng don
vi c6 vién chirc xét cong nhan hét tap su.

Truong hop ngudi tap su dat yéu cau, Hiéu truong quyét dinh bo nhiém
chirc danh nghé nghiép va xép luong cho vién chic duogce tuyén dung.

Piéu 25. Cham dirt hgp dong lam viée d6i véi nguoi thp sw

1. Nguoi tap su bi chdm dut hop dong lam viée va hiy bo quyét dinh tuyén
dung khi khong dat yéu ciu sau thoi gian tap su hodc ¢6 hanh vi vi pham dén mirc
phai xem xét xu ly ky luét theo quy dinh cua phap luat.

2. Hiéu truong cham dut hop dong lam viéc va hiy bo quyét dinh tuyén
dung dbi vai céc truong hop quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

3. Ngudi tap su bi chdm dut hop dong lam viée duoe Nha truong tro cap 01
thang luong, phu cdp hién hudng va tién tau xe vé noi cu tra.

Diéu 26. Trinh tu, thi tuc khi hét thoi han Hop dong ddi véi vién chire
ky két Hop ddong lam viéc xac dinh thoi han:

I. Trinh ty, thi tuc khi hét thoi han Hop dong lam viéc:

Trude khi hét thoi han ky két Hop dong lam viée xac dinh thoi han (36
thang hogc 60 thang) 60 ngay, vién chirc phai bédo cdo két qua trong thoi gian thuc
hién hop ddng bang van ban theo céc ndi dung trong Hop dong lam viée da ky
két.

- Déi voi vién chire giiv chite danh nghé nghiép giang vién:

+ Truong Bé mén to chuce hop toan thé giang vién trong Bo mon nhén xét
Ve giang vién hét thai han Hop déng lam viéc, Giang vién hét thoi han hop d(‘“)ng

lam viéc bao cdo két qua thuc hién Hop dong lam viéc; cac thanh vién trong Bo
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mon nhén xét, ddnh gia wu nhuoc diém. Truong Bo mén két luan trong bién ban
cudc hop B6 mén va trinh 1én lanh dao don vi.

+ Trudng don vi t6 chirc hop nhan xét déi véi gidng vién hét thoi han hop
déng:

Thanh phan cudc hop: Truéng, phé don vi; Bi thu chi bo; Chu tich (16
truong) cong doan, Bi thu doan thanh nién (néu co), Truoéng, phoé cac Bo mon co
gidng vién hét tap su va Tro ly dao tao khoa la thu ky cudc hop.

Noi dung cude hop: dénh gid toan dién phdm chét dao dic; nang luc chuyén
mon, két qua lam viéc, tinh than, thai do phéi hop voi df")ng nghiép, vdi sinh vién
trong cong viéce ... cua gidng vién trong thoi gian thuc hién Hop dong lam viéc
xéc dinh thoi han. Trudng don vi 14y y kién bang phuong phép bo phiéu hoic biéu
quyét.

+ Can ctr két luan cua cugc hop Lanh dao don vi, Truéng don vi ¢6 van ban
de nghi Hi¢u truéng ky két Hop ddng 1am viéc tiép theo déi véi giang vién dap
ung day du cac yéu cu theo quy dinh cta phap luat. Ddi véi vién chirc khong dat
yéu cau, Truéng don vi c6 vin ban béo cio Nha truong néu ro ly do.

- D6i voi vien chike giit chitc danh nghé nghiép chuyén vién va tuong
dwong, can si va tuong duong:

+ Truéng don vi t6 chic hop nhan xét di véi vién chic hét thoi han hop
déng:

Thanh phan cudc hop: Té chire cude hop toan thé vién chiec cia don vi. Déi
v6i don vi ¢6 nhiéu bd phéan ¢6 tinh chét cong viéc khéac nhau, t6 chic cudc hop
o0m Truong, pho don vi; Bi thu chi bg; Chu tich (t6 trudng) cong doan, vién chirc
ctia bd phan ¢ vién chirc hét thoi han Hop déng lam viéc; trong do cir 01 vién
chure 1a thu ky cudc hop.

No6i dung cudc hop: Vién chirc hét thoi han ky hop déng lam viéc doc bao
cdo két qua thuc hién Hop déng lam viéc, cdc thanh vién cudc hop danh gia toan
dién phém chat dao dutrc; nang luc chuyén mon, két qua lam viée, tinh than phoi
hop voi déllg nghi¢p trong cdng viéc ... cla vién chic trong thoi gian thuc hién
Hop dong lam viéc xac dinh thoi han. Trudéng don vi lay v kién bang phuong
phép bd phiéu hodc biéu quyét.

Can ctr két luan cua cudc hop don vi, Trudng don vi c¢6 T trinh dé nghi
Hiéu truong ky két Hop dong lam viéc tiép theo dbi véi vién chic dap ung day du
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céc yéu cau theo quy dinh cta phép luat. Bbi véi vién chuc khong dat yéu cau,
Truong don vi ¢ van ban bao cdo Nha truong néu rd ly do.

2. Ho so dbi véi vién chirc hét thoi han Hop ddng lam viée xac dinh thoi
han:

- Béo cdo két qua thuc hién Hop ddng xéc dinh thdi han (Mdu s6 13);

- Cac Bién ban hop cua Bo mon, don vi (Mau s6 14, I5)e

- To trinh ctia don vi dé nghj Nha trudong ky két Hop ddng lam viée (Mdu
56 16);

- Phiéu danh gi4, xép loai chat luong vién chie (Mdu s6 12).

3. Khi nhén dugc To trinh ctia don vi, Hiéu trudng to chirc cude hop danh
gia két qua thuc hién Hop ddng lam viéc ctia vién chtre. Thanh phén cude hop:
Tap thé Lanh dao trudng, phong Téng hop va Trudng don vi ¢ vién chire hét thoi
han Hop déng lam viéc xac dinh thoi han.

Truong hop Nha trudng con nhu cdu, vién chirc dép tng day du cac yéu cau
theo quy dinh ctia phap luat, Hiéu truong ky két Hop dong lam viée tiép theo véi
vién chuc.

Trudong hop khéng ky két tiép Hop dong lam viéc véi vién chie thi Hidu
truong c6 van ban néu rd ly do cham dat Hop dong lam viée.

CHUONG III
SU DUNG VIEN CHUC

Muc 1.
BO TRi, PHAN CONG CONG TAC, BIET PHAI VIEN CHUC

Piéu 27. B6 tri, phin cong cong tac

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém b tri, phén cong céng tac; giao nhiém vu,
kiém tra viée thuc hién nhiém vu ctia vién chirc; bao dam céc diéu kién can thiét
dé vién chire thuce hién nhiém vu va céac ché dd, chinh sach dbi véi vién chirc.

2. Viée bé tri, phan cong cong tac, giao nhiém vu cho vién chuc phai bao
dam phu hop gitta nhiém vu dugc giao véi chirc danh nghé nghiép vién chue,

chtrc vu quan ly dugc b6 nhiém va yéu cau ctia vi tri viée lam.



24

3. Vién chtre chiu trach nhiém vé két qua va chat luong thuce hién nhiém vu
cuia minh; vién chirc quan ly phai chiu trach nhiém vé viéc thi hanh nhiém vu cua
vién chirc thude quyén quan ly theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 28. Biét phai vién chire

L. Viée biét phéi vién chire duge thuc hién trong cac trudng hop sau day:

a) Theo nhiém vu ddt xuét, cép bach;

b) Bé thuc hién cong viée can giai quyét trong mot thoi gian nhét dinh.

2. Thoi han biét phai vién chitc khéng qua 03 nim. Ddi véi nganh, linh vuc
déc thu, thoi han biét phai thuc hién theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh.

3. Vién chirc dugce clr biét phéi chiu su phan cong, bé tri, danh gia, kiém tra
viée thuc hién nhi¢m vu cia co quan, td chire, don vi noi duoc ctr dén biét phai.

4. Hiéu trudng quyét dinh viéc biét phéi vién chirc thuge tham quyén quan
ly hodc trinh B¢ Xay dung theo quy dinh cua phap luat.

Trude khi quyét dinh biét phai vién chire, Hiéu truéng hodc Uy quyén cho
lanh dao don vi can gdp g& vién chirc néu rd muc dich, su can thiét cia viéc biét
phéi dé nghe vién chirc d& xudt y kién truge khi quyét dinh theo thim quyén hoic
bdo cdo cdp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

5. Vién chirc biét phai dugc hudng quyén loi quy dinh tai khoan 4, khoan 5
va khoan 6 Diéu 36 Luat Vién chue.

Muc 2.
CHUC DANH NGHE NGHIEP VA THAY POI CHU'C DANH NGHE NGHIEP

Diéu 29. Chirc danh ngh¢ nghiép vién chire

I. Quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chic bao gom cac
ndi dung sau:

a) Tén cua chirc danh nghé nghiép;

b) Nhiém vu bao gdm nhing cong viéc cu thé phai thuc hién c¢6 muc do
phtre tap phtt hop véi hang chiic danh nghé nghiép;

¢) Tiéu chuan vé dao duc nghé nghiép;

d) Tiéu chuan vé trinh do dao tao, bdi dudng;

d) Tiéu chuan vé nang luc chuyén mon, nghiép vu.
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2. Cén ctt vao mirc dd phtrc tap cong viée clia chitc danh nghé nghiép, cac
chirc danh nghé nghiép vién chirc trong cung mot linh vuc su nghiép duoc xép
hang tlr cao xudng thap nhu sau:

a) Chiic danh nghé nghiép hang I;

b) Chirc danh nghé nghiép hang II;

c) Chirc danh nghé nghiép hang I1I;

d) Chtrc danh nghé nghiép hang IV;

d) Chtic danh nghé nghiép hang V.

Diéu 30. Thay dbi chive danh nghé nghiép

Viéc thay d6i chic danh nghé nghiép d6i voi vien chirc duogc thuc hién
trong cac truong hop sau:

1. Xét chuyén tir chtic danh nghé nghiép ndy sang chiic danh nghé nghiép
khéc tuong tmg cting mirc do phirc tap cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam;

2. Thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép tir hang thp 1én hang
cao hon lién ké trong cung linh vuc nghé nghiép;

3. Xét thang hang dic cach vao hang chiic danh nghé nghiép cao hon tuong
trng voi chire danh dugc cong nhan, b nhiém theo quy dinh cua phap ludt chuyén
nganh.

Dicu 31. Xét chuyén chire danh nghé nghiép

I. Viée xét chuyén chirc danh nghé nghiép duoc thuc hién khi vién chirc
thay doi vi tri viéc 1am ma chic danh nghé nghiép dang gilt khong phu hop véi
yéu cau ciia vi tri viéc lam mai.

2. Trinh ty, thi tuc xét chuyén chirc danh nghé nghiép:

- Can ctr dé xudt cua cac don vi c6 nhu cau tuyén dung, Tap thé 1anh dao
trudng xem xét thong qua vi tri viéc lam can tuyén cta don vi.

- Péi tuong: La vién chire cla Trudng da duoc tuyén dung, dang cong tac
tai cac don vi trong Truong.

- Diéu kién xét chuyén chirc danh nghé nghiép:

+ Trong thoi gian céng tac 3 ndm gan nhét tinh dén thoi diém dé nghi x¢ét
chuyén chirc danh nghé nghiép, vién chic duge Nha truong danh gia phan loai
hoan thanh tot nhiém vu tré 1én;

+ Vién chic dugce xét chuyén chiic danh nghé nghiép phai dép tng du tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép duoc chuyén.
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- Thu tuc xét chuyén chirc danh nghé nghiép:

+ To trinh dé xuat nhu cau tuyén dung cua don vi;

+ Cé nhan c6 du diéu kién xét chuyén chic danh nghé nghiép c¢6 don gui
Ban Giam hiéu vé viée dé nghi duoc xét chuyén chuc danh nghé nghiép, ¢6 y kién
ctia Thu truéng don vi quan 1y truc tiép va Tha trudng don vi ¢ nhu cau tuyén
dung;

+ Hiéu trudng thanh lap tiéu ban td chic kiém tra vé chuyén mon, nghiép
vu theo quy dinh tai muc 2 diéu 9 Quy ché nay;

+ Sau khi c¢6 két qua kiém tra, Trudng tiéu ban béo cao Hidu truong veé két
qua kiém tra chuyén mon, nghiép vu.

+ Tép thé lanh dao Trudng hop thong qua két qua kiém tra chuyén mon,
nghiép vu (Phong Tong hop chudn bi noi dung).

+ Hiéu trudng quyét dinh hodc dé nghi cip ¢ tham quyén quyét dinh viéc
xét chuyén chic danh nghé nghiép cho vién chiic dat yéu cau theo thim quyén
phén cap.

Vién chirc dugc xét chuyén chirc danh nghé nghiép giang vién phai tap su
chuyén mon trong thoi gian 06 thang; Khi hét thoi gian tap su chuyén mon, don vi
thuc hién trinh tu thu tuc theo diéu 24 Quy ché nay. Truong hop dac biét do tap
thé Lanh dao Truong xem xét quyét dinh thoi gian tap su chuyén mon. Trong thoi
gian tap su chuyén moén, vién chic duoc giit nguyén hé s luong va thoi gian xét
nang luong hién hudng.

3. Khi xét chuyén chtre danh nghé nghiép khong két hop nang bac luong.

Dic¢u 32. Thi hoac xét thang hang chirc danh nghé nghiép dbi véi vien
chire

Vién chure dugce ding ky du thi hodc xét thing hang chiic danh nghé nghiép
néu Nha truong c6 nhu cau va vién chic dap ung du tiéu chuan, diéu kién theo
quy dinh cta phap luét.

Khi co quan cé tham quyén cép trén cé théng béo vé thi hodc xét thang
hang chirc danh nghé nghiép vién chic, cac don vi cin ctr yéu cau cua vi tri viéce
lam 14p danh sich vién chirc c¢é du tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi hodc xét
thang hang chirc danh nghé nghiép, béo cao Hidu trudng xem xét cur vién chuce du
thi hodc xét thang hang chitc danh nghé nghiép va trinh Bo Xay dung.
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CHUONG IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 33. Hiéu lue thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Béi bo Quyét dinh s6 664/QD-DPHKT-KT ngay 26 thang 10 nim 2021
cua Truong Pai hoc Kién triic Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché tuyén dung, sur
dung vién chure.

Piéu 34. Piéu khoan thi hanh

1. Phong Téng hop chiu trach nhiém tham muu va td chirc trién khai cac
cong viée lién quan dén tuyén dung va sir dung vién chiic.

2. Thu trudng cac don vi trong Truong cd trach nhiém t6 chie trién kha
thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay.

3. Thu trudng cac don vi su nghi¢p thudc Truong, cian ctit Quy ché nay td
chuc xdy dung va thuc hién cac quy dinh vé tuyén dung, phu hop voi dicu kién
thuc té cua don vi.

4. Trong qué trinh thuc hién Quy ché nay, néu cé vuéng méc, phat sinh, can
phai stra doi, bod sung, cac don vi kip thoi bdo cédo dé Ban Giam hiéu xem xét,
quyét dinh. Truong hop dic biét do Tap thé lanh dao Truong xem xét, quyét dinh.
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20\
"'//,KTHWH ¥ 0\\ Phu lue

/. MWQ:Q@Q)QI dinh 56 §)R /OD-DHKT-TH ngay o4 rhang I ndm 2022
ﬁégﬁﬁﬁfeu fmmng Truong Pai hoc Kién triic Ha Néi vé viéc Ban hanh

W

L"i THLC é / Quy ché tuyén dung, sir dung vién chirc)

Yo, */

Mauso 1 | Phiéu dang ky du tuyén

Mau s6 2 Hop df“mg lam viéc xéc dinh thoi han

Méusé3 | Hop dong lam viéc khong xéc dinh thoi han

Mausb 4 | Td trinh vé viée dé nghi ctr vién chire huéng dan tép su

Mausé 5 | Béo cdo két qua tap su

Maus6 6 | Ban nhan xét, ddnh gia két qua tap su

Mau sb 7 | Bién ban danh gia két qua giang thur dbi v6i giang vién tap su

Maus6 8 | Bién ban hop Bé mén nhan xét, danh gid giang vién tap su

Méaus69 | Bién ban hop don vi nhan xét, danh gia vién chirc tap su

Mau s6 10 | To trinh vé viée d& nghi céng nhan hét thoi gian tp su va bo nhiém
chirc danh nghé nghiép vién chirc

Mau sb 11 | K& hoach phat trién c4 nhan sau thoi gian tap su

Mau s6 12 | Phiéu danh gia, xép loai chét lugng vién chirc

Mau sb 13 | Bao céo két qua thuc hién Hop dong lam viée x4c dinh thoi han

Mau s6 14 | Bién ban hop B6 mon nhén xét, danh gia vién churc hét thoi han ky
két Hop dong lam viéc

Mau s6 15 | Bién ban hop don vi nhan xét, danh gia vién chirc hét thoi han ky két
Hop dong lam viéc

Mau sb 16 | To trinh v& viéc d& nghi tiép tuc ky két Hop dong lam viéc doi véi

vién chuc

Mau phiéu diém chdm thi giang bai; Phiéu chdm thi phong van
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Mau s6 01
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic
Ha Noi, ngay.... thang.... nam ... ...
PHIEU PANG KY DU TUYEN

Vitriduw tuyén O:
Ddn anh 4x6) | ; \
el L Ponvidytuyen @: ...

I. THONG TIN CA NHAN
51 L S ———————— L A
Ngay, thang, nam sinh: ............................ Nam @] Ng [
1621 g (e ——————————— B L L ———
$6 CMND hogc Thé can cudc cong dan: ... Ngay cap: ......... Noi cép: ......
S6 dién thoai di dong dé bao tin: ........................ Email: ............cccooeveii)
QUE QUAN: Lo
HO Khau thudng trd: ...
Chd ¢ hién nay (dé béo tin): ........oocovvieeieeee
Tinh trang strc khoe: ............ , Chidu cao: ................. S0 BEAEL o, kg
Thanh phan ban than hién nay: ........cccoocooevoiioi
TSI VARG TOHE ocmmvnon v o 1555685 v i s et s
JEINIAQ CHUS S TGS sosion-wememesssenmss s s B A5 S e e e b i

IL. THONG TIN CO BAN VE GIA PiNH

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc
Mobi quan Ho va tén Ngz‘:y, tlT:ing, vu, dO'l\l.Vi C(?ng ta'(f, h(_)c-tjfnp, fm'i:{'i‘ (tl:ong,
hé ) nam sinh ngoai nwoce); thanh vién cac to chire
chinh tri - xa hgi .......... )




oot
S e,

o
¥
4

,’, r,r-

P S

30

"TRUONG IH THONG TIN VE QUA TRINH PAO TAO

I:W t;ja""‘a ! i f w‘ w 1 - \
zt%TE ‘Tyn , Chuyén Hinh [Xép loai

thang;bn‘am Trinh d§ [So hiéu cua

. N yﬂg, co . . nganh dao | Nganh | thie | bing,
cap vin van bing,| van bang,

: so dao tao _|tao (ghi theo| dao tao| dao | chirng
bing, chirng . chirng chi| ching chi .

cap bang diém) tao chi
chi
IV. THONG TIN VE QUA TRINH CONG TAC (néu c6)

Tir ngay, thing, nim

dén ngay, thiang, nam

Co quan, to chire, don vi cong tac

Mién thi ngo

Mién thi tin hoc do:

V. MIEN THI NGOAI NGU, TIN HOC

(Thi sinh thudc dién mién thi ngoai ngit, tin hoc can ghi rd 1y do mién thi & muc nay)

ai ngit do:

VL. PANG KY DU THI MON NGOAI NGU'

..............................................................................
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(Thi sinh lwra chon va ghi rd dang ky thi mot trong ndm th tiéng: Anh, Nga, Phép, Duc,
Trung Qudc hodc ngoai ngit khic theo yéu cdu cta vi tri viéc lam tai Thong bao tuyén
dung. Thi sinh dugc mién thi mon ngoai ngit khong phai dién thong tin & muc nay).
biang ky du thi ngoai ngi:

........................................................................

T6i xin cam doan nhiing 161 khai trén cta t6i 1a ding su that. Sau khi nhan duoc thong
bao tring tuyén t6i s& hoan thién ho so theo quy dinh. Néu sai su that thi két qua tuyén
dung clia toi s€ bi co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung hiy bo, t6i sé chiu trach

nhiém trude phap ludt va cam két khong dang ky tham gia ky tuyén dung ké tiép tai co

quan tuyén dung./.

NGUOI VIET PHIEU
(Ky, ghi ré ho tén)

Ghi chu:
1. Ghi dung vi tri viéc lam ding ky du tuyén;
2. Ghi dung tén co quan, té chire, don vi ¢6 chi tiéu tuyén dung;

3. Ngudi viét phiéu tich ddu X vao 6 tuong trng 6 Nam, Nir.
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MAiu s6 02

BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC HN Doc lip - Tw do - Hanh phiic
S6:  /HPLV-DHKT-TH Ha Ngi, ngay  thang — ndm ...

HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

Can civ Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25 thdng 9 ndm 2020 ciia Chinh phii vé
tuyén dung, sir dung va quan b vién chire;
Can cir Quyét dinh ... ....... cua ... ........ vé viéc cong nhan két qua tuyén dung vién chirc

...............................................................................................
..................................................................................................................................

VA MOt DEN 18 ONE/BA ....cvveiveirirerenirersessessesesesssese s eseaaassaaeeseaeesse e eessaaanaessans
Sinh ngay ..... thang ..... 51715 | . BB o s A A e AR
THHRR 0 TRGTADE o oo v i b diiomon oo e sommmss s e e s sisisswss e omes s v s o
Chuyen ngaihdl Ta0! «ovoreimmsoansmp oo s i w 5 o 5 o o o o st
NZM Gt NERIEP: vttt ettt e e e e e e
Nghé nghiép trude khi dwoe tuydn dung .........ooooveieeiiie e e,
Dia chi thuong tru tai:

...........................................................................................................

CaAp NAY ... thANE ..o NAM L. BAL oeee e,
Thoa thuén ky két Hop ddng lam viéc va cam két lam dung nhitng diéu khoan sau day:
Piéu 1. Loai hop ddng, thoi han va nhiém vu hop dong

- Loai Hop dé)ng lam viéc xac dinh thoi han (2)

.................................................



33

- Thoi han ctia Hop dong:

...........................................................................

- Tirngay ........ thang ......... nam . dén ngay thang ......... i1 3 R
- Thoi gian thuc hién ché do TAP SU (NEU CO): .o
- T ngay ........ thang ......... nam . dén ngay ........ thang ......... o1 L -

- Chire danh chuy@n mon: ...
- Chirc vu (néu co):
- Nhiém vu (4)

Di¢u 2. Ché d Iam viée

= ThT GIF [AM VIEC (5): .eveevemreerrmermesstisssseisssisasssssssessssesssssassossmsssssesmonseessesssesessseseeese e ess
Diéu 3. Nghia vu va quyén loi ciia ngudi ky két hop dong lam viéc

1. Nghia vu:

- Hoan thanh nhiém vu da cam két trong hop déng lam viéc.

- Ché‘ip hanh noi quy, quy ché cta don vi, ky ludt lam viéc, va céc quy dinh tai Diéu 16,
Diéu 17, Didu 18 va Biéu 19 ctia Luat Vién chic,

- Chap hanh viéc xir Iy ky ludt va boi thuong thiét hai theo quy dinh cua phép luit.

- Chép hanh viéc b tri, phén cong khi don vi sy nghiép c6 nhu ciu.

2. Quyén lgi:

- Bugc hudng céc quyén loi quy dinh tai Didu 11, Didu 12, Pidu 13. Didu 14 vi Diéu 15
Luat Vién chure.

- Phuong tién di lai 1am vIEe (6): ....ooooiieii i
- Chtrc danh nghé nghiép dugc b6 nhiém (ma 56) R N

Bac: ..coiiiin LG S PO 6. cmmmmcmmmosminm o e s s s 8 085 e e
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- Khoan tra ngoai luong:

.........................................................................................................
...........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

- Pugc huong cée khodn thudng, ndng bac luong, thi hodc xét thang hang chirc danh
nghé nghiép, dao tao, boi dudng chuyén moén nghiép vu, thuc hién nhiém vu hop tac
khoa hoc, cong nghé véi cac don vi trong hodc ngoai nude theo quy dinh ctia phap luét
LU «ccsonmsesscionmmmssmsomsncsssonssmsaseessrssssee e wte o g 0p e s e e S RS SA TG 650 58 WK 3 0 455 8 30
- Puogc hudng cac ché do théi viée, tro cip thoi viée, boi thuong theo quy dinh cta phap
ludt vé vién chuc.

- Buoc tiép tuc ky két hop d@)ng lam viéc trude khi hét han hop déng lam viéc 60 ngay
khi don vi su nghiép cong lap con nhu cau.

- C6 quyén dé xudt, khiéu nai, thay ddi, dé nghi chim dut hop déng lam viée theo quy
dinh cua phap luat.

=T ETRE PHOE M GG (1] v svewmomprm v wipmmerarams sl

Piéu 4. Nghia vu va quyén han ciia ngudi ding dau don vi sy nghiép
1. Nghia vu:
- Bao dam viéc lam va thue hién ddy du nhirng diéu da cam két trong hop dong lam

viéc;
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- Thanh todn day du, dung thoi han céc ché d6 cia vién chirc da cam két trong hop dong
lam viéc.

- Trude khi hét han hop dong lam viée 60 ngdy cia vién chie, phai tiép tuc ky két hop
dong lam viéc véi vién chire trong truong hop don vi su nghiép con nhu céu, vién chirc
dap tng day du cic yéu cau theo quy dinh cta phép luat.

2. Quyén han

- St dung vién chirc dé hoan thanh cong viée theo hgp dong (B tri, phan cong, tam dinh
chi cong tac...).

- Cham dut hop dong lam viéc, ky ludt vién chirc theo quy dinh ctia phap ludt vé vién
chue.

Di¢u 5. Piéu khoén thi hanh

- Nhiing vén dé vé quyén lgi, nghia vu va tréch nhiém cua vién chirc khong ghi trong
hop dong lam viéc nay thue hién theo quy dinh ctia phép luat vé vién chie.

- Hop dé‘mg nay lam thanh 03 ban c¢6 gia tri nhu nhau, don vi su nghiép ky hop df“)ng oilr
02 ban, vién chirc dugc ky hop dong giit 01 bén, hop dong c6 hiéu luc tir ngay...

thang.... ndm ...

Hop déng nay lam tai.................. ,ngay ... thang .... nam ...
NGUOI PUQC TUYEN DUNG VA NGUOI PUNG PAU PON VI
KY KET HQP DONG SU NGHIEP

(Ky, ghiré ho va tén) (Ky, ghi ré ho va tén, dong ddu)
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Ghi chu:

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.

2. Ghi 16 hop ddng c6 thoi han thi ghi cu thé thoi han bit ddu va két thuc.

3. Ghicu thé sb nha, phé, phuong (thon, x&), quan (huyén, thi xa), tinh, thanh p116 thudc
tinh hodc trung uong.

4. Ghi cu thé nhiém vu phai ddm nhiém.

5. Ghi cu thé s6 gior lam viée trong ngay, hodc trong tuan, hodc lam viéc theo gid hanh
chinh.

6. Phuong tién di [am viéc do don vi dam nhiém hoac vién chuc tu lo.

7. Ghi cu thé chirc danh nghé nghiép duoc bd nhiém, mirc lwvong chinh, hinh thtrc tra
[wong (lwong thoi gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 1& % cac phu cap (néu co) nhu: Khu vue, truot gia, doc hai, thu hat,
tham nién, trach nhiém v.v...

9. Ghi cu thé quyén loi bao hiém xa hoi va trg cdp khac ma vién chice duge hudng. Vi
du: Pugc hudng quyén loi bao hiém xa hoi theo ché do hién hanh cta Nha nudc.

10. Ghi cu thé vién chirc duge hudng quyén loi nao di néu trong muc nay.

11. Nhitng thoa thuan khéc thuong 1a nhitng théa thudn khuyén khich va 6 lgi hon cho
vién chue nhu: Nhitng vat dung ré tién mau hong, khi hu hong, mét, khong phai dén b,
thuc hién tdt Hop déng lam viéc dugce di du lich, nghi mat, tham quan khéng mét tién,
duge huong luong thang thir 13, 14, dugce nghi phép thém vai ngay dén mot tuﬁn, tali nan
rui ro ngoai gio lam viée dugce tro cép thém mot khoan tién, duogc ting qua ngay sinh

nhat.
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Mau s 03

BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC HN Dic lap - Tw do - Hanh phiic
S6:  /HPLV-DPHKT-TH Ha Ngi, ngay  thdng — ndm ...

HOP DPONG LAM VIEC KHONG XAC PINH THOT HAN

Can cir Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc;
Can cir Quyét dinh ..........cua ... vé viée céng nhin két qua tuyén dung vién chiic

.............................................................................................................................

Va mot bén la
Sinh ngay ..... thang .....nam ...... TRIL it iesmmsamnssusnscmmsnsmssensmn oot s AR

R T G vccntognssisssssm s 0 Tomereseramace s o st e e g

..........................................................................................................

SH chimg minh thu nhan dan hodc thé cin cude cong dan ........ooovvevvveeven)
Cép ngay ..... thang .....nam ..... téi ............................................................
Théa thuan ky két Hop ddng lam viée khong xéc dinh thoi han va cam két 1am ding
nhirng diéu khoan sau day:

Diéu 1. Nhiém vu hop déng

- Pia diém lam viéc ) U
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- Chire vu (néu co):
- Nhi¢m vu (3)

........................................................................................

...........................................................................................................

Piéu 3. Nghia vu va quyén lgi ciia nguoi dwoc tuyén dung

1. Nghia vu:

- Hoan thanh nhiém vu da cam két trong hop déng lam viéc.

- Chap hanh ndi quy. quy ché cta don vi, ky lut lam viéc, va cac quy dinh tai Diéu 16,
Dicu 17, Biéu 18 va Diéu 19 cta Luat Vién chic.

- Chép hanh viéc xir ly ky ludt va bdi thuong thiét hai theo quy dinh cta phéap luat.

- Chap hanh viéc bd tri, phan ¢éng khi don vi sur nghiép ¢6 nhu céu,

2. Quyén loi:

- Puoc hudng cac quyén loi quy dinh tai Piéu 11, Biéu 12, Diéu 13, Pidu 14 va Diéu 15
Ludt Vién chirc.

= FURREHE T e i 18] IR BIEGL T vurm s w wro w00 oo oo s e R e

- Chirc danh nghé nghiép dugc bd nhiém (N 56) (6): w.uveveveeeeeeererererceeeereeereereeseen

>
Béc: .......... HeSWIORE) oummanmmemsm s seusvow 5 5 e s Ve ey i s e i i o
= PIALEHD [AC0 S8 SOM [TN2 o avn avsvaon e ssiauabianiuas 601 5 61 510 05 Ess e Sab e smalbmesibmaie
(6 {1181 SN lon vée ele NEAY swvesw v wiis o v s VL TEAY coivssnanin i s hang thang.

= Thad gian Hinh nang bAe WONET wovevsmesonasmossmnme s asmem 6.6 6 5 5 5 55000 sy -

0 8ainh il BT n L T R S ——————— e S

- Dugc trang bi bdo ho khi lam viée (néu c6) gom:

...........................................................................................................
...........................................................................................................
...........................................................................................................
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- Pugc hudng céc khoan thudng, ning bac luong, thi hodc xét thang hang chirc danh
nghé nghiép, dao tao, bdi dudng chuyén mon nghiép vu, thuc hién nhiém vy hop tc
khoa hoc, cong nghé¢ vdi céc don vi trong hoidc ngoai nudc theo quy dinh clia phap luét
BT e S A0 e S w1 £
- Pugc hudng céc ché do thoi viéce, trg cflp thoi viée, boi thuong theo quy dinh cta phap
ludt vé vién chic.

- C6 quyén dé xuét, khiéu nai, thay déi, dé nghi chim dut hop déng lam viéc theo quy
dinh ctia phap luat.

< Nhung thoa thin KBAC TN, 1« v 6iimeismnmmmrarsmemens s cors st s o e e oo s s
Diéu 4. Nghfa vu va quyén han cia Nguoi dirng dau don vi s nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc 1am va thyc hién day da nhitng diéu da cam két trong hop dong lam
viéc;

- Thanh toan day du, dung thoi han céc ché do va quyén lgi ciia vién chire da cam két
trong hop dong lam viéc.

2. Quyén han

- Str dung vién churc dé hoan thanh cong viée theo hop déng (B tri, phan céng, tam dinh
chi cong tac...).

- Cham dut hop dong lam viéc, ky luat nguoi duge tuyén dung theo quy dinh cia phap
ludt vé vién chuc.

Diéu 5. Piéu khodn thi hanh

- Nhing vén dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cta vién chirc khong ghi trong
hop dong lam viée nay thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé vién chue.

- Hop dong nay lam thanh 03 ban c6 gié tri ngang nhau, don vi su nghiép ky hop dong
gitr 02 ban, vién chtc duge ky hop déng gitr 01 bén, hop ddng 6 hiéu luc tir ngay...
thang.... nam ...

Hop dong nay 1am tai.................. , ngay ... thang .... nam ...

NGUOI DUQC TUYEN DUNG VA NGUOI PUNG PAU PON VI SU
KY KET HQP DONG NGHIEP
(Ky, ghi r6 ho va tén) (Ky, ghi ré ho va tén, dong ddu)
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Ghi chu:

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.

2. Ghi cu thé sb nha, phd, phuong (thén, xa), quan (huyén, thi xa), tinh, thanh phd thudc
tinh hodc trung vong.

3. Ghi cu thé nhiém vu phai dam nhiém.

4. Ghi cu thé s6 gid lam viée trong ngay, hodc trong tudn, hodic 1am viée theo gio hanh
chinh.

5. Phuong tién di 1am viéc do don vi dam nhiém hoéc vién chirc tu lo.

6. Ghi cu thé chirc danh nghé nghiép duge b6 nhiém, mire lvong chinh, hinh thirc tra
luong (luong thoi gian, khodn...).

7. Ghi cu thé ty 1€ % cac phu cép (néu co) nhu: Khu vuc, truot gia, doc hai, thu hat,
tham nién, trach nhiém v.v...

8. Ghi cu thé quyén lgi bao hiém x4 hoi va tro cip khac ma vién chire duge huong. Vi
du: Pugc hudng quyén lgi bao hiém xa hoi theo ché do hién hanh ctua Nha nuée.

9. Ghi cu thé vién chirc dwoc hudng quyén loi nao da néu trong muc nay.

10. Nhirng théa thuan khac thudng 12 nhiing théa thuan khuyén khich va c¢6 loi hon cho
vién chire nhu: Nhiing vat dung ré tién mau hong, khi hu hong, mét, khong phai dén b,
thue hién tdt Hop déng lam viéc dugc di du lich, nghi mat, tham quan khong mét tién,
dugc huong luong thang thir 13, 14, duoc nghi phép thém vai ngay dén mot tuan, tai nan
rui ro ngoai gio lam viée duoc trg crfip thém mot khoan tién, duoc ting qua ngay sinh

nhat.




41

Mau sb 04

TRUONG DAI HOC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI: Doc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:  /TTr-DHKT- Ha Néi, ngay — thdng — nam 20..
TO TRINH

Ve vi¢e deé nghi cir vién chirc hwéng din tap su

Kinh gui: - Ban Gidam hié¢u

- Phong Tf)ng hop

Can cir Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu
Vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chiic;

Can cir Quyét dinh sé /OD-DHKT-TH ngay ..../..../... cua Hiéu truong Truong
Bai hoc Kién triic Ha Néi vé viée Ban hanh Quy ché tuyén dung, sir dung vién chirc;

Can cit Quyét dinh sé -./OD-DHKT-TH ngay ..../..../... cua Hiéu truong Trucng

Dai hoc Kién triie Ha Ngi vé viée tuyén dung vién chitc doi voi éng (ba): ... ...:
Can cir Hop dong lam viée sé .../HPLV-DHKT-TH ngay ..../.../... ky két giia
Hiéu truong Truong Pai hoe Kién tric Ha Noi voi ORETBIL .. crever e sns Snn06n sasivsibiemmminsd)

Theo dé nghi ciia B6 mén (néu BE) s 1o 5 v s e

Lanh dao Phong/Khoa/Vién/Trung tdm ..... kinh dé nghi Hiéu truong Truong Dai
hoc Kién trac Ha NOi xem xét vara quyét dinh cur:
OBBDAY: s e sieom o s s s s w5035 s IV 5550 65 i mmenn i s o sz

Trinh do chuyénmén:........................... .. GG AR 55550000 10 tamertipmcenbini

Vién chie thuge B6 mon/Khoa, Phong, Vién, Trung tam ................. lam ngudi hudng
dan tap su cho ong (ba).........cvvvvvvnn.... . vién chirc tap su chirc danh nghé nghiép
o L D AL smmsmmmmnmonsemsssreummma e , thoi gian tép su tur
...... Fosied sz BB C s it an vs el mssmes

Tréan trong !
TRUONG DBON VI
(Ky ghi ré ho tén)




42

Mau so 05

TRUOGNG PAI HOC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI: Doc lap - Tuw do - Hanh phic

Ha N¢i, ngay  thdng nam 20...

BAO CAO KET QUA TAP SU

Kinh gtri: - Ban Giam hicu
- Khoa/Phong/Vién/Trung tam
- Phong Téng hop

- To6i tén la:

- Ngay sinh:

- Trinh d§ chuyén mon:

- Don vi cong tac: (BO mon, don vi)

- Vi tri viéc lam dugc phéan cong trong thoi gian tép su:
- Ngudi huéng dan tap su:

Tai thuc hién ché do tdpsutai .......... , trngay ... thang ... nam .... dén ngay ...
thang ... nam ... Qua thoi gian tap su .... thang, toi xin bao céo két qua tap su nhu sau:
1. Tw twéng chinh tri: (trinh béy ngdn gon két qua tim hiéu quy dinh cua Ludt vién
chirc vé quyén, nghia vu ciia vién chire, nhitng viéc vién chirc khéng duwoc lam; ndm
vitng co cdu té chire, chite ndng, nhiém vu, quyen han; néi quy, quy ché lam viéc ciia
Nha truong, cua don vi; chitc trdach nhiém vu va yéu cau cia Vi tri viéc lam duwoc tuyén
dung)

2. Pham chit dao dirc, 16i song:

3. Niing lwe va chuyén mén cong tac: (Viéc trau doi kién thire va rén luyén nang luc,
kp ndng chuyén mén, nghiép vu; Tdp gidi quyét, thiee hién cdc céng viée theo yéu cau
cua vi tri viéc lam dwoce tuyén dung; Khéi lwong va két qua thue hién cong viéc duwoc
phdn cong)

4. Tinh thin trach nhiém va ky luét lao déng:

5. Tac phong, I¢ 16i lam viéc:

6. Boi dudng, ning cao trinh dj:
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7. Cac cong tac khac: (Tham gia cong tic Dang, doan thé va cdc céng tdc khdc cua
don vi)

8. Danh gia chung:

- Uu diém:

- Han ché:

- Tu nhin xét danh gia: (Hoan thanh hodc khong hoan thanh nhiém vu tdp su; di diéu
kién hodc khéng)

- Nguyén vong va hudng phéan dau:
T6i xin chan thanh cam on !

TRUONG BO MON TRUONG BON V] VIEN CHUC TAP SU
(Ky ghiréd ho tén) (Ky ghi ré ho tén) (Ky ghi ré ho tén)
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Mau sb 06
TRUGNG BAI HQC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DON VI: Doc lip - Ty do - Hanh phic

Ha Noi, ngay  thdng nam 20...

BAN NHAN XET, PANH GIA KET QUA TAP SU

Kinh giri: - Ban Giiam hiéu
- Khoa/Phong/Vién/Trung tim

- Tai tén la:
- Chtre vu:
- Trinh d9 chuyén mén, chirc danh nghé nghiép:
- Don vi cong tac: (Bd mon, don vi)

Thuc hién Quyét dinh sb /QD-BPHKT-TH ngay ...thang...ndm... cia Hiéu
truong Truong Pai hoe Kién tric Ha Noi vé viéc huéng dan tap su doi voi ong
CF) F— , vién chirc tAp su tai: ......ooevnen, Sau thoi gian huéng dan tap su tir
ngdy... thang ... nam ... dén ngay ... thang ... nam ...... (.... thang), t61 c6 nhin xét,
danh gia két qua hudng dan tap su nhu sau:
1. Pham chit chinh tri, dao dirc, 16i séng:
2. Niing lyc va chuyén mén cong tac: (Kién thire chuyén mon, Phuwong phap lam viéc,
Boi dwéng ndng cao trinh do ...Déi véi gidng vién: Soan bai, giang bdi...; Két qua cong
tac)
3. Tinh thén trach nhiém va ky luit lao dgng; Tac phong, ¢ 16i Iam viée; Quan hé
cong tac:
4. Cac cong tac khac:
3. Danh gia chung:
- Uu diém:
- Han ché:
- Két luén: (Vien chirc hoan thanh hodc khéng hoan thanh nhiém vu tap su; dé n ghi
cong nhdn hodc khéng céng nhdn hét thoi gian tép sw cho vién chire ... ... )

NGUOI HUONG DAN TAP SU
(Ky ghi ré ho tén)
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MAu s6 07
TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI: Déc ldp - Tu do - Hanh phiic

Ha N¢i, ngay  thdng nam 20...

BIEN BAN DPANH GIA KET QUA GIANG THU'
POI VOI GIANG VIEN TAP SU

- Thoi gian:

- Dia diém:

- Thanh phan tham du:

[. (Chuc danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Chirc vu) - Chu tri

2. (Chtre danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Chtre vu) - Thu ky

3. (Chtrc danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Chtrc vu) - Thanh vién
R,

- NOoi dung:

- Két qua kiém phiéu vé viéc.....
S phiéu phat ra:

S phiéu thu vao:

Dong ¥ (S6 phiéu, ti 18 %)
Khong dong ¥ (S6 phiéu, ti 1& %)
Y kién khéc:

Buobi giang thir két thac vao hoi ... gio ....phat cliing ngay.

Thu ky Chau tri
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Mau s6 08
TRUONG DAI HOC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI: Doc lap - Ty do - Hanh phic

Ha Noi, ngay  thang nam 20...

BIEN BAN HOP BO MON
NHAN XET, PANH GIA VIEN CHUC TAP SU

- Thot gian:
- Dia diém:
- Thanh phan tham du: Toan thé giang vién trong Bo mon
+ Co mit: ... nguoi
+ Ving mit: ... nguoi
Lv do:
(Ty lé 56 heong vién chite dw hop t6i thiéu 70% tong s6 vién chire cria B6 mén tro  1én)
1. (Chure danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Chic vu) - Cha tri
2. (Chtrc danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Chace vu) - Thu ky
- Noi dung:
+ Vién chire tip su doc bao cao két qua tap su
+ Vién chirc huéng dan doc ban nhan xét két qua tap su
+ Thu ky doc bién ban danh gid két qua giang thu
+ Céc y kién nhan xét, danh gia
- Két luan:
(Vién chirc hoan thanh hodc khong hoan thanh nhiém vu tdap su; dé nghi céng nhdn hodc
khéng cong nhan hét thoi gian tdp s cho vién chite; néu ro phirong phdp 1dy ¥ kién dua
ra két ludn: bé phiéu hodce biéu quyét)

Bién ban dugc thong qua tai cude hop ...... % thanh vién tan thanh.

Cude hop két thiic vao hdi ... gio ....phut cung ngay.

Thu ky Cha tri cude hop
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Mau s 09
TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI: Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc

Ha Néi, ngay  thdng nam 20...

BIEN BAN HQP DON VI
NHAN XET, PANH GIA VIEN CHUC TAP SU

- Thoi gian:
- bia diém:
- Thanh phan tham du:
L. (Chtrc danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Chirc vu) - Chu tri
2. (Chtre danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Chuc vu) - Thu ky
. (Chtre danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Chtrc vu) - Thanh vién

('S )

- NOoi dung:
Doi véi chive danh nghé nghiép Giang vién:
+ Truong don vi chu tri néu ndi dung cudc hop
+ Trudng BO mon ¢6 giang vién tap sy béo céo két qua giang thtt, bao cdo két qua
hop BO mon
+iCacy kién nhdn xét, danh gid
Doi voi chire danh nghé nghiép khidc:
+ Trudng don vi chi tri néu ndi dung cudc hop
+ Vién chire tap su doc bdo cdo két qua tap su
+ Vién chtrc huéng dan doc ban nhan xét két qua tap su
+ Céc y kién nhan xét, danh gia
- Két luan:
(Vien chitc hoan thanh hodc khéng hoan thanh nhiém vu 1ap suy; de nghi céng nhdn hodic
khong cong nhdn hét thoi gian t@p sw cho vién chite; néu ré phicong phdp lay y kién dia
ra két ludn: bo phiéu hodic biéu quyét)
Bién ban dugc thong qua tai cudce hop ...... % thanh vién tan thanh.
Cudc hop két thic vao hoi ... gio ....phtt clng ngay.
Thu ky Chu tri cude hop
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Mau so 10

TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI: Dée ldp - Ty do - Hanh phice
Sb: /TTr-... Ha Néi, ngay  thing — nam 20...
TO TRINH

V/v dé nghi cong nhin hét thoi gian tap suw

va bd nhiém chirc danh nghé nghiép vién chirc

Kinh gtri: - Ban Giam hiéu
- Phong Tong hop

- Céin cir Quy ché tuyén dung, sir dung vién chite ban hanh kém theo Quyét dinh s6
/OD-DHKT-TH ngay ~ thdng ndm  cua Hiéu trucng Triong Pai hoc Kién triic
Ha N¢i;

- Can cir vao Bién ban hop nhdn xét, danh gid vién chirc tdp sw ngay  thdng — ndm

cua don vi ...,
Pé nghi Nha truong xét hét thoi gian tap su cho ....... sau:
1. Ho va t€n, Trinh d§ chuyén mon, thoi gian tap sy 12 thang (tir ngay .... dén
ngay)
2.

Trong tho1i gian tap su, 6ng/ba da thuc hién nhiém vu .....

bon vi kinh dé nghi Nha trudong xét cong nhan hét thoi gian tip su va bd nhiém chirc
danh ngh€ nghiép vién chirc (gidng vién/chuyén vién ...) cho 6ng/ba ....

Tran trong !

Noi nhin: TRUONG DON VI
- Nhu trén; (Ky ghi ré ho tén)

- Luu don vi.
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Mau sb 11
TRUONG DAI HOC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI: Doc 1ap - Tu do - Hanh phue

Ha Néi, ngay  thdng nam 20...

KE HOACH PHAT TRIEN CA NHAN SAU THOI GIAN TAP SU
(Thoi gian 05 nam)

Kinh gui: - Ban Giam hiéu
- Donvi...
- Phong Tong hop
- Toi tén la:
- Ngay sinh:
- Trinh d6 chuyén moén:
- Don vi cong tac: (BO mon, don vi)
- Vi tr viéc lam duoc phan cong trong thoi gian tap su:
Tai thuc hién ché dotapsutai.......... , trngdy ... thang ... nam .... d&én ngay ...
thang ... ndm ... Sau thoi gian tap sy .... thdng, t6i xin béo cdo ké hoach phat trién cua
ca nhén trong thoi gian 05 ndm t4i nhu sau:

1. Ning luce va chuyén mon cong tic:

2. Boi dudng, ning cao trinh dg: (Ve Chuyén mon, Tin hoc, ngoqi ngit; Cé méc thoi

gian cu thé)
3. Ciac cong tac khac:

Trén déy 1a ban ke hoach va huéng phan déu cta c4 nhan téi trong thoi gian 05
nam toi1; Kinh mong Nha truong, don vi .., bd mén ... ing ho va tao diéu kién dé toi
thuc hién duge muc tiéu va ké hoach dé ra.

16i xin chan thanh cam on !

TRUONG BO MON TRUGCNG PON VI VIEN CHUC TAP SU
(Ky ghi rd ho tén) (Ky ghi ro ho tén) (Ky ghi ré ho tén)
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Miu sb 12
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DON VI: Doc ldp - Tw do - Hanh phiic

Ha Néi, ngay thang nam 20...

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC

Nam ...

Ho va tén:
Chirc danh nghé nghiép:

Don vi cong tac:

I. KET QUA TU PANH GIA:
1. Chinh tri tw tuwéng:

2. Pao dirc 16i sbng:
3. Tac phong, 1€ 16i lam viéc:
4.Y thire to chire ky luét:

5. Két qua thue hién chire trach, nhi¢m vu duge giao (xdc dinh ro ngi dung cong viéc
thiee hién, ti 1é hoan thanh, chdt lirong, tién do cong viéc):

6. Thai d phuc vu nhin dan, doanh nghiép (doi véi nhiing vi tri tiép xiic truc tiep

hodc truec tiép giai quyét cong viéc cia ngudi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY

7. Két qua hoat dong ciia don vi dwoc giao quin ly, phu trich:
8. Niing lye lanh dao quan ly:

9. Niing luc tap hop, doan két:
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IL. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Tw nhén xét wu, kKhuyét diém:
2. Ty xép loai chit lwgng:
(Hoan thanh xudt séic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vu;
khong hoan thanh nhiém vu).
Ha Noi, ngay thang  nam 20.
Nguoi tu nhan xét

(Ky tén, ghi ro ho tén)

[II. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA CUA PON VI TRUC TIEP QUAN LY
VIEN CHUC:

1. Nhin xét wu, khuyét diém:

.................................................................

Ha No¢i, ngay  thdng nam 20...

Truwéng Bo mon (néu cd) Trudng don vi
(Ky tén, ghi ro ho tén) (Ky tén, ghi rd ho tén)

IV. KET QUA DANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC CUA CAP
CO THAM QUYEN:
1. Nhan xét wu, khuyét diém:

.................................................................

Ha Né¢i, ngay  thdang  nam 20...
Hiéu trudng

(Ky tén, ghi ré ho tén, dong ddu)
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Mauso 13

TRUONG PAI HQC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI: Doc lap - Ty do - Hanh phic

Ha N¢i, ngay  thdng nam 20...

BAO CAO KET QUA THUC HIEN
HOP PONG LAM VIEC XAC PINH THOT HAN

Kinh gui: - Ban Giam hiéu
- Khoa/Phong/Vién/Trung tim
- Phong Téng hop

- Tai tén la:

- Ngay sinh:

- Trinh d6 chuyén mon:

- Don vi cong tac: (Bo mdn, don vi)

- Vi tri viée lam dugc phan cong trong thoi gian ky két Hop dong lam viée xac dinh thoi
han:

Toi duge Nha truong ky két Hop ddng 1am viée xac dinh thdi han (12 thng, 36
thdng hodc 60 thang) tir ngay ... thdng ... nim .... dén ngay ... thang ... nam ...
(HPLV s ...... /HDLV-DHKT-TH ngay.... thang ... ndm .... ). Dén nay thoi han ky
két Hop déng lam viéc da hét, toi xin bdo cdo két qué thuc hién hop dong nhu sau:

1. Tu twong chinh tri:

2. Phim chit dao dirc, 16i séng:

3. Ning lye va chuyén mén cong tac: (Viéc trau doi, ndng cao kién thire va rén luyén
nang liee kj ndng chuyén mon, nghiép vu; Thiee hién cdce céng viéc theo yéu cdau cia vi
tri viéc lam duwoc ky két hop dong lam viéc; Khéi liong va két qua thuee hién cong viéc
dwoge phan céng; Boi duvng, dao tao ndng cao trinh do chuyén mén, ngoai ngit, tin hoc)
4. Tinh thin trach nhi¢m va ky luat lao dong:

5. T4c phong, 1€ 16i Iam viéc:

6. Boi dudng, ning cao trinh do:
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7. Cac cdng tac khac: (Tham gia cong tac Pang, doan thé va cde cong tdc khdc cia
don vi)

8. Danh gia chung:

- Uu diém:

- Han ché:

- Tu nhén xét danh gia: (Hoan thanh hodic khéng hoan thanh nhiém vu; di diéu kién
hodic khong d@u diéu kién ky két hop dong)

- Nguyén vong va hudng phan dau:
16i xin chan thanh cam on !

TRUGNG BO MON TRUONG DON VI VIEN CHUC
(Ky ghi ré ho tén) (Ky ghi ré ho tén) (Ky ghi rd ho tén)
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Mau sb 14

TRUGNG PAI HOC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI: Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha Ngi, ngay  thdng nam 20...

BIEN BAN HQP BO MON NHAN XET, PANH GIA
VIEN CHUC HET THOT HAN KY KET HOP PONG LAM VIEC

- Thoti gian:
- Dia diém:
- Thanh phan tham du: Toan thé giang vién trong Bo mon
+ Comit: ... nguoi
+ Ving mit: ... nguol
Ly do:
(Ty lé s6 lwong vién chitc du hop 16i thiéu 70% tcfng $6 vién chire clia Bo mon tro lén)
1. (Chtre danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Chtrc vu) - Cht tri
2. (Chure danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Chtrc vu) - Thu ky
- Noi dung:
+ Vién chtre hét thoi han ky két Hop ddng lam viée doc bao cdo két qua thuc hién
Hop déng lam viéc;
+ Céc y kién nhan xét, danh gia
- Két luan:
(Vién chitc hoan thanh hodc khéng hoan thanh nhiém vy, dé nghi tiép tuc ky hop dong
lam viéc hodc khong tiép tuc ky hop dong lam viéc déi véi vien chire; néu ro phuwong
phdp ldy y kién da ra két lugn: bé phiéu hodc biéu quyét)
Bién ban dugc thong qua tai cudc hop ...... % thanh vién tan thanh.

Cudc hop két thic vao hdi ... gio ....phat cung ngay.

Thu ky Chii tri cugc hop




39

Mau s6 15
TRUONG DAI HQC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI: Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay  thang nam 20...

BIEN BAN HQP PON VI NHAN XET, DANH GIA
VIEN CHUC HET THOI HAN KY KET HQP PONG LAM VIEC

- Thoti gian:
- bia diém:
- Thanh phan tham du:
1. (Chtrc danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Chirc vu) - Chu tri
2. (Chtre danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Churc vu) - Thu ky
3. (Chtre danh). (Hoc vi). (Ho va tén), (Chure vu) - Thanh vién
- Noi dung:
Déi véi chire danh nghé nghi¢p Giing vién:
+ Truong don vi chu tri néu ndi dung cudc hop
+ Truong B mon c6 vién chirc hét thoi han ky két Hop ddng lam viéce bao cdo két
qua hop Bd médn
+ Céc y kién nhan xét, danh gia
Déi véi chive danh nghé nghiép khdc:
+ Truong don vi chu tri néu ndi dung cudc hop
+ Vién chirc hét thoi han ky két Hop ddng lam viée bao cdo két qua thue hién Hop
dong lam viée
+dcy kién nhan xét, danh gia
- Két luan:
(Vién chirc hoan thanh hodc khong hoan thanh nhiém vu; de nghi tiép tuc ky hop do:ng
lam viéc hodc khong tiép tuc ky hop déng lam viéc déi véi vién chite; néu ré phuong
phdp ldy ¥ kién duwa ra két lugn: b phiéu hodc biéu quyét)
Bién ban dugc thong qua tai cudc hop ...... % thanh vién tan thanh.
Cubc hop két thiic vao hoi .... gid ....phut cling ngay.
Thu ky Chu tri cugc hop
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Mau sb 16
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI: Doc Idp - Ty do - Hanh phic

S6: [T T o Ha Ngi, ngay  thang — ndm 20...

TO TRINH

V/v dé nghi tiép tuc ky két Hop ddng lam viée dbi véi vién chiic

Kinh gtri: - Ban Giam hiéu
- Phong Téng hop

- Cén cit Quy ché tuyén dung, sir dung vién chite ban hanh kém theo Quyét dinh sé
/OD-DHKT-TH ngay thang — nam  cua Hiéu truong Truong Pai hoe Kién triic
Ha N¢i;

- Can cir vao Bién ban hop danh gid, nhéan xét doi véi vien chire hét thoi han ky két Hop

dong lam viéc ngay thang ndm cua donvi ...,
D¢ nghij Nha trudmg tiép tuc ky két Hop ddng lam viée cho ....... vién chire sau:
1. Ho va tén, Trinh d6 chuyén mon, thdi gian ky két Hop dong lam viéc (tr ngay
.... dén ngay)
y Sp—

Trong thoi gian thuc hién Hop déng lam viéc, 6ng/ba da thuc hién nhiém vu .....
Don vi kinh dé nghj Nha truong tiép tuc ky két Hop ddng lam viéc cho ong/b ...
Tran trong !

Noi nhan: TRUGNG DON VI

- Nhu trén; (Ky ghi rd ho tén)
- Luu don vi.
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BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HA NOI DPdc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Néi, ngay  thdng nam 20...

PHIEU CHAM DIEM THI PHONG VAN
MON NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tuyén dung vién chic .......
Hovaténthisinh: . ... ... . .
Thi tuyén Va0 ML I R TN i e v 5 500 05 500 55 500 £ 5 B0 5 & S 5 G § 5§ Bk & o coimt o mcb
DI NI ik £ 6 i = o 5 s 8 5 ok B s w5 s ks o 0 20 3 e 2 e ) @ e o
D8 S0 . e
Ciu héi Thang diém Piém chim Ghi chi
1 35
2 35
Ban Kiém tra sat hach 30
Cong

TRUONG TIEU BAN NGUOI CHAM THI



BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HOC KIEN TRUC HA NOI Péc 1ap - T do - Hanh phiic

PHIEU CHAM PIEM GIANG BAI
POI VOI UNG VIEN THI TUYEN VIEN CHUC
(HOAC PANH GIA HET TAP SU' VIEN CHU'C)

...................................................

TT Noi dung Thang diém | Piém S:i:
I | Trinh bay bai gidng: 40
Bb cuc tiét giang, sir dung thoi gian 10
Nbi dung, két cdu hop ly, logic giita cac phan 10
trong bai giang
Phuong phép trinh bay (kha néng dién dat, 10
trinh bay trén bang)
Tinh chinh xdc, ¢6 dong 10
II | Kién thire chuyén moén: 40

(thé hién trén phin soan bai giing)

Céc kién thirc lién quan dén bai giang 10
Céc kién thirc vé chuyén mén sau 20
Céc kién thirc khac 10
IIT | Ngoai hinh, tdc phong, giong néi: 20
Cong 100
Téng sb diém ctia URE VIG5 55 5.5 0 mms s Bang chit:................ ... .. ...

Ha Noi, ngay  thdng nam 20.....

TRUONG TIEU BAN GIANG VIEN CHAM THI




