CHUC NANG NHIEM VU, QUY TRINH GIAI QUYET
CONG VIEC, BIEU MAU CAC PON VI
PHONG TO CHUC HANH CHINH

I. CHUC NANG NHIEM VU PHONG TO CHUC HANH CHINH
1) Chuvrc ndang

Phong To chitc — Hanh chinh c6 chtic ning tham muu, tong hop, xay dung ké hoach,
thue hién, giam sat vé ché do, chinh sach, quy ché, quy dinh va phuc vu.. gitp Hiéu truéng
thuc hién quan ly nha nudc trong cong tac td chirc bd may, nhan sy; bao v€ chinh tri ndi bo;
cong tac chinh tri tu twong cia can bo, vién chirc va Hop dong lao dong (CBVCLD); cong
tac hanh chinh nghiép vu, su vy, cong tac téng hop, van thu - luu trit; cong tac thi dua, khen
thuong, ky luat; thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra, giam sat, phap ché theo quy dinh
hién hanh; cong tac bao v, an ninh, trat ty, quan sy va quan ly diéu hanh cac phong hop, xe
0 t6 phuc vu hoat dong ctiia Nha truong.
2) Nhiém vu
2.1) Nhiém vu vé cong tac Té chirc - Nhan sw
- Xay dung t6 chirc bd may cia nha truong theo quy dinh ctia Nha nuéc, cua Pai hoc Hué
phu hop véi tinh hinh phat trién cua nha trudng nhu: Xay dung dé an thanh 1ap, giai thé, co
Cau cac phong, khoa, bo mon, trung tam, don vi truc thugc.
- Tur van cong tac co cau to chic, nhan su, Che do chinh sach; huéng dan thuc hién cac Luat,
Nghi dinh, Thong tu va cac quy dinh ctia cap trén va trién khai cho cac don vi.
- Lap ké hoach nhu cau bién ché va phuong an phan phdi chi tiéu tuyén dung vién chic cho
cac don vi hang nam trinh Hiéu truong. To chic thuc hién tuyén dung can bo vién chuc
méi, chuan bi van ban dé Hiéu truong ky cac hop dong lao dong.
- Chi tri, phdi hop cac don vi lién quan vé viéc bd nhiém, diéu chuyén va sap xép, bd tri can
bo vién chuc cho phu hop nhiém vu.
- Chu tri, phéi hop cac don vi lién quan trong viéc giai quyét cac tha tuc vé dao tao, boi
dudng d6i ngti can bo quan ly, chuyén mon, giang vién, can bo hanh chinh, phuc vu.
- Chu tri, phdi hop cac don vi lién quan trong viéc xay dung chién luoc phat trién doi ngii
theo tung giai doan trung han, dai han.
- Sip xép, bd tri, tiép nhan, diéu dong can bo trong nha trudng phl hop véi chicc ning,
nhiém vu va quy mé phét trién cua timg don vi; dé xuat bd nhiém, mién nhiém can bo theo
phan cap.
- Lam dau méi trong viéc xay dung cic vin ban quy dinh vé chic ning, nhiém vu cua céc
don vi, c4c té chirc trong nha truong.
- Quan ly, cap nhat, b6 sung ho so, 1y lich va s6 Bao hiém xa hoi caa can bo, vién chuc va
hop dong lao dong (CBVCLD).
- Chu tri, d& xuat thanh Iap cac hoi dong tu van, tham muu cho Hiéu trudong nhu: Hoi dong
tuyén dung, Hoi déng nang lwong, Hoi dong thi dua — khen thuéng, Hoi dong ky luat, Hoi
dong xét nang luong, nang ngach...cic loai hoi dong lién quan dén nhan sy va ché do,
chinh sach cén bo.
- Thuc hién céc cong viée lién quan dén ché do, chinh sach cua CBVC trong kha ning va
quyén han nhu: theo ddi, tap hop chdm cdng, cham doc hai, tién thuong, ché do nang luong,
chuyén xép ngach, nang ngach, nghi huu, bao hiém xa hoi, bao hiém y té, ché d6 di hoc, di
dao tao, boi dudng, ché do nghi phép, 6m dau, thai san va phu cap khac theo quy dinh cua
nha nudec....



- Thuc hién cong tac chinh tri tu tudng, lam dau mdi trong viéc pho bién, tuyén truyén céc
chu truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nuée dén CB, VC, HDLD trong
Truong.
- Chu tri, 1am dau méi thuc hién cong tac théng ké, quan ly, cap nhat dir liéu quan ly
CBVC&LD cua Truong Dai hoc Néng Lam bang cac phan mém: Quan Iy nhan sy cia DPHH
va Quan ly giao duc (cta riéng Truong Pai hoc Nong Lam); bao céo tinh hinh st dung lao
dong, phan loai lao dong, dinh ky béo céo véi BGH va cip trén (PHH, B6 GD&DT).
- Chu tri, phdi hop véi cac don vi chic ning (PA83, PC61, ban TCCB-DHH) thuc hién
cong tac bao vé chinh tri noi bg, bao vé bi mat nha nudc.
- Tham tra, xa¢c minh Iy lich CBVC&LD khi can thiét.
- Pé xuat, tu van va thuc hién dung quy trinh, quy dinh vé viéc ky két cac loai hop dong lao
dong, tham gia cung Pai hoc Hué thuc hién ding, du cac viéc co lién quan dén thi tuyén
vién chirc; diéu dong, luan chuyén, thi chuyén ngach, nang ngach hang nam.
- Xay dung bo may va té chire didu hanh trong Trudng, cac ndi quy, quy dinh vé quan ly
CBVC va lao dong.
- Xay dung va thuc hién cac quy trinh cong tac trong linh vuc to chirc, nhan sy, hanh chinh.
- T6 chtic quan 1y, Iuu trix hd so 1y lich cia CBVC trong Trudng, bo sung 1y lich hang nim,
thdng ké, b4o céo sé luong va chat luong CBVC theo quy dinh.
- Quan Iy ho khau tap thé caa CBVC, quan du bi, si quan du bj va dong vién quan sy trong
CBVC Truong.
- Xét va cap cac loai gidy to trong pham vi da dugc quy dinh (gidy ching nhan CBVC, gidy
nghi phep, gidy gidi thiéu, xac nhan ly lich, qua trinh cdng tac...).
- Tong hop, phan tich cac vin ban vé thi tuc hanh chinh, t chic quan ly do cac don vi dé
XUAt va cac van ban khéc lién quan dén nhan su trinh Hiéu truong quyet dinh.

- Quan ly toan bd phan viéc lién quan dén té chac - nhan sy boi phan mém théng nhat cua
Dai hoc HUé.
- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach vé cong tac thanh tra ciia Truong theo nam hoc;
thuc hién cac cong tac thanh tra, phap ché cia nha trudng theo quy dinh hién hanh va dé
Xuat giai quyét cac vu viéc khi co dau hiéu vi pham.
- Tryc tiép giai quyét cac don thu khiéu nai, to cdo cua can bo, vién chuc, sinh vién trong
Truong va nhan dan lién quan dén hoat dong ciia Phong TCHC va nha trudng theo quy dinh
hién hanh.
- Soan thao va dé xuat Hiéu trudng ban hanh cac van ban lién quan cong tac thanh tra, phap
ché, cong tac phong, chdng tham nhiing, cong tac gido duc phap luat.. caa Trudng theo quy
dinh hién hanh.
2.2) Nhig¢m vu vé céng tic Hanh chinh Vin phong
- Xay dung chuong trinh, 1ap ké hoach c6ng tac cia nha truong theo ting giai doan: thang,
quy, hoc ky va nam hoc.
- Thyc hién cong tac hanh chinh, tong hop van thu, luu trit, quan ly va sir dung con dau cua
nha trudng. Soan thao, ban hanh vin ban thudc cac linh vuc to chirc, nhan sy, hanh chinh,
van thu, lvu trir. Chi dao nghiép vu hanh chinh, van thu -luwu trir d6i v6i can bo 1am cong tac
van thu, van phong cac don vi truc thugc Truong.
- Quan Iy phong truyén thong; quan Iy Nha da chirc nang, phong hoi thao, cac phong hop;
cong tac I& tan, khanh tiét, &m thanh, anh sang trong hoi truong, phong hoi hop thudc phong
quan ly.
- Tham dinh thé thirc vin ban cua cac don vi soan thao truéc khi trinh 1anh dao nha trudng
(Hiéu truong va Pho Hiéu truong) Ky ban hanh.



- Theo d&i, ndm tinh hinh, téng hop, théng ké béo céo vé cong tac hanh chinh va cac hoat
dong cua nha truong.

- Quan Iy va phuc vu cac doan khach dén lam viéc nham dam bao luu tr cho khach ctia nha truong.

- Phéi hop t6 chtic cac hoi nghi, cac ngay I&; té chirc phuc vu I& tan, khanh tiét cua Truong,
phuc vu cong tac cua Ban giam hi¢u va cac hoat dong chung cua nha truong.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan giup Hiéu truong, Ph6 Hiéu truong gap tiép xdc, trao
d6i vai cac co quan Dang, chinh quyén, doan thé trong va ngoai Truong; déi thoai véi CB,
VC, HDLD, sinh vién, hoc sinh, hoc vién va nhan dan theo dinh ky hang thang.

- bicu hanh va quan Iy xe 6 td phuc vu cac hoat dong cua Truong.

- Lap lich cong tac tuan (vao chiéu thu 6 hang tuan), thong bao dén cac don vi va theo ddi
dén dbc viéc thuc hién lich cong tac nay. DPong thoi sap xép, bd tri dia diém cho cac hoat
dong theo lich cong tac hang tuan.

- Cong tadc Van thu: Nhan, gui cong van, bao chi, thu tin tir cdc co quan c6 lién quan va tir
buu dién vé trudng va chuyén vé cac don vi, c4 nhan c6 lién quan trong toan trudng, du thao
cong vin, bao cao theo yéu cau cia hiéu truong.

- Quan ly, kiém tra va xtr Iy, bao mat va luu trit cac vin ban di, dén theo quy dinh; Cap gidy
gidi thiéu, gidy di duong cho cac CB-VC va lao dong cua truong theo cong Iénh da dugc
cap c6 tham quyén phé duyét, cung cap thong tin tr mang PHH cho cac bo phan lién quan.

- Quan ly, st dung, giit gin con dau cia Trudng dam bao nguyén tic, dung quy dinh hién
hanh cua Nha nudc va cua Truong.

- Pho to, danh may tai liéu phuc vu c6ng tac va hoi nghi cua truong.

- Quan ly nha truyén théng, quan 1y va diéu phdi cac phong hop va cac thiét bi nghe nhin
phuc vu cho cdng tac chung cua truong.

- Theo d&i kiém tra dién tin, dién béo, dién thoai, Fax, internet trong toan truong, hang
thang chuyén bién lai, hoa don dién thoai, fax, internet cho Tai vu truong va don vi sir dung
biét dé thanh toén.

- Phuc vu I8 tan, khanh tiét cho cac hoi nghi, hoi thao, dai hoi cua truong va dit mua qua luu
niém, com khach, tiéc chiéu dai theo ké hoach.

- Theo dbi, tong hop, diéu phéi va don dbc cac don vi trong trudng thuc hién ding cac ké
hoach cong tac ngan va dai han cia Truong.

- Dy thao bao céo, cong vin v.v..cla trudng theo yéu cau cua Hiéu trudng.

- Chiju trach nhiém lam viéc véi cac don vi thong tin dai ching (khi c6 ay quyén) vé dua tin,
thong tin vé Nha trudng, quang cao nha truong, hoi nghi...

- Quan 1y va diéu dong céac loai xe, may cua truong; Kiém tra, theo déi vé mat ki thuat xe
thuong xuyén va dinh ky theo diing qui dinh.

- Thuc hién cbng viéc hiéu, hy theo ché do va thong béao kip thoi cho CB-VC va lao dong
trong toan truong.

- Chiu trach nhiém in 4n va phat hanh lich (néu c6), thu chiic tét gui cac don vi, co quan va
ca nhan (CBVC duong nhiém va CBVC da nghi huu). Phdi hop véi phong KHCN-HTQT
vé viéc guri thiép chlic mimg nam méi cho cac chuyén gia nuéc ngoai.

- Phuc vu céc dich vy, phuc vu cdng s¢ cho Ban giam hiéu va cac hoat dong chung caa Nha
truong.

2.3. Nhiém vu Vé cong tic Thi dua — Khen thwéng, Thanh tra — phap ché

a. Cong tac Thi dua — khen thuwong

- Trién khai, hudng dan, tong hop, theo ddi, tham dinh céc thu tuc trong cong tac thi dua
khen thudng, ky luat cua Truong;

- Tham gia d4nh gia vién chic hang nim trong cc ky binh xét thi dua; Huéng dan thu tuc
trong cdng tac xét duyét, phong tiang cac danh hiéu cho CB-VC va lao dong.
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- Chu tri, tham muu, tham gia hoan thién cac Quy dinh vé thi dua — khen thuéng cia Nha
truong hang nam.

- Pang ky thi dua, tong hop va tham gia thim dinh sang kién, cai tién trong cong tac cua
CBVCLD toan truong.

- Thuc hién théng ké va quan 1y cong tac thi dua, khen thuong tap thé va ca nhan cua
Truong theo quy dinh hién hanh.

- Thyc hién, huéng dan, trién khai, tong hop cong tac xét dé nghi phong ting cac danh hiéu
Nha gido Nhan dan, Nha giao wu tu, Ky niém chuwong Vi su nghiép giao duc...

b. Cong tac Thanh tra — Phap ché

- Thanh tra viéc thyuc hién chinh sach, phap luat va nhiém vy duoc giao d6i véi cac don vi,
ca nhan thudoc Nha truong khi Hiéu truang yéu cau; T6 chice thuc hién ké hoach thanh tra,
kiém tra, theo ddi, tong hop bao cdo vé hoat dong thanh tra.

- Tiép nhan, tong hop cac don tir, khiéu nai, t6 cdo cia CBVCLD; tu van, dé Xuat cac
phuong an, quy trinh giai quyét cho Ban giam hiéu.

- Tham gia cong tac Thanh tra nhan dan; Thanh tra lao dong va cac Thanh tra, kiém tra
thuong xuyén va dot xuat do Hiéu truong giao.

- Trién khai, kiém tra, giam sat cong tac bao mat trong Nha truong.

- Trién khai, kiém tra, giam sat céng tac bao vé chinh tri noi bo trong Nha truong.

- Thyc hién cac bao cdo thudng xuyén va dinh ky vé cong tac: Ké khai tai san, thu nhap;
Chéng tham nhiing; Gio duc phap luat; Bao vé noi bo; Bao mat co quan..

- T6 chuc céac hoi nghi lao dong sang tao, phd bién va &p dung kinh nghiém tién tién, sang
kién cai tién ki thuat nham nang cao chat luong va hiéu qua cong tac.

2.4. Nhigm v vé cong tac Bdo vé an ninh — trgt tuw

- Duy tri trét ty tri an trong khu vue Truong. Dé xuat viéc xay dung ké hoach, to chuc thuc
hign cong tac bdo v trét tw, phong chong mat mat tai san

- Truc tlep dé xuat va truc tlep giai quyet nhiing Cong viéc lién quan dén cong tac an ninh
trat tu, an toan trong truong nhu: Quan ly, don dbc, nhac nha moi nguoi thyuc hién cac quy
dinh hi¢n hanh vé an toan, an ninh, trat tu. Truc tiép quan ly tot phuong tién giao thong khi
VAo, ra cong trudng.

- Quan 1y ca nhan dén lam viéc, luu tra, ¢ lai trong khu vuc truong, bao cong an dang ky
tam tr(, tam vang kip thoi.

- Pam béo céc ca kip dé bao vé thuong truc 24/24 gio; To chirc, thuc hién viéc tuan tra,
canh gac, Kiém soat ngudi, tai san va phuong tién ra, vao Truong theo dung nodi quy, quy
dinh.

- Phéat hién, xtr Iy hodc dé xuat xt 1y cac truong hop vi pham quy dinh caa Trudng nhu: gay
réi, mat trat ty noi lam viée; dé dién, nudc khdng khda, tat trudc khi hét gior 1am viéce, dua
dung cu vat tu ra khoi truong khi chua duoc phép.

- Pé xuat va xay dung ké hoach, t6 chic thuc hién cdng tac bao vé trat tu tri an, phong
chdng trom cip tai san cdng cong va tai san caa CB-VC, sinh vién trong pham vi Truong.

- Giai quyét vu viéc vé an ninh, trat tu xay ra trong Trudng kip thoi.

- Phéat hién, ngan ngira, it ly nhiing hoat dong luu manh, trém cap va nhiing hanh vi vi pham
khac xay ra trong Truong hoac & ngoai 1an trén vao pham vi Truong.

- P& xuat va t6 chuc, quan ly dan quan tu vé cia Truong.

- Pé xuat, thyc hién cong tac phdi hop véi cac luc lugng cé lién quan & trong Truong va dia
phuong xung quanh trong cong tac giwr gin an ninh trat tw va bao V¢ an toan nha truong;

Truc tiép quan 1y va chi dao, diéu hanh dam bao an toan vé chay né va phong chéng thién
tai.



- Kiém tra, d6n ddc cac don vi, ca nhan thuc hién cong tac an ninh chinh tri, trat tu xa hoi va
nep song van minh trong co quan.

II. QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC PHONG TO CHUC - HANH CHINH
1. MUC PiCH
1.1 Muc dich chung:

Thyc hién quy trinh hoa cac cong viéc thuong xuyén theo chirc nang, nhiém vu cua
Phong TCHC, nham cu thé héa nhiém vu cua cic chuyén vién va td cong tac; hudéng dan
cho céan b, vién churc va lao dong (CBVCLD) thuc hién céac thu tuc hanh chinh phu hop cac
quy dinh hién hanh va hiéu qua.

1.2 Muc dich cu thé:

Pat dugc cac yéu cau cia CBVCLD ciing nhu Nha truong trong cong viéc to chirc — hanh
chinh.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho tit ca CBVCLD va cac don vi lién quan trong Truong Pai hoc Nong Lam —
Pai hoc Hué.

3. CAC CAN CU - TAI LIEU LIEN QUAN

- B6 Luat Lao dong sira d6i, bd sung ngay .. thang ... nim .......

- Luat vién chirc s6 58/2010/QH12 dugc Qubc hoi thong qua ngay 15/11/2010.

- Luat Giao duc

- Luat Gido duc Pai hoc

-Piéu 1é Truong Pai hoc

- Cac Thong tu, Quy ché, Quy dinh, Hudng dan ctia B Gido duc va BT

- Céac Quy ché, Quy dinh, Huéng dan cta Pai hoc Hué

- Céac Quy ché noi bd, Quy dinh, cua Truong Pai hoc Nong Lam — Dai hoc Hué

-Diéu 18 bang Cong san Viét Nam

4. QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

4.1 QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC TO CHUC CAN BQ

a. Cac can cw phap ly:

- Nghi dinh s 29/2012/ND-CP, ngay 12 thang 4 nam 2012 ctia Chinh phu vé tuyén dung,
st dung va quan ly vién chuec.

- Thong tu 16/2012/TT-BNV, ngay 28 thang 12 nam 2012 vé viéc Ban hanh quy ché thi tuyén,
xét tuyén vién chic; quy ché thi thiang hang chtc danh nghé nghiép di véi vién chic va noi
quy ky thi tuyén, thi thing hang chtc danh nghé nghiép dbi véi vién chic.

- Quy dinh vé Tiéu chi, quy trinh tuyén dung vién chuc ctua Truong Pai hoc Nong Lam theo

- Tiéu chuan 5 — Ddi ngii can bd quan Iy, giang vién va nhan vién (Tiéu chuan danh gia chat
lrong Truong dai hoc)

- Céc van ban khéc co6 lién quan

b. Cac cum tir khoa:

1. Vién chizc: Vién chuc 1a cong dan Viét Nam duoc tuyén dung theo vi tri viéc 1am, 1am
viéc tai don vi sy nghiép cong lap theo ché do hop ddng 1am viéc, huéng luong tir quy
luong cta don vi su nghiép cong lap theo quy dinh cua phap luat

2. Vién chic quan ly 1a ngudi duoc bd nhiém gitt chirc vu quan ly c6 thoi han, chiu tréch nhiém
diéu hanh, t6 chirc thuc hién mot hodc mét sb cong viéc trong don vi su nghiép cong lap nhung
khéng phai 1a céng chirc va dugc hudng phu cap chac vu quan ly.



3. Tuyén dung 12 viéc lya chon nguoi c6 pham chat, trinh d6 va niang luc dam bao yéu cau
vao lam vién chuec trong don vi su nghiép cong lap.
4. Hop dong lao dong la sy thoa thuan bang vin ban giita vién chic hodc nguoi duoc tuyén
dung lam vién chtc voi nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap vé vi tri viéc lam, tién
lwong, ché d6 dai ngd, didu kién lam viéc quyén va nghia vu cua moi bén.
5. Hop dong lao déng ngdan han 1 su thoa thuan bang vin ban giita ngudi lao dong véi
ngudi dung dau don vi su nghiép cong lap Vvé Vi tri viéc lam, tién luong, ché do dai ngd,
diéu kién 1am viéc ciing nhu quyén va nghia vu ctia mdi bén. Cac Hop dong nay c6 thoi han
dudi mot nam.
1. Quy trinh tuyén dung Gidng vién, Nghién ciru vién, Chuyén vién, nhin vién (k§y
thuat, phuc vu):
a. Luu db qud trinh tuyén dung

Cac Trach nhiém Noi dun Mo  td/
budc thue hi€én : g Biéu mau
Truong/phong/ ' ‘
Buwéce 1 | /Khoa/Vién/ Xéc dinh nhu cau
Trung tAm Tuyén dyng
Hoi  nghi Thu
trwong xéc dinh , )
Buée 2 hi tié ’ Phé duyét ké hoach
woc chiicu fuyén dung —
Hi€éu truong ra
QD phan b6 CT
14 ' 7
Tho 10 ke hoach tuyé
Buéc3 | Phong TCHC ong bao e| oach tuyén dung
v
Thanh lap Hoi dong tuyén dung va Ban
Budc 4 | Hiéu truong thuy ky
Phong TCHC Tiép nhén va kiém tra ho so du tuyén
Buéoc5 | Lap DS bao céo
HDTD
Cac Hoi dong ti€u i
. ban cac don vi, Moi tham gia du Kiiém tra hodc phong
Budc 6 | o Truong, van, giang thu
Phong TCHC
\J
()
Chu  tich Hoi Phé duyét két qua o
Buge 7 | dong; tuyén dung < Keét thuc
Hi¢u truong -
Buéc 8 | Hidu truong Ky hop dong lao dong thur viéc




Buéc 9 | Phong TCHC m

b. Mé ti ni dung luu do

1 Xéc dinh nhu cau tuyén dung

Can ct vao dé an vj tri viéc lam duoc phé duyét, nhu cau bd sung nhan sy; tiéu chuan cong

viéc, chtrc danh nghé nghiép. Trudce 30/5 hang nidm, cac Phong/ Khoa/Don vi giii céng vin

dé nghi bo sung nhan sy den phong TCHC.

2. Phé duyét ké hoach tuyén dung

Trude 30/6 hang ndm, Phong TCHC tong hop nhu cau tir phong/Khoa/Don vi va lap ké

hoach tuyén dung, trinh Hiéu truong phé duyét. Néu:

(+) Hiéu truong phé duyét thi chuyén budc tiép theo

(-) Néu Hiéu truong khong phé duyét, phong TCHC thong bao dén cac Phong, Khoa, don vi

lién quan xac dinh lai nhu cau dé phong TCHC 1ap thu tuc trinh lai lan 2.

3. Théng bdo tuyén dung

Sau khi nhén dugc ké hoach tuyen dung da phé duy¢t, Phong TCHC trinh Hiéu truong ky

thong bao tuyén dung va guri dén bo phan dang tin. Noi dung thong bao phai ghi 15 vi tri can

tuyen dung, yéu cau nang luc, kinh nghiém, bang cAp va hd so cua ng vién, thoi gian bét

dau va két thirc nhan ho so va cac yéu cau khac (néu co).

4. Tiép nhén ho so

it nhat 20 ngay lam viéc ké tir ngay thong bao tuyén dung, phong TCHC, bd tri chuyén vién

tiép nhan, kiém tra tinh day du va hop 18 cta hd so, huéng dan ung vién bd sung diy du

trude khi tiép nhan.

5. Thanh ldp Hoi dong tuyén dung

Truong phong TCHC dy thao Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung, To gitp viéc, ké

hoach thi tuyen/phong van theo quy trinh, trinh Hi¢u truong ky ban hanh.

6. To o chitc kiém tra, phong van, giang th (theo hinh thirc xeét tuyén)

- To 6 chitc kiém tra: Chi t6 chirc kiém tra chung cp Trudng theo yéu cau cua ting ddi tuong

tuyen dung cho cac mon: ngoai ngft, tin hoc va soan thao van ban. Doi tuong tham gia dyu

thi do Hoi dong quyét dinh.

- Phéng véin: Hoi dong tuyén dung to chirc phong van tng vién theo ké hoach dugc duyét.

Noi dung phong van chu yéu la kién thirc chuyén mén, k¥ ning su pham (néu la giang

vién), hiéu biét vé phap luat lién quan dén ngach du thi, kha nang ung xu va dy kién ké

hoach cong tac ca nhén sap dén de phuc vu tét hon cho cong vi¢e...Cac thanh vién Hoi

dong ghi két qua phong van vao mau ... thu ky Hoi dong tong hop, trlnh chu tich Hoi dong

quyét dinh. Két qua phong van dugc Xet cong khai trong Hoi dong

- Giang thiw: Hinh thuc giang thur chi 4p dung cho tng vién tuyen dung vao vi tri giang vién

va nghién cliru vién cua truong. Ung vién phai tham gia chuan bi bai giang it nhat 1a 1

DVHT va trinh bay 01/03 tiét giang (bbc thim) truéc Hoi dong tiéu ban chuyén mén tai don

vi. P6i trong nghe giang 14 Gido vién c6 chuyén mon gan va c6 nhiéu kinh nghiém, 13 thanh

vién do Hoi déng phan cong theo quyét dinh. Két qua 1a Mau chim diém doc 1ap va bién

ban gop y cua cac thanh vién trong Hoi dong tham dy. S6 1an giang thir va ndi dung hoc

phan do do Hoi dong tiéu ban tuyén dung quyet dinh.

- Héi dong tuyen dung Nha truong xét tuyen vién chirc cin ¢t trén ho so cla ing vién va

cac két qua klem tra, giang thir, phong van cua cac Tiéu ban. Ung vién tring tuyén 13 nguoi

dat cac két qua tong hop cao nhat, bao dam tat ca cac tiéu chi quy dinh.

7. Phé duyét va théng bdo két qua

Két luan cua Chu tich Hoi dong 1a két luan cubi cung. Phong TCHC tham muu Hi¢u truong
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(Chu tich Hoi dong) ky Quyet dinh cong nhan cac tng vién trang tuyén. Ho so tng vién
khong trang tuyén duoc lru dé tham khao, Phong TCHC khong c6 trach nhiém tra lai hd so.
Két qua kiém tra, phong van, giang thir va xét tuyén duoc thong bao cong khai trén Website
nha truong va ban tin.

8. Ky két hop dong thir viéc

Cian ctr Quyét dinh coéng nhan cac Gmg vién trang tuyén, phong TCHC phdi hop véi cac
phong, khoa, don vi lién quan dy thao hop ddng thir viée trinh Hiéu trudng truc tiép ky véi
ngudi lao dong. Thoi gian va ndi dung lao dong thir viée phu thude vao vi tri tuyén dung
(giang vién, nghién ctru vién, chuyén vién hodc nhan vién). Noi dung thir viée cu thé xem
tai muc 4.1.2

9. Két thiic, luu hé so

Hb so mg vién duoc luu tai phong TCHC. Hop dong thir viéc duoc sao gui phong Ké
hoach tai chinh, cacdon vi tuyén dung va nguoi lao dong dé thuc hién.

2. Quy trinh vién chirc va hop dong lao dong thir viéc

a. Luu do:

Cac Trach nhiém Noi dun Mo ta
budc thue hién o1 aung

Bwée | Trg giang/ nhan _
1 vién thur viéc Tham gia trg

glang/ hir viéc

T}rq giang, nhén Soan bai glang/xay dung ké hoach thir
Budce | vien thu viéc, viee
2 nguoi hudng
dan
Buge | 110 giang, Bo Giang thi/ thud hién thir viee
mon, Khoa,
3 \
Truong _
, P X l ., A (')
Buwée | Trg giang/nhan Bao cao két qua thur viée
4 vién thir viéc ’ i 4 D
thir viéc
l ()
Buéc Hi¢u truong; , . )
s | Truong phudng Ky hop dong lao dong/
TCHC hop dong lam viéc
14 ‘!
Blg()'c Luu ho so

b. Mé ti ni dung luu do

1. Tro giang

Tro giang / nhan vién thtr viéc xay dung ké hoach tro giang/thir viéc cia minh chuyén

truong bd moén/Phong, Khoa, don vi thong qua. B6 mén/Phong, Khoa, don vi chuyén ké

hoach dén phong TCHC. Phong TCHC dy thao quyét dinh trinh Hiéu truéng phé duyét ké
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hoach trg giang/ thir viéc. Thoi gian trg giang 12 thang; (d6i v6i Tién si, Thac si c6 thé thoi
gian tip su tir 06 dén 12 thang) Thoi gian thir viée d6i v6i nhan vién 13 3 thang. B mon
/Phong, Khoa, don vi phan cong giang vién/chuyén vién huéng dan trong sudt thoi gian tro
giang/thtr viéc va c6 nhan xét khi két thic tro giang/thir viéc. Tro giang/nhan vién thir viéc
trién khai ké hoach ngay sau khi dugc phé duyét.

2. Sogn bai giang

Tro giang nghién ctu tai liéu, xay dung du thao bai giang va xin y kién gop y cua giang
vién huéng din, hoan chinh bai giang theo qui dinh = gui dén Trudng bé mon, Khoa tham
dinh thong qua. Cong viéc nay duoc thuc hién trong thoi gian trg gidng.

3. Giang thu/Thuc hién ké hoach thir viéc

- Viéc giang thir dugc thuc theo quy dinh cia Khoa va BO mon vé ndi dung, hinh thuec.

- Ké hoach va thanh phﬁn tham du do don vi quyét dinh.

4. Bdo cdo két qua tro gidng/ thir viéc

Sau khi két thiic giang thu/ thir viéc va du 12 thang tro giang ddi v6i giang vién, di 3 thang
thir viéc d6i voi nhan vién, trg giang/ nhan vién thir viéc 1am bao cdo két qua thir viée, lay y
kién nhan xét clia giang vién/nguoi huéng dan va Truong bod moén/Phong, Khoa, don vi:

(+) Néu két qua nhan xét va bién ban lan giang thir cudi cing (d6i véi tro giang) dat yéu
cau thi Truong bd mon /Phong, Khoa, don vi chuyén hd so 1én phong TCHC dé 1am thu tuc
trinh Hiéu truong ky hop dong lam viéc (hop dong lao dong ddi véi lao dong phd thong
theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP).

(-) Néu két qua nhan xét va bién ban lan giang thir cudi cing (ddi véi giang vién) khong dat
yéu cau thi Truéng bd moén/Phong, ban, Khoa, don vi chuyén ho so 1én phong TCHC dé 1am
thu tuc chdm dirt hop dong thir viéc.

5. Hoan thanh cdc Chirng chi nghé nghiép yéu cau theo ngach vién chirc:

- Cac chimg chi vé6i ngach giang vién, NCV: Triét hoc, PPGD PH, PPNCKH

- Céc chig chi v6i ngach chuyén vién: theo yéu cau ting loai nghiép vu.

6. Ky két hop dong lao déng

Tro giang/ nhan vién thir viée dat yéu cau, ky hop dong vién chtrc/hop dong lam viée (lao
dong phuc vu pho thong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP) theo cac hinh thirc sau dy: (Theo
qui dinh ctia Luat lao dong)

- Hop ddng lam viéc d6i véi vién chirc c6 thoi han tir 12 thang dén 36 thang;

- Hop dong lao dong: ngan han (c6 thoi han) va Hop dong lao dong khong xac dinh thoi
han.

7. Luu ho so

Céc hd so thtr viée, hop dong lam viéc (hop dong lao dong) duogc luu tai phong TCHC.

3. Quy trinh b6 nhiém can b, vién chirc quan 1y trwe thudc Truong

a. Luu do (xem trang sau)

b. Mo ti nji dung lwu do

1. Xdac dinh nhu cau b6 nhiém

Cin clr vao nhu cau sir dung can bd lanh dao cia cac don vi; cin cir vao quy hoach trong
nha truong céc giai doan va nhiém ky cua Hi¢u trudng; Lanh dao nha truong xéc dinh nhu
cau bd nhiém can bo, trinh PHH truc tiép phé duyét chu truong.

2. Co quan chii quan truc tiép phé duyét chi truwong

Can cir dé xuat cta nha trudng, Co quan chii qudn truc tiép xét, phé duyét cha truong bd
nhi¢m can bo:

(+): Néu Co quan chii qudn truec Zzep phé duyét, thi thuc hién bude tiép theo

(-): Néu Co quan chii quan triee tiép khong phé duyét thi Lanh dao trudng xac dinh lai nhu
cau, lam lai theo quy trinh.



3. Lanh dao truong dy kién phwong dn nhan su

Sau khi c6 ¥ kién phé duyét chu truong cta Co quan chii qudn truc tiép, Lanh dao nha
truong du kién phuong 4n nhéan sy véi chire danh dy kién bd nhiém.

Néu 14 nhan su tai don vi: chuyén sang budc 4;

Néu 1a nhan sy tir don vi khac khong phai tai don vi du kién b6 nhiém:

- B6 nhiém cép Trudng don vi chuyén sang buéc 6 trinh Co' quan chii quan truc tiép phé
duyét.

- B6 nhiém cip Pho trudng don vi chuyén sang bude 7 Hiéu trudng ra quyét dinh bd nhiém
can bd.

Cac Trach nhiém No6i dun Mo té/ Biéu
budc thue hién : g mau
Déng uy truong;
Buéc 1 | Quy hoach Xéc dinh nhu cau
CBLD bo nhiém can bd
Buwéc 2 | Dang uy truong ﬁyét nhu
\-L/
Du kién phuong an nhan su (tai chd hodc
Buéc3 | Phong TCHC, fudn chuyen)
don vi l
) Lay y kién don vi (voi nhan sy
Bwoc 4 | Don V1 tai don Vl)
Buée 5 | Lanh dao truong Thong qua két gué léy y kién, bao —
cao cap truong
S |
Buérc 6 gf‘:f J}gé_ng Thong qua két qua'dé xudt bd nhigm| _|

clia truong (cap trudng)

_ v
Bwéc 7 | Hi¢u truong @uyet dinh
b6 nhiém

|

Budc 8 P%long T(.:HC,’ Két thic Vé luu ho so
cac don vi, ca
nhan

4. Lay ¥ kién don vi

Pbi voi nhan su tai don vi: Sau khi ¢ phuwong 4an nhan su, phong TCHC 14y v kién tin

nhi€ém cua can bd, vién chirc cua don vi do.

5. Lanh dao thong qua két qua ldy y kién

Lanh dao thong qua két qua 1y y kién tir don vi, thong nhat nhan su bd nhiém.

- Néu 13 b6 nhiém cip Truong don vi, chuyén sang budc 6 trinh Co quan chii quan truc tiép

phé duyét.

- Néu 13 b nhiém cip Pho truong don vi, chuyén sang budc 7 Hiéu trudng ra quyét dinh bd

nhiém can bo.

6. Co quan chii quan triee tiép phé duyét:

Pbi voi bd nhiém Hiéu trudng sau khi ¢6 ¥ kién thong nhat cia Lanh dao vé nhan su bd
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nhiém, nha truong 1am hé so dé xuét trinh Co quan chii qudn truc tiép phé duyét nhan sy bd
nhi¢m.

(+): Néu Co quan chii qudn truc tzep phé duyét thi chuyén sang budc 7

(-): Néu Co quan chii quan tryc tiép khong phé duyét thi quay lai buoc 3

7. Hiéu truong ra quyet dinh bé nhiém

Sau khi ¢6 nghi quyet phé duyét cua Dang uy va thuc hién quy trinh ldy Thu gi6i thiéu va
Phiéu tin nhiém bd nhiém cap Pho hiéu truong (cAp Truong) va Truong, Pho don vi cap
dudi, Hi€u trudng ra quyet dinh bd nhiém cén bo.

8. Két thiic, leu ho so

Phong TCHC chu tri cong b quyet dinh bd nhiém, cac don vi, ca nhan co lién quan t6 chire
thuc hién va luu hd so. HO so bd nhiém (cac biéu miu yéu cau:...) duoc luu tai Phong
TCHC.

4. Quy trinh cit CBVC&LDP di hoc tap, gia han thoi gian hoc tip va tiép nhin vé:

4.a. Di hoc Thac si, Tién si, Nghién ctru sau Tién si tai nwéc ngoai:

Budéc 1. Canhan np ho so tai cac phong chtre nang:

Hoé so givi phong Té chirc — Hanh chinh, gom:

- Pon xin di hoc tip, cong tac tai nudc ngodi, c6 ¥ kién cua Trudng bd mén, Trudng
khoa/Phong/ Trung tam/ Vién (ban chinh).

- Thu moi cua co sé dao tao (ban dich hop 1€).

- Ban cam két (ban chinh).

- Gidy triéu tdp cia BO GD&DT hodc Bo NN&PTNT hoic co quan quan 1y (néu di hoc theo
chuong trinh ctia B9, ban chinh).

Ho so givi phong Khoa hoc cong nghé va Hop tic quic té, gom:

- Pon xin di hoc tip, cong tac tai nudc ngoai, cd ¥ kién cua Trudng bd mén, Trudng
khoa/Phong/ Trung tam/ Vién (ban sao).

- Thu moi cua co so dao tao (ban dich hop I¢ photocoppy).

- Giéy tri¢u tap cua B GD&DT hoac B NN&PTNT (néu di hoc theo chuong trinh ctia B9,
ban sao).

Ho so givi phong Pao tao sau Pai hoc, gom:

- Pon xin di hoc tap, cong tac tai nudc ngoai, cd y kién cuta Trudéng bd mon, Trudng
khoa/Phong/ Trung tam/ Vién (ban sao).

- Thu moi cua co s¢ dao tao(ban dich hop 1€ photocoppy) .

- Giéy triéu tap cua BO GD&DPT hodc B NN&PTNT hodc co quan quan ly (néu di hoc theo
chuong trinh cua B9, ban sao).

- Phiéu dang ky di hoc sau Pai hoc ¢ nudc ngoai (ban chinh).

Buwéc 2. Phong Khoa hoc cong nghé va Hop tac quoc té, Phong Pao tao sau Dai hoc gii
cong van dong y vé phong T6 chirc — Hanh chinh. Thoi gian giai quyét ho so 14 sau 03 ngay
lam viéc ké tir khi cac phong nhin duoc hd so nhan hd so tir ca nhén.

Buwéc 3. Phong T6 chirc — Hanh chinh ra quyét dinh trinh Hiéu trudng duyét hodc trinh cac
cap c6 tham quyén ra quyét dinh dbi véi cac trudng hop di hoc theo hoc bong ctia Chinh
phu Viét Nam. Thoi gian giai quyét ho so 1a sau 03 ngay lam viéc ké tir khi Phong T chirc
— Hanh chinh nhén duoc hd so tir cac Phong lién quan.

Ghi chii: - Trir trudng hop cac cap co tham quyén di ving hodc hd so phai xem xét thi thoi
gian giai quyét hd so tiy thude vao diéu kién thuc té.

- Cac biéu mau xem file dinh kém.

4.b. Pi hoc tap, cong tic ngin han tai nwéc ngoai:

Buwéc 1. Ca nhan ndp ho so tai cac phong chirc nang.

Ho so givi phong Té chive — Hanh chinh, gom:
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- Pon xin di hoc tip, cong tac tai nudc ngoadi cd ¥ kién ctia Truong bd mén, Trudng
Khoa/Phong/Trung tam/Vién (ban chinh).

- Thu moi cua co s¢ dao tao(ban dich hop [€).
Hoé so givi phong Khoa hoc cong nghé va Hop tic quic té, gom:

- Pon xin di hoc tip, cong tac tai nudc ngoadi c6 ¥ kién cia Trudng bd mén, Trudng
Khoa/Phong/Trung tam/Vién (ban sao).

- Thu moi cua co 8¢ dao tao (ban dich hop 1€ photocoppy).
Buwée 2. Phong Khoa hoc cong nghé va Hop tac qubc té gtri cong vin vé Phong T chirc —
Hanh chinh.
Buwéc 3. Phong To chirc — Hanh chinh ra quyét dinh trinh Hiéu truéng duyét. Thoi gian giai
quyét ho so 1 sau 03 ngay lam viéc ké tir khi phong T6 chitc — Hanh chinh nhan dugc hd so
ttr cac Phong lién quan.

Ghi chii: - Trir truong hop cac cap c6 tham quyén di vang hodc hd so phai xem xét thi thoi
gian giai quyét ho so tiry thudc vao diéu kién thyc té.

- Céc biéu mau xem file dinh kém.

4.c. Gia han thoi gian hoc tap tai nwdc ngoai.
Buwéc 1. Canhan ndp ho so tai cac phong chirc ning
Ho so givi phong Té chivc — Hanh chinh, gom:

- Pon xin gia han thoi gian hoc tip tai nudc ngoai, c6 ¥ kién cta Truong bd mén, Trudng
khoa/Phong/ Trung tdm/ Vién (ban chinh). Pon phai néu rd thoi gian xin gia han va kinh phi
trong thot gian gia han.

- Bao céo két qua hoc tap dén thoi diém xin gia han c6 xéc nhan ctia co s¢ dio tao (ban chinh).

- X4c nhan cta co sd dao tao vé viéc dé nghi/dong ¥ cho gia han (ban dich hop 1¢).

- Xac nhan ctua Co quan dai di¢n ngoai giao Vi¢t Nam & nudc sé tai (ban chinh) .

- Quyét dinh ctr di hoc tép tai nudc ngoai (ban sao)
Ho so givi phong Khoa hoc cong nghé va Hop tic quic té, gom:

- Pon xin gia han thoi gian hoc tip tai nudc ngoai, ¢ y kién ciia Trudong bd moén, Trudng
khoa/Phong/ Trung tdm/ Vién (ban sao). Don phai néu rd thoi gian xin gia han va kinh phi
trong thoi gian gia han.

- Bao c4o két qua hoc tap dén thoi diém xin gia han c6 xac nhan cta co s dao tao (ban sao).
- X4c nhan cua co s& dao tao vé viée dé nghi/dé)ng y cho gia han (ban dich hop I¢
photocoppy)

- X4c nhan cua Co quan dai dién ngoai giao Viét Nam ¢ nudc sé tai (ban sao)

- Quyét dinh ctr di hoc tap tai nudc ngoai (ban sao)
Hé so givi phong Pao tao sau Pai hoc, gom:

- Pon xin gia han thoi gian hoc tap tai nudc ngoai, ¢6 y kién cua Truéng bo mon, Truong
khoa/Phong/ Trung tam/ Vién (ban sao). Don phai néu 10 thoi gian xin gia han va kinh phi
trong thot gian gia han.

- Bao c4o két qua hoc tdp dén thoi diém xin gia han c6 xac nhan cua co s dao tao (ban sao).
- X4c nhan ciia co s¢ dao tao vé viéc dé nghi/dong ¥ cho gia han (ban sao dich hop 18)

- X4c nhan cua Co quan dai dién ngoai giao Viét Nam ¢ nudc sé tai (ban sao)

- Quyét dinh ctr di hoc tap tai nudc ngoai (ban sao)

Buwéc 2. Phong Khoa hoc cong nghé & Hop tac qudc té va Phong Pao tao sau Pai hoc giri
cong van vé phong T chirc — Hanh chinh. Thoi gian giai quyét ho so 1a sau 03 ngay lam
viéc ké tir khi céc phong nhan hd so nhan duge hd so tir c4 nhan.

Buwéc 3. Phong T6 chirc — Hanh chinh ra quyét dinh trinh Hiéu trudng duyét. Thoi gian giai
quyét ho so 1 sau 03 ngay lam viéc ké tir khi phong T6 chitc — Hanh chinh nhan dugc hd so
tir cac phong lién quan.

12



Ghi chu:
- Trur truong hop cac cAp c6 thim quyén di vang hoic hd so phai xem xét thi thoi gian giai
quyét ho so tuy thudc vao diéu kién thyc té.
- Cac biéu miu xem file dinh kem.
- Ho so xin gia han goi vé trudng chim nhat 1a 30 ngay ké tir khi hét thoi han duoc ghi
trong quyét dinh ctr di hoc tap.
4.d. Quy trinh tiép nhin CBVC&LD di hoc tip cong tac tai nwée ngoai vé nuée
% Poi véi CBVC&HPLDP di hoc tip cong tic tir 30 ngay tré 1én, ho so gom:
Bude 1: C4 nhan ndp hd so tai phong T6 chirc — Hanh chinh va phong KHCN&HTQT, gbom:
- B4o céo tinh hinh va két qua cong tac, hoc tap, nghién ctru trong thoi gian & nudc ngoai.
- Nhén x¢ét cia Co quan dai dién Viét Nam & nude so tai (déi vo1 CBVC&LD di hoc tap,
nghién ctru tai nude ngoai tir 6 thang tro 1€n).
- Ban sao va ban dich hop 1& sang tiéng Viét vin bang, chimg chi do co so dao tao cap.
Truong hop chua duoc cap bang thi nop gidy ching nhan di hoan thanh khoa hoc kém theo
bang diém (ddi véi luu hoc sinh t6t nghiép Thac s1), xac nhén két qua nghién ciru, bao vé
luan an (dbi voi luu hoc sinh t6t nghiép trinh do Tién si).
- Ban sao quyét dinh cir di hoc, quyet dinh gia han.
- Pbi v6i luu hoc sinh t6t nghiép Tién si nop thém 01 cudn luan an Tién si cho Trung tAm
Thong tin — Thu vién va ndp gidy xac nhén cho phong Tb chitc- Hanh chinh.
- Quyét dinh tiép nhan vé ciia cac cap c6 tham quyén (d6i véi cac truong hop di hoc theo
chuong trinh hoc bong ctia Chinh phu Viét Nam).
Buwée 2: Phong KHCN&HTQT xem xét va giri cong van vé phong TC- HC.
Buéc 3: Phong TCHC ra quyét dinh trinh hiéu truong phé duyét.
<% Poi véi CBVC& LD di hoc tdp cong tic dwéi 30 ngay, chi nép ho so vé phong TC —
HC, hé so gém:
- B4o c4o két qua va tinh hinh cong tac trong thoi gian & nudc ngoai.
- Chung chi khéa hoc (néu c6).
4.e. Pi hgc Thac si, Nghién ctru sinh trong nuéec:
Buéc 1: Canhan ndp ho so tai phong T6 chirc — Hanh chinh, gom:
- Pon xin di hoc ThS/Nghién ctru sinh trong nude ¢6 ¥ kién ctia Trudng bdo mon, Trudng
khoa/phong, Trung tam, Vién.
- Ban cam két.
- Quyét dinh tring tuyén cta co s dao tao.
- Thong bdo nhéap hoc cua co s¢ dao tao.
Buwde 2. Phong T6 chitc — Hanh chinh ra quyét dinh trinh Hiéu trudng duyét.
- Thoi gian giai quyét hd so 1a 05 ngay lam viéc ké tir khi phong T6 chirc — Hanh chinh
nhén duoc hd so tir ca nhan.
Ghi chu: - Trur truong hop cac cap c6 tham quyén di vang hodc hd so phai xem xét thi thoi
gian giai quyet hé so tiry thude vao diéu kién thyc té.
- Cac biéu mau xem file dinh kém.
4.f. Gia han hoc Thac si, Nghién ciru sinh trong nuée.
Buwéc 1: Canhan ndp hd so tai phong T6 chirc — Hanh chinh, gom:
- Pon xin gia han hoc ThS/Nghién ctru sinh trong nudc c¢6 y kién ciia Truong bo mon,
Truong khoa/phong, Trung tam, Vién.
- Béo cdo két qua hoc tap c6 xac nhan cua co s¢ dao tao.
- X4c nhan cia co sé ddo tao déng y cho gia han.
- Quyét dinh ctr di hoc tép tai (ban sao).
Buwéc 2. Phong To chirc — Hanh chinh ra quyét dinh trinh Hiéu truéng duyét. Thoi gian giai
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quyét ho so 14 05 ngay lam viéc ké tir khi phong T6 chitc — Hanh chinh nhan dugc ho so tir
ca nhan.

Ghi chu: - Trur truong hop cac cap c6 tham quyén di vang hodc ho so phai xem xét thi thoi
gian giai quyet hé so tiry thude vao diéu kién thye té.

- Céc biéu mau xem file dinh kém.

5. Quy trinh xét nang lwong thwong xuyén (dot 1- thang 6 va dot 2 cudi nim)
Buwéc 1: Phong TCHC ra quyét dinh thanh lap Hoi dong xét nang bac luong trinh Hiéu
truéng va lap danh sach nhiing ngudi dugce xét nang luong theo quy dinh.
Buwdéc 2: Phong TCHC gui thong bao danh sach duge xét nang luong den cac don v, trong
thot gian mot Tuén, cac don vi hodc ca nhan gui phan héi, diéu chinh néu co sai sot, chuyén
vé phong TC — HC tong hop. Néu khong c6 phan héi, dugc coi 1a dong y.
Buéc 3: Hop Hoi dong xét nang luong thong qua danh sach duoc xét nang luong. Budc 4:
Phong TCHC guri danh sach TS, PGS, GS, GVCC dugc nang bac luong trinh Giam dbc Pai
hoc Hué ra quyét dinh, hodc trinh Hi¢u trudng ra quyét dinh nang bac ddi vai cac truong
hop con lai.

6. Quy trinh xét nang lwong trwdc thoi han:
Buwéc 1: Phong TCHC ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét nang bac lwong trude thoi han
trinh Hi¢u trudng, va 1ap danh sach nhirng nguoi duge xét nang luong trude thoi han theo
quy dinh cua Nha nudc.
Buéc 2: Hop hoi dong xét nang luong thong nhat quy dinh vé xét nang trudc thoi han va
thong qua danh sach dugc xét nang luong trude thoi han.
Buorc 3: Dya vao quy dinh do6, phong TCHC gui thong bao danh sach dugc xét nang luong
trude thoi han dén cac don vi, cac don vi giri phan hoi, diéu chinh néu c6 sai sot, chuyén vé
phong TCHC tong hop.
Buéc 4: Hop Hoi dong xét nang lwong thong qua danh sach duoc xét nang lwong trude thoi
han theo quy dinh
Buwoc 5: Phong TCHC guri danh sach TS, PGS, GS, GVCC duoc nang bac lvong trinh Giam
ddc Pai hoc Hué (hoac B6 GD&DT véi1 GVCC) ra quyét dinh, hodc trinh Hi¢u truéng ra
quyét dinh nang bac d6i voi cac truong hop con lai.

7. Quy trinh giai quyét ché d¢ hwu tri:
Buwoc 1. Trudc khi nghi huu 06 thang, Phong TCHC thong béao dén ca nhan vé thoi diém
nghi huu; trude 03 thang (dol V6i giang vién cao cap va twong duong 13 06 thang)
CBVC&LD nop cho phong Té chirc — Hanh chinh cac loai hé so sau:

- Phiéu bo sung ho so can bo dé giai quyét ché do huu tri (biéu mau dinh kém).

- Gidy déng ky nhan lrong huu va noi khém, chita bénh BHYT ban dau (biéu mAu dinh kém).
Budc 2. Phong T6 chtrc Hanh chinh giai quyét ho so:

- Lap ho so giri Pai hoc Hué ra quyet dinh nghi viéc dé hudng ché d6 BHXH doi véi
CBVC c6 chitc danh, trinh d0 tir Tién si tr& 1én.

- Cac truong hop con lai phong Té chirc — Hanh chinh ra quyét dinh nghi viéc dé huong ché
do BHXH trinh Hi¢u truéng phé duyét.

Buéc 3. Phong TC — HC gui ho so 1én phong Ké hoach — Tai chinh va chuyén sang co quan
BHXH dé giai quyét ché do huu tri.

Buée 4. Sau khi nhan hd so tir BHXH, phong TCHC s¢ lién lac cac CBVC&LD dé nhén ho so.
8. Quy trinh giai quyét ché dé thai sén

Buée 1: Trong vong 30 ngay ké tir lic sinh con, CBVC &LD ndp cho phong Té chirc — Hanh
chinh 04 gidy chimg sinh hodc 04 gidy khai sinh cua con (trong d6 03 ban sao c6 cong chimg).
Buwéc 2: Phong T6 chirc — Hanh chinh quan 1y, theo ddi va giai quyét cac ché do lién quan
va chuyén ho so 1én phong Ké hoach — Tai chinh.
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Buéc 3: Phong Ké hoach — Tai chinh chuyén hd so sang co quan BHXH dé giai quyét ché
do Thai san.
Sau thoi gian 30 ngay ké tiv ngay sinh con, néu CBVC&LD khéng ndp ho so thi xem

nhw khong gidi quyét ché dp.
9. Quy trinh giai quyét ché d théi viéc
Buwée 1. Phong TCHC tiép nhan hd so xin thoi viéc cia CBVC&LD.
Buwéc 2. Thong qua Hoi dong xem xét, két luan vé hinh thirc théi viée, 1y do; cac diéu khoan
thoa thuén hai bén vé viéc trg cép thoi viéc cling nhu dén bu kinh phi dao tao.
Buwéc 3: Phong TCHC gui hé so trinh Pai hoc Hué ra quyét dinh d6i voi CBVC ¢6 trinh do
Tién sy tré 1én, hoic ra quyet dinh trinh Hiéu truéng phé duyét d6i voi cac truong hop khac.
Bugc 4: Phong TCHC chuyen ho so sang Phong KHTC, sau d6 chuyén hd so sang co quan
BHXH giai quyét, chét so6 BHXH.
Buéc 5. Thong bao dén ca nhan vé ho so va ché do nghi thoi viéc.
10. Quy trinh xir ly ky luat CBVC&LD.
Buwdoc 1. Cac don vi giri van ban bao cdo vé viée vi pham ky luat cuia CBVC&LD. Bwdéc 2:
Phong TC — HC tiép nhan hd so, xem xét, ra thong béo trinh Hiéu truéng va gui ca nhan,
gia dinh va cac don vi lién quan thong bao vé viéc vi pham ky luat cia CBVC&LD (thong
bao 3 lan).
Buéc 3: Don vi c6 CBVC&LD tién hanh hop xét ky luat va giri vin ban vé phong T chirc
— Hanh chinh. G6m Ban kiém diém ciia ngudi vi pham, Bién ban hop kiém diém cua don vi,
ghi 16 hinh thuc ky luat d& nghi phu hop cac quy dinh hién hanh.
Buéc 4. Hoi dong ky luat Nha truong tién hanh hop xét ky lut.
Buwée 5. Phong TC — HC giri ho so trinh Pai hoc Hué ra quyét dinh ky luat d6i véi CBVC
c6 trinh d6 Tién s¥ tré 1én, hodc ra quyét dinh ky luat trinh Hiéu trudng phé duyét ddi véi
cac truong hop khac.
11. Quy trinh, thi tuc ky két LDHD cac Trung tam ty thu - chi
Buwoc 1: Thanh lgp Hpi dong, xem xét nhu ciu va quyet dinh ké hoach tuyen dung
- Cin ¢t yéu cau lao dong cua cac Trung tim, Giam ddc cac Trung tdm dé xudt nhu ciu
nhan luc cho don vi.
- Thanh 1ap Hoi dong tuyén dung cta don vi: Hiéu truéng ban hanh Quyét dinh thanh 1ap
Hbi dong.
- Ho1 déng tuyén dung hop xem xét, quyét dinh ké hoach, chi tiéu tuyén dung cho cac to
cong tac.
- Trén co s& dé xuat nhu cau cua cac to cong tac, bo phan phu trach Hanh chinh\thu ky cac
Trung tim tap hop nhu cau lao dong.
- Hiéu truéng phé duyét chi tiéu tuyén dung hodc diéu chuyén nhan sy va ké hoach tuyén
dung cho cac Trung tam.
Budc 2: Thong bdo; phdt hanh, thu nhéan va so duyét hé so
- Cac Trung tam ra thong bao tuyén dung cong khai trén cac phuong tién thong tin dai
chung Thong béo tuyén dung néu rd: Nhu cau can tuyen chuyén nganh, chirc danh, uu tién,
thoi gian nhan hod so, thoi gian so tuyén va cac yéu cau khac (néu co).
- Ho so tuyén dung gém:

+ Pon xin viéc,

+ So yéu Iy lich (dan anh, c6 xac nhan ctia CQ dia phuong).

+ Ban sao CMND, s6 Ho khau c6 cong chiing.

+ Gidy kham strc khoe (khong qua thoi han 06 thang).

+ Bén sao cac vin bang, chimg chi (c6 cong ching).

+ Bang diém tét nghiép.
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- T6 chitc phat hanh, thu nhén, so duyét hd so va théng bao danh sach tmg vién du diéu kién
du tuyén: Giam dbc cac Trung tim phé duyét hd so va thong bao danh sach ung vién du
diéu kién duy tuyén.

Budoc 3:T é chire thi tuyén hodc xét tuyén

- T6 chirc thi tuyén hodc xét tuyén theo Quy dinh vé viéc tuyen dung lao dong.

- Phé duyét, thong bao két qua thi va danh sach tring tuyén: Giam doc cac Trung tdm xem
xét phé duyét trude khi thong bao két qua thi va danh sach trang tuyén.

Buéc 4: To chire ky két hop déng voi nguoi trung tuyén

- Céc Trung tAm t6 chirc ky két hop ddng thir viéc, ban hanh quyét dinh tlep nhan, t6 chirc
xét hoan thanh thir viéc d6i v6i ngudi tring tuyén, 1ap to trinh ky Hop dong lao dong giri
phong Té chire - Hanh chinh Trudng.

- Chuyén vién T T6 chiic, phong T chitc-Hanh chinh soan thao Quyét dinh & Hop dong
lao dong, Hiéu truong ky hop dong lam vi€c co6 xac dinh thoi han voi nguoi lao dong.

- Chuyén vién T chtrc, phong T6 chirc - Hanh chinh luu, nhap phin mém Quan ly Nhan sy
Pai hoc Hué, Phan mém Quan 1y Gido duc Pai hoc Nong Lam va theo doi ho so cua nguoi
lao dong.

12. Quy trinh, thii tuc xét ché dd doc hai va bao hd lao dong cho CBVC&LD

Buéc 1: Thong bdo danh sich CBVC&LD dwoc hwéng ché dj djc hai, bio ho lao dong.

- Chuyén vién T6 T6 chirc, phong TC-HC lap danh sach CBVC&LD duoc hudng ché do
ddc hai, bao ho lao dong gtri cho cac don vi vao ngay 01 thang 01.

- Thu ky khoa tong hop, trinh Truong khoa ky va chuyén cho T6 t6 chirc, phong To chirc-
Hanh chinh trudce ngay 10 thang 01.

Buéc 2: Tiép nhin, téng hop, trinh ky.

Chuyén vién T6 T6 chirc tiép nhan bang diéu chinh cac don vi, trinh Truéng phong

Bwdc 3: Thuc hién cdc thu tuc thanh toan va luu vin bdan

Vin thu trinh Hiéu trudng ky, dong dau va chuyén cac b phan lién quan, cu thé:

+ Quyét dinh & danh sach CBVC&LD huong ché d6 doc hai: Nop 01 ban cho Phong Ké
hoach-Tai chinh lam thu tuc thanh toan, T6 T6 chirc luu 01 ban.

+ Quyét dinh & danh sach CBVC&LD cép bao ho lao dong: Nop 01 ban cho Phong Ké
hoach-Tai chinh 1am thu tuc thanh toan, T6 Té chirc luu 01 ban va chuyén 01 ban cho
Phong Co s¢ vat chat thyuc hién cac thu tuc bao gia, dat hang va thanh toan.

13. Quy trinh xéc dinh khoi hrong cong tic CBVC&LD theo nim hoc

Buwéc 1: Thong bdo dinh mirc gio chudn cho Gidng vién va Nghién civu vién

- Chuyén vién T6 T6 chirc, phong T6 chirc-Hanh chinh tinh toan, téng hgp dinh muirc gio
chuan cho Giang vién va Nghién ctru vién theo ndm hoc quy dinh.

- Thong bao dén cac don vi vao dau ndm hoc tir ngay 15 dén 30 thang 6 hang nam.

Budc 2: Diéu chinh va tong hop gio chuin cho Gidng vién va Nghién ciru vién

- Chuyén vién T T6 chuc, phong T chirc-Hanh chinh tong hop thong tin tir cac don vi: (i)
Phong DT Dai hoc (Danh sach ¢b van hoc tap); (ii) Van phong Poan TNCS HCM; (iii) Cong
Doan Truong, (iv) Van phong Dang Truong, tir ngay 01 dén 05 thang 6.

- Chuyén vién T6 T6 chuc, phong T6 chirc-Hanh chinh tinh toan, diéu chinh muc gio chuan
duoc giam trir ciia Giang vién va Nghién ciu vién, thong bao dén cac don vi vao ngay 15-
20 thang 6.

- C4 nhan dbi chiéu va diéu chinh, nop bang diéu chinh theo don vi cong tac. Thu ky khoa
téng hop va chuyén vé T6 Té chuc, phong Td chirc-Hanh chinh trude ngay 30 thang 6.
Buéc 3: Tong hop gio chuin cho hoat dong chuyén mon, quan Iy va nhigm vu khdc
(GCK)

- Ca nhan tu ké khai gio GCK, ky tén va c¢6 xac nhan cua Trudng bd mon/td cong tac va

16



truong khoa (Mau ....).
- C4n bo phu trach gior giang cac don vi thu nhan, téng hop va trinh Thu truéng don vi ky
(Biéu 02) va chuyén vé T6 T6 chirc, Phong TC-HC trudc ngay 30 thang 6.
Buéc 4: Trinh ky va lam cdc ché dp
- Chuyén vién Td T churc thuc hién coéng viée tong hop, diéu chinh, trinh Trudng phong
TC-HC ky x4c nhén va chuyén Vin thu Trudng.
- Vin thu trinh Hiéu trudong ky, dong dau, ndp 01 ban Phong Ké hoach-Tai chinh lam thi
tuc thanh toan, 01 ban nop T6 Hanh chinh, phong TC-HC thuc hi¢n ché do thi dua khen
thuéng va 01 ban luu & T6 T6 chirc.
14. Quy trinh cAp nhét hd so ciia CBVC&LD
Bucéc 1: Déi véi CBVCLD
- Can bo CBVCLDP phai nop day du cac vin bang, ching chi, va cap nhat bo sung ho so khi
c6 thay d6i hodc thong bao cia Phong TC-HC.
- Lao dong Hop dong méi vao don vi, ndp day du cac vin ban sau:

+ Pon xin viéc.

+ So yéu Iy lich (dan anh, c6 xac nhan ciia chinh quyén dia phuong).

+ Ban sao CMND, s6 Ho khau c6 cong chiing.

+ Gidy kham stc khoe (khong qua thoi han 06 thang).

+ Bén sao cac vin bang, chimg chi (c6 cong chiing).

+ Béang diém tot nghiép.
Buéc 2: Doi véi chuyén vién phu trach phian mém nhén sw
- Chuyén vién phu trach phan mém nhan su nhap day du cac théng tin CBVCLD vao 02
phan mém:

+ Phan mém Quan 1y Nhan sy Pai hoc Hué.

+ Phan mém Quan 1y Gido duc Trudng Pai hoc Nong Lam
Buéc 3: Boi véi nguoi tham tra, phé duyét
- Truong phong TC-HC tham tra va phé duyét & Trang Web ctia Pai hoc Nong Lam.
15. Quy trinh chim cong, theo ddi ky luit lao dong
Buéc 1: Tong hop, trinh ky ¢ cap bd mon/td cong tac
- Can bd phu trach bd phan cong doan cac B mon va T cong tac téng hop, trinh Trudng
bd mon va T6 trudng to cong tac ky xac nhan(Mdu sé COla-HDP)
- Thu ky khoa tong hop, trinh Truong khoa ky va chuyén cho T6 t6 chirc, phong To chirc-
Hanh chinh true ngay 05 cta thang lién ke.
Buwéc 2: Tiép nhan va tong hop cong cho CBVCLD
- Chuyén vién T To chuc tiép nhan bang cham cong cac don vi, tong hop. Truéng phong
T6 chirc- Hanh chinh ky bang tong hop va chuyén bd phan Vian thu Truong.
Buwéc 3: Trinh ky, chuyén giao va luu van ban
- Van thu trinh Phé Hiéu trudng (phu trach ndi chinh) ky, dong ddu, ndp 01 ban cho Phong
K& hoach-Tai chinh 1am thu tuc thanh toén, T T chirc luu 01 ban.
16. Quy trinh thuc hién danh gia, phan loai CBVCLD theo nadm hoc
(Tir nim hoc 2014-2015, Hpi dong danh gid, phin logi CBVC&LD va xét Thi dua — Khen
thuong dwoc thanh ldp chung, dé xem xét dong thoi cho Quy trinh s6 16 va Quy trinh sé 23)
Quy trinh thuc hién danh gia, phan logi CBVCLD theo nam hoc, thuc hién trudc khi xét thi
dua khen thuong hang nam nhu sau:
Buoc 1.
Ca nhén ty khai (gdm 02 ban, Mau 1 Ty danh gia CBVCLD va Mau khai vé Khéi luong
cong tac theo Qb 716 véi GV-NCV);
Buwoc 2.
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Hop To cong tac hoac BM dé danh gia, cho dlem phan loai (d6i chiéu theo mau 2); Lap
Bang tong hop theo miu 3 ndp toan bd HO so vé cAp Khoa, Phong.

Buwoc 3.

Hop c6t can don vi dé xem xet cho tung ca nhan, BM, t6 CT; Thu truéng don vi nhan xét,
danh gia tur cap Pho tré xubng; Luu toan bo Hb so tai don vi. Bién ban hop don vi va Tong
hop két qua danh gia CBVCLD (theo mau 3) ¢6 chir ky cua Truong don vi gui cho cap
Truong. (Tuw buoc 3 vé trudc, thuc hién theo moi Hoc ky)

Buoc 4.

Hoi dong cap Truong (theo QD) s& hop dé xem xét, két luan, bo phiéu kin chuan y cho:
Phan loai CBVCLD va Thi dua - Khen thuong (ca nhan va tap thé); xem xét cac truong hop
dic biét, tong hop tir cac don vi. Hiéu truong phé chuan két qua danh gia CBVCLD va binh
xét, TD-KT; Nhan xét danh gia can bd cap Truong don vi va Pho hiéu truong; Luu TCHC
(Bu6c 4+5 Thuec hién cudi ndm hoc, thang 7 hang nam)

Buoc 5.

- Tong hop bao cio danh gia thi dua cap Trudng cho PHH.

- Trinh ho so cua Hiéu trudng cho Giam déc DPHH danh gia.

4.2. QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC TO HANH CHINH
17. Quy trinh thuc hién cong tac van thw
17. a. Quy trinh tiép nhén vin ban dén
Buéc 1: Tiép nhén vin bin
- Vin thu tiép nhan vin ban dén
- Phan loai ding ky van ban dén theo quy dinh nghiép vu
- Trudng hop vin ban dén theo dudng thu dién tir: Vin thu kiém tra thu dén hang ngay va
in, phan loai trinh ky Hi¢u truéng.
Buéc 2: Trinh vin bin dén
- Vin thu trinh vian ban dén cho Hiéu trudong
- Hiu trudng xém xét ndi dung va phé duyét, chi dao cac don vi truc thudce co 1ién quan giai
quyét, thuc hién.
Buéc 3: Chuyén giao vin bin dén
- Vin thu nhan lai vin ban dén va lam tha tuc dang ky vao s6 van ban dén
- Van thu can ctr vao chi dao cua Hi¢u truong trén cong van dé nhan ban va giri cho cac
don vi c6 lién quan theo duong cong van dé giai quyét.
Buéc 4: Theo déi va kiém tra nji dung cia van ban dén
- Vin thu c6 trach nhiém chuyén day du cac vin ban dén co but phé cua Hiéu trudng cho
cac ca nhan, don vi c¢6 lién quan dé giai quyét.
- Phé hiéu truong, Truéng phong T chitc — Hanh chinh hodc cac don vi chi tri ¢6 trach
nhiém theo ddi, don doc thue hién céc noi dung, yéu cAu van ban dén.
17. b. Quy trinh quan ly van ban di
Buwéc 1: Tiép nhén vin bin di
- Van thu tiép nhan vin ban di do cac don vi tryc thudc trinh Hiéu truong hodc cic Pho
Hi¢u trudéng ky.
- Vin thu kiém tra thé thirc, hinh thirc, ky thuat trinh bay cac van ban di. Néu phat hién sai sot,
de nghi hoac bao cdo véi nguodi c6 trach nhiém vé van ban d6 dé kip thoi chinh sura.
Buwdéc 2: Trinh ky va ghi s, ngay thdng vin ban di
- Van thu trinh Hi¢u trudng hodc cac Pho Hi€u trudéng ky cac van ban di theo Quy dinh
phan cép ky van ban.
- Vin thu vao s6: ghi s6, ngay thang vin ban di theo nghiép vu.
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- Van thu nhan ban vin ban di theo dting s6 lugng noi nhan va dong dau theo quy dinh.

Buwdoc 3: Phat hanh va luu vin ban di

- Vin thu chuyén vin ban di cho cac don vi tryc thugc truong theo duong cong van qua hop
thu ti dung cong vin, néu cac don vi, to chirc ngoai truong thi bang hinh thire giri truc tiép
hodc qua duong buu dién.

- Van thu thuc hién luu van ban di theo ding quy dinh.

18. Quy trinh vé cép gidy di cong tac:

- Tét ca cac hoat dong cong tic ngoai truong, can bd cong chirc va ngudi lao dong duge
phan cong 1am nhiém vu déu duoc cip gidy cong tac; day 1a didu kién dé thyc hién quan ly
can bd va thanh toan theo ché do hién hanh.

- Hiéu truong khi di cong tac, pho hiéu truong hodc truong, phé phong To chirc —Hanh
chinh ky gidy cong tac theo 1énh iy quyén.

- Cac Pho hiéu trudong va thi truong cac don vi khi di cong tac phai dugc sy dong ¥ va truc
tiép ky 1énh cong tac cua Hiéu truong (hodc Pho hiéu trudong duoc tiy quyén khi Hiéu
truong di vang).

- Can b cong chirc va ngudi lao dong khi di cong tac phai ¢6 1énh cur di cong tac cua thu
truong don vi moi duge truong cap gidy di duong. Truong hoic phd phong TC-HC truc tiép
ky giay di duong. Trong truong hop di lam viéc khac ngoai truong, can bd cong chirc va
ngudi lao dong co don dé nghi, phai dugc thu truéng don vi quan 1y truc tiép dong y.

19. Quy trinh sir dung xe 0 to:

- Péi véi BGH: Ban Giam hiéu trudng duoc sir dung 6td cua truong di cong tac trong va
ngoai tinh do Phong TC - HC bd tri. Cac don vi truc thudce truong dugc sir dung xe 6t6 phuc
vu cong viéc chung cua truong khi dugc Hi€u trudng phé duyét.

- Doi vdi cdc don vi trwe thude: Viée dang ky sir dung xe phai c6 ké hoach truéc v6i Phong
TC - HC & trinh Hiéu trudng duyét vao sang thir 6 hang tuan. Trong truong hop dot xuat
phai c6 sy dong § ¥ phé duyét cua Hiu truong nha truong.

20. Quy trinh v& trwe vin phong, tiép khach

- Ban Gidm hi¢u va cac don vi truc thudc thyc hién lam viéc theo gio hanh chinh. Cac don
vi chirc nang c6 giao dich thuong xuyén can niém yét lich cong khai va phai chdp hanh
nghiém chinh lich 1am viéc cua Truong da dé ra (trudng hop thay doi dot xuat can phai co
thong bao cu thé).

- Ban chu nhiém cac khoa phai luan phién lam viéc tai van phong dé giai quyet cong viéc
hang ngay Trudng hop thu truéng di vang, phai iy quyén dé kip thoi giai quyét cong viée
cua don vi.

- Tét ca cac to chtrc, c4 nhan c6 ké hoach lam viéc voi Ban giam hiéu phai dang ky ¢ Phong
TC - HC. Phong c6 trach nhiém thong bao va sap xep lich lam viéc.

- Cac don vi ¢6 khach quéc té dén 1am viéc phai c6 ké hoach trude va bao véi phong KHCN
- HTQT dé lam cac tha tuc theo quy dinh.

21. Quy trinh dang ky lich sir dung cac phong hop, Hoi trudomng:

- Nha truong quan 1y cac phong hop: Phong hop s6 01; phong hop s6 02; phong hop s6 03
va Nha da chtic ning, dé diéu hanh va phuc vu cac cudc hop, hoi nghi chung ctia nha
truong. Cac khoa chuyén mén quan 1y phong hop cua khoa theo phan cong.

- Trudng hop cac don vi ¢6 nhu cau st dung cac phong hop, hoi nghi ctia Nha trudong phai
dang ky, dé xuat vao thtr 6 hang tuan tai phong TCHC dé trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Céc don vi va cé nhan trong trudong c6 nhu cau sir dung phong hop chung phuc vu hoi thao
thue hién thu khiu hao tai san theo quy ché quan 1y chi ti€u noi bg.

22. Quy trinh ding ky lich cong tac (lich tuén)

Buorc 1: Cac don vi truc thudc dang ky lich lam viéc cua don vi minh vao sang thir 6 hﬁng
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tudn. Thoi gian tir 08 gio 00 dén 11 gio 00, sau thoi gian trén néu don vi nao khong dang ky
xem nhu don vi d6 khong cé ké hoach. Trir nhiing ké hoach dot xuét co but phé cua Hiéu
trudng.

Buwéc 2: Bo phan Hanh chinh, Phong TCHC c6 nhiém vy tong hop, sap Xep ke hoach.

Budc 3: Trinh Hi€u truong duyét trude 14 gio 30 chiéu thtr sau hang tun, néu trudng hop
Hiéu truéng di vang. Phong TCHC trinh lich theo phan cong, cong viéc Ban giam hiéu va
cac phong chirc nang.

Buwdc 4: B6 phan hanh chinh, Phong TCHC c6 nhiém vu chinh stra, hoan thi¢n lich theo su
diéu chinh cua Ban giam hiéu, gui 1én mang: bgh@huaf.edu.vn, thutruong@huaf.edu.vn,
lichtuan@huaf.edu.vn trudge 17 gio 00”.

4.3 QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC TO THANH TRA - PHAP CHE - THI
DUA KHEN THUONG

23. Quy trinh thwe hién cong tic thi dua, khen thuéng

(Tir niim hoc 2014-2015, Hpi dong danh gid, phan loai CBVC&LDP va xét Thi dua — Khen
thuéng dwgc thanh lgp chung, dé xem xét dong thoi cho Quy trinh sé 16 va Quy trinh sé 23)
Buwéc 1: Tiép nhin hé so

- Thuong truc thi dua, khen thudng cé trach nhiém tiép nhan hd so dé nghi xét cac danh
hi¢éu thi dua, khen thuong cua cac don vi truc thudc truong. Thoi gian tiép nhan ho so dé
nghi cac danh hiéu thi dua, khen thuéng nim hoc trude ngay 30/6 hang nam. Pdi voi khen
thuong dot xuat, chuyén dé, theo quy dinh cua vin ban hudng din.

- Thuong truc Thi dua, khen thuong kiém tra ho so; néu hd so chua dat yéu cau, khong dung
quy dinh, thuong truc thi dua, khen thudng truc tiép dé nghi don vi bo sung, hoan chinh.
Buwéc 2: Thu Iy hé so

- Thuong tryc thi dua, khen thudng tong hop, d6i chiéu tiéu chuin timg danh hiéu thi dua va
cac muc khen thudng theo quy dinh.

- Péi voi khen thuong thudng xuyén: Thuong truc thi dua, khen thudng bao cao Chu tich Hoi
ddng thi dua, khen thudng nha truong, xin y kién va dang ky lich hop Hoi dong.

- P6i v6i khen thuong dot xuét hodc theo chuyén dé: Thuong truc thi dua, khen thuong trinh
Chu tich Hoi dong thi dua, khen thuéng nha trudng xem xét va phé chuan.

Buéc 3: Hop Hpi dong

- Hop Hoi ddng thi dua, khen thuéng va biéu quyét bang phiéu kin; hodc chuyén tom tit
thanh tich va phiéu biéu quyét dén ting thanh vién Hoi dong.

- Thong bao két qua hop Hoi dong thi dua, khen thudng cho cac don vi truc thude duoc biét.
Budc 4: Ra quyét dinh cong nhén va ldp ho so dé nghi xét khen thuéng cip cao

1. P6i v6i khen thwéng nim hoc

- Can cir vao két luan ctia Chii tich hoi dong va phiéu bidu quyét ciia Hoi dong, Hiéu truong
ky quyét dinh cong nhan cac danh hiéu thi dua, cac mic khen thudng theo tham quyén va
cong bd vao 30/8 hang nam.

-Lap hd so thi dua, khen thudng cp cao dé ndp cho Pai hoc Hué trude ngay 15/7 hang nam.

2. P6i v6i cac danh hi¢u thi dua, khen thwong dot xuét hoac theo chuyen dé

Cian ctr vao két qua biéu quyét cia Hoi dong hodc su phé chuin cia Chu tich Hoi dong,
Hiéu truong ky quyét dinh cong nhan danh hiéu thi dua, cac mic khen thuéng theo tham
quyén hodc lap ho so dé nghi Pai hoc Hué xét theo quy dinh.

24. Quy trinh xem xét don, thw khiéu nai, t6 cao

Co sé phap ly:

- Thong tu sb 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh giai quyét khiéu nai Hanh chinh.
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- Théng tu sé 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh giai quyét td cdo.

24.a. Quy trinh giii quyét khiéu nai

Buwoc 1: Tlep nhan, xt ly thong tin khleu nai

- Khi nhan dugc khiéu nai thudc thAm quyén giai quyét ciia Hiéu trudng, trong thoi gian 10
ngay ké tir ndy nhan duoc khiéu nai, Chuyén vién phu trach Thanh tra phap ché - Phong T6
chtrc Hanh chinh phai kiém tra, x4c minh ho, tén, dia chi cta nguoi khiéu nai va bao céo véi
Truéng phong TCHC. Truéng phong dé xuit v6i Hidu truong quyét dinh viée thu 1y hay
khong thu 1y giai quyét khiéu nai, déng thoi thong bio bang van ban cho ngudi khiéu nai
biét 1y do viéc khong thu 1y.

- Néu khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét ciia Hiéu trudng, thi chuyén don dén co
quan, don vi, c4 nhan cao hon c6 thim quyén dé giai quyét.

Buwéc 2: Xac minh ndi dung khiéu nai

- Kiém tra lai ndi dung khiéu nai xem chu thé khiéu nai c6 ding van dé khong. Néu khiéu
nai dung, ra quyét dinh giai quyét khiéu nai ngay.

- Trudng hop chua co co so két luan nodi dung khiéu nai, Chuyén vién phuy trach Thanh tra
phap ché - Phong TCHC bao cao voi truong Phong dé Truong phong tham muu, gitp Hiéu
truong ra quyét dinh thanh lap doan thanh tra (Ban Thanh tra nhan dan) dé xac minh noi
dung khiéu nai, kién nghi giai quyét khiéu nai.

Buwéc 3: To chirc ddi thoai

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai, néu yéu cau ciia nguoi khiéu nai va két qua xac minh ndi dung
khiéu nai con khéc nhau, thi pha1 t0 chirc dbi thoai véi nguoi khiéu nai va ngudi bi khiéu nai.

Buwoc 4: Quyet dinh giai quyet khiéu nai

Trén co so két qua xac minh, d6i thoai. Hiéu truong ra quyét dinh giai quyét khiéu nai theo
quy dinh cta Luat Khiéu nai.

Buwéc 5: Giri quyét dinh giai quyét khiéu nai

Trong thoi gian 03 ngay ké tir ngay ra quyét dinh giai quyet khiéu nai. Nha trudng cé trach
nhiém guri quyét dinh giai quyét khiéu nai cho nguoi khiéu nai, Ban Thanh tra Dai hoc Hué,
cac don vi cd nhan c¢6 lién quan.

Buwéc 6: Quan 1y va sir dung hd so giai quyét khiéu nai

Chuyén vién phu trach Thanh tra phap ché - Phong TCHC c6 trach nhiém quan 1y va st
dung hd so giai quyét khiéu nai theo ding quy dinh ctia phéap lut.

24.b. Quy trinh giai quyét td cdo

Buwoc 1: T1ep nhan, xtr ly thong tin t6 cao

- Khi nhén duogc t6 cdo thudc thim quyén giai quyét cua Hiéu trudng, trong thoi han 10
ngay, ké tir ngdy nhan duoc tot cdo, chuyén vién phu trach Thanh tra — Phép ché, Phong
TCHC phai kiém tra, x4c minh ho, tén, dia chi ctia ngudi t6 co vao bao cao cho Trudng
phong TCHC. Truong phong TCHC dé xuét voi Hiéu trudng quyet dinh viéc thu 1y hay
khong thu 1y giai quyet t6 cdo; dong thoi thong bao cho nguoi t cdo biét 1y do viéc khong
thu ly (neu cO yéu cau) truong hop phai kiém tra, xac minh tai nhiéu dia diém, thoi han
kiém tra, xac minh c6 thé dai hon nhung khong qua 15 ngay.

- Néu té céo khong thudce thAm quyén giai quyet trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tur
ngay nhan dugc don t6 céo, phai chuyén don t6 cao cho don vi, to chirc, ca nhan c6 tham
quyén giai quyét vadf thong bao cho ngudi to cao (néu c6 yéu cau).

Buorc 2: Xac minh n§i dung td cio

- B6 phan phy trach Thanh tra phap ché, Phong TCHC bao cdo voi Truéng phong dé
Truong phong tham muu giup Hiéu truéng ra quyét dinh thanh 1ap doan thanh tra dé xac
minh ndi dung t6 cdo.
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- Tién hanh xac minh ndi dung t6 cao:

+ Tién hanh thu thip thong tin, tai liéu va 1ap cac bién ban theo quy dinh

+ Giai trinh ctia nguoi bi t cdo, cac chimg ctr do ngudi bi td cdo va ngudi t6 cdo cung cap.

+ Két luan nodi dung xac minh, kién nghi bién phap xt 1y va bao cdo Hiéu truong.

Buwéc 3: Két luan ndi dung td co

- Can cir cac ndi dung t6 cdo, van ban giai trinh ctia ngudi bi td cao, két qua cac minh noi dung t6
cao, tai liéu, ching cr c6 lién quan, Hi¢u truong két luan béng van béan vé ndi dung tb céo.

Buée 4: Xir Iy to cdo

- Can ctr két luén noi dung té céo, Hiéu trudng tién hanh xir 1y theo quy dinh cua phéap luat
d6i voi nguoi td cdo (néu td cio sai) hodc nguoi bi tb cdo (néu td céo ding).

Buée 5: Giri két luan ndi dung t6 cao

- Két luan noi dung td cao duge guri cho nguoi bi t co

- Néu nguoi t6 cdo yéu ciu, Bo phan Thanh tra phap ché - Phong TCHC giri thong bao két
qua giai quyét td cdo bang vin ban cho nguoi t cdo.

Buwéc 6: Lap, quan 1y va sir dung hd so gidi quyét to cdo

- Viéc 1ap, quan 1y, sir dung ho so giai quyét t coa theo dung quy dinh ctia phép luat.

25. Quy trinh l4p cac bao cdo cap trén

(theo tirng mang céng tdc va chii dé, dinh ky hodc dot xudt)

- Giao nhiém vu tir cap trén cho chuyén vién phu trach (Buit phé ciia BGH hodc Linh dao phong)
- Thao béao cdo: theo ding ndi dung yéu cau, trich cit CV, HD..

- Trinh Lanh dao Phong TCHC chinh stra.., ky nhay.

- Trinh Ban gidm hi¢u ky

- Vao s6, lay s6 VT, sao luu va chuyén di dén noi yéu cau..

4.4 QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC TO BAO VE

26. Quy trinh phan cong truc bao vé

- Xay dung lich tryc ngay va dém theo tuan cong tac.

+ can clr chire ndng nhiém vu, vi tri cong viéc cua To va tung nguoi.

+ Can cu tinh hinh thyce té, thudng xuyén va dot xuat.

+ Theo yéu cdu vé cong tic dam bao an ninh, trat ty trong khuon vién truong dé lam lich
truc cu thé

- Tryc cong ban ngay chia 2 ca/2 nguoi

+Ca 1: tir 06 gid dén 12 gio

+Ca 2: tir 12 gid dén 19 gio

- Tuén tra chia 1am 3 ca:

+Ca 1: tir 6 gid dén 12 gio (01 nguoi dam nhiém)

+ Ca 2: tir 12 gio dén 19 gio (01 ngudi dam nhiém)

+ Ca 3: tir 19 gid dén 6 gio hom sau (02 ngudi dam nhiém)

- Giam sat, kiém tra cong tac truc:

+ Pong chi T6 truéng gidm sat thuong xuyén va dot xuat. Ngoai ra khi cé cong viéc dot
xuat phai huy dong ting cuong.

+ Lap s6 theo ddi theo tuan, nhat ky cong tac.

+ K& hoach ting cudng truc cic ngay ¢, tét: Thuc hién cong viéc xuyén subt, co su ludn
phién xem ké luc luong tuan tra ngdy va dém.

27. Quy trinh xir Iy mat mat tai san trong Nha truong

Budre 1: Ca truc td chirc bao vé hién truong tai dia diém mét xay ra. Tién hanh bao ngay cho
t6 truong dé xtr 1y tinh hudng va lap bién ban.

Budére 2: TO truong bao cao véi lanh dao phong xin y kién chi dao, dong thoi quan sat hién
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truong tiép theo.

Budc 3: Lanh dao phong chi dao viéc thuc hién cac cong viée tiép theo:

+ Bao c4o voi Lanh dao truong

+ Béo cao Cong an cac cip

+ Thyc hién yéu cau ctua Cong an. Truc tiép chi dao cong tac diéu tra va xur 1y

+ Béo cdo két qua cho lanh dao trudng.

28. Quy trinh xir ly vu viéc vi pham trit tw - tri an trong Nha truong

Buée 1: Ca truc tiép nhan thong tin phai dén noi tién hanh xem xét, 14p bién ban vi pham
Buée 2: Bao cdo v6i to trudng, dé xir 1y tinh hudng

Buwdc 3: To trudong bao cho Lanh dao phong va xin ¥ kién chi dao cach thuc xir 1y
Buiéc 4: Lanh dao phong bao cao Ban giam hiéu cac sy viée xay ra, dé tiy muc do tién hanh
cac budc tiép theo.
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1. CAC BIEU MAU KEM THEO QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh Phic

PON XIN PI HQC TAP, CONG TAC TAI NUOC NGOAI

Kinh gui: - @ng Hiéu truong Truong Dai hoc Nong Lam.
- Ong Truong phong To6 chirc — Hanh chinh.

- Ong Truéng Khoa/Phong/TT/Vién..............c.ceeeeiienn.
Torténla:......ooooiii Sinhngay:......coooeviiiiiiiiii
Chltc danh:. ...,
Gl VU
Pomn VI CONG tAC: . . .o
Dién thoai lién h¢ (CQ):..oveiviiiiiiiit. (Db)
Can cu thu moi (thu thong bao) ngay............ thang.......... nam........... (11 F: TSR
...................................................................................... VE VIBC v
T6i viét don nay kinh dé nghi Quy 6ng xem xét cho t6i dwoc di cong tac tai:.......
........................................................... Qe
trong thoi gian tir ngay....... thang....... nam 20.... dén ngay...... thang...... nam 20......;
Kinh phi chuyén di do: ...........coiiiiiiiiii e dai tho

Néu dugce di, ti xin hira s& vé nuée dtng han va thyc hién dung cac quy dinh hién hanh ctia
Bo va ctia Pai hoc Hué. Kinh dé nghi quy ong xem xét, giai quyét.

T61 xin chan thanh cam on.

) ) ) s ngay ..... thang ..... nam ......
Y KIEN CUA THU TRUONG DON VI Kinh don
(Ky va ghi 10 ho, tén) (Ky va ghi 10 ho, tén
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BO GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PAI HOC HUE Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

. . . BAoCAO )
TINH HINH VA KET QUA CONG TAC, HOC TAP
TRONG THOI GIAN O NUGC NGOAI

Kinh gui: - Ong Hiéu truong Truong Dai hoc Nong Lam.
- Ong Truong phong To6 chirc — Hanh chinh.
- Ong TruongKhoa/Phong/TT/Vién.............oovenennn.

HoO VAt e
Ngay thang nam sinh: ... e
Chacdanh: ......................l. ChiC VU oo e,

bién thoai lién lac: Coquan............ccoeeiiiiiiinnnnn.n Didong: .......coeiiiinit.
Noi dén hoc tap, cong tdc ¢ nudc ngoai (ghi rd tén trudng, vién, co sd dao tao tai
nude ngoai) kém diachicuthe: ... .,

Muc dich di NUGC NZOAL: ....uentie e,
Thoi gian: Tu:........ e, A8N...c.iiiiniiii
Thot gian gia han (nu c6): Tur................iie dén.......ooiiiii
Nguon kinh phi (do ai cap): ..........ooooii
NEAY VE IIUOC: .ttt e e e e e et ettt ere e e
NOI DUNG VA KET QUA CONG VIEC PA LAM
‘ (Trong thot gian hoc tap, cong tac nudc ngoai):
1. VE chinh tr 0 tONE: .oovveiiiiiiiiiieeees e
2. V& ChUYBI MON: .ot
3.VEqUan he qUOC t8: .oovn e,
4. Cam doan tinh xac thuc cda ban bao CA0 ...ttt
Ngay
nam 201
lam bao

(Ky va ghi 10 ho tén)
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh Phic

PON XIN PI HQC TAP, CONG TAC TAI NUOC NGOAI

Kinh gui: - Ong Giam ddc Pai hoc Hué;
- Ong Trudng ban To6 chure can b Pai hoc Hué.

Toitenla:.....ooooii Sinhngay:.......coooiviiiiii,
Chlrc danh:. ...,
Gl e VUt
Pon VI CONG tAC: . ..ot
Dién thoai lién h¢ (CQ):..vvvvveniiiiiiiinnnnn.n. (Db)
Can cu thu moi (thu thong bao) ngay............ thang.......... nam........... (11 T: T
...................................................................................... VE VABC oo
T6i viét don nay kinh dé nghi Quy 6ng xem xét cho t6i duoc di cong tac tai:.......
........................................................... Q&
trong thoi gian tr ngay....... thang....... nim 20.... dén ngay...... thang...... nam 20......;
Kinh phi chuy@n @i do: ........eiveeiie e dai tho

Néu duoc di, toi xin htra s& vé nude ding han va thuc hién ding cac quy dinh hién hanh
ctia BO va cta Pai hoc Hué. Kinh dé nghi quy 6ng xem xét, giai quyét.

To1 xin chan thanh cam on.

PP ngay ..... thang ..... nam ......
Y KIEN CUA THU TRUONG DON VI Kinh don
(Ky va ghi 10 ho, tén) (Ky va ghi 10 ho, tén
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic

PON XIN PI HQC THAC SI TRONG NUGC

Kinh gui: - @ng Hiéu truong Trudong Dai hoc Nong Lam.
- Ong Truong phong To6 chirc — Hanh chinh.

- Ong Truong Khoa/Phong/TT/Vién. ........cocoeevueeenn..
TEN tO1 142 oo Sinh ngay:........ coeveiieieeiiees
Chlrc danh: ...
Gl VU e e
DON VI CONEZ TACT ..ottt ettt ens
Dién thoai lién h¢: (Co quan)........................ (Didong):....cvvvviinininnn.
CAN CU et ngay thang nam cua
N VA, ettt e

T6i viét don nay kinh d& nghi Quy dng(ba) xem xét, giai quyét cho t6i dugc di hoc Thac si,
chuyén nganh: ...,

Tf}(‘)’i gian: T ngay ...... thang...... nam 201...dén ngay...... thang...... nam 201...
Neéu duogc cu di hoc, t61 xin htra s€ hoan thanh nhiém vu dugc giao va thuc hién ding céc
quy dinh ctia Nha truong.

T6i xin tran trong cam on./.

Y KIEN CUATHU TRUONGPONVI ..., ngay ..... thang ..... nam ...
(Ky va ghi 10 ho, tén) Kinh don

(Ky va ghi 1o ho, tén)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

PON XIN GIA HAN THOI GIAN HQC TAP O NUOC NGOAI

Kinh gui: - Qng Hiéu truong Trudng Dai hoc Nong Lam.
- Ong Truong phong To6 chirc — Hanh chinh.

- Ong Truéng Khoa/Phong/TT/Vién.................c.........

Ten t01 1a: woveiiiiiiic Sinh ngay ....cccocvvvevenncnne.
Chltc danh:. ...,
Ol VU

Don vi cong tac (Khoa, Phong, TT, VI€n, ): ..ccccoecieriieiieiieiieeeeeeeee e
Piachilién lac (Email):.... ..o e,
TEN rUONE AN NOC ..o
Trinh d0 da0 ta0: «cccevvvvveeiieiiiiiiinns , chuyén nganh: ...,
Téng thoi gian dA0 tao: .....cc.cvveveennne. , ngay nhap hoc: ....ccoevevieiiiiiciie,
Kinh phi dao ta0.. ..o e
Ly do Xin @12 RAN:.....coiiiieiieiiceeceeeee e st
Thoi gian Xin @12 han: ...

Kinh phi trong thoi gian gia han (néu ty tac phai noi rd, néu co so dio tao nudc ngoai dai
tho phdi c6 giay to xac nhan c6 tinh phap 19): ..o,
T6i viét don nay kinh dé nghi ...............ccoooiiiiiiiiiiiinn, xem xét, cho phép toi
duoc gia han thoi gian hoc tap, nghién ctru theo nguyén vong.
Tai xin tran trong cadm on./.
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Nguoi  lam
don
(Ky va ghi 10 ho tén)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN CAM KET
Thuc hién nghia vu cia can bg, vién chirc dugce cir di hoc

Kinh gtri: - (:)ng Higu trudng Trudong Dai hoc Nong Lam.
- Ong Truong phong T6 chirc — Hanh chinh.
- Ong Trudng Khoa/Phong/TT/Vién............coovennn

TEN tO1 17 .o SINh NEAY: oo
DON VI CONZ LACT 1.
Chirc danh, CHITIC VI .vuviiiiiiii i e e e e e st e e e e nnsa e e e e e nreaeeeennes
Thoi gian bat ddu 1am viéc chuyén mén theo hop dong tir thang........ NAM.ceeie e

bién che tur thang........ NAM e
Can (01 S ngay......... thang......... nam..........
(o1 S VEVIEC ...,

Néu dugce ctr di hoc, toi xin cam két nhu sau:

1. Hoan thanh tdt cac nhiém vu dugc giao, chép hanh nghiém tic cac quy dinh cia don vi
va cua Nha truong.

2. Phan d4u hoc tap, nghién ciu dé hoan thanh chuong trinh dao tao ding thoi han

3. Lam viéc 1au dai cho Nha trudng hodc theo su diéu dong ciia Nha trudng; sau khi két
thirc khoa hoc s& ndp diy du van bang, chimg chi, hd so, thi tuc theo quy dinh ctia Nha truong.

4. Néu khong thuc hién dung cac cam két trén day, t6i xin hoan toan chiu trach nhiém theo
quy dinh cia Luat Vién chirc, B Luat lao dong va boi hoan toan bo chi phi dio tao theo quy
dinh cua phap luat.

THU TRUONG PON VI , ngay..... thang.... nam....
(Ky va ghi ro ho tén, dong dau) Nguoi cam két
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(Ky va ghi ro ho tén)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

PON XIN PI HQC NGHIEN CU'U SINH TRONG NUOC

Kinh gtri: - Qng Hiéu truong Trudong Dai hoc Néng Lam.
- Ong Truong phong To6 chirc — Hanh chinh.

- Ong Truong Khoa/Phong/TT/Vién............cccc..eeeennn,
TEN tO1 1A: oo Sinhngay:........ cooevveviieeiieeee,
Chlrc danh: ...
Ol VU e e
DON VI CONEZ LACT ..ttt st
bi¢n thoai lién hé: (Co quan)........................ (Didong):...oovvviniiiiin
CAn CU . ngay thang  nam cua
N VI, oot

T6i viét don nay kinh dé nghi Quy ong(ba) xem xét, giai quyét cho t6i duge di hoc Nghién
ctru sinh, chuyénnganh: ................. i,

T}'}(‘yi gian: T ngay ...... thang...... nam 201...dén ngay...... thang...... ndm 201...
Néu duogc cur di hoc, to1 xin htra s€ hoan thanh nhi€ém vu dugc giao va thuc hién dung cac
quy dinh ctia Nha truong.

T6i xin tran trong cam on./.

30



Y KIEN CUA THU TRUONG PON VI ..., ngay ..... thang ..... nam ...
(Ky va ghi 10 ho, tén) Kinh don
(Ky va ghi 10 ho, tén)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

PON XIN PI HQC MASTER TAI NUGC NGOAI

Kinh giri: - Ong Hiéu truong Truong Dai hoc Nong Lam.
- Ong Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh.

- Ong Truong Khoa/Phong/TT/Vién............ceevveeeeenn,
Ten t01 1a: .oveiiiiiiieee Sinh ngay:........ cooveeveniiiccene.
Chlrc danh: ...
Gl VU e
DO VI CONG LAC: e et aee e e e e
Dién thoai lién h¢: (Co quan)........................ (Didong):...ccvvveiiiiin.
Can ctr thuy moi (hodc thong bao) ngay thang nam  cua.............
N VRO, et e,

T6i viét don nay kinh dé nghi Quy ong(ba) xem xét, giai quyét cho toi duoc di hoc Master,
chuyén nganh: ... . ...
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Kinh phi Khoa hoc: ...

Neéu duoc cur di hoc, t6i xin hira s€ hoan thanh nhiém vu dugc giao va thuc hi¢n diing cac
quy dinh ctia B§ Giao duc - Dao tao,cua Pai hoc Hué va cua Nha truong.

T61 xin tran trong cam on./.
Y KIEN CUA THU TRUONG PON VI ..., ngay ..... thang ..... nam ...

(Ky va ghi 10 ho, tén) Kinh don
(Ky va ghi 10 ho, tén)

BO GIAO DUC VADAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PAI HQC HUE Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

'BAO CAO
TINH HINH VA KET QUA CONG TAC, HQC TAP
TRONG THOI GIAN O NUOC NGOAI

Kinh gui: - (:)ng Hi€u truong Truong Dai hoc Nong Lam.
- Ong Truong phong T6 chirc — Hanh chinh.
- Ong TruongKhoa/Phong/TT/Vién...............ooii

HoO VA b0 o
Ngay thang nam sinh: ...
Chircdanh: ...l ChlrC VU o e

bi¢n thoai lién lac: Coquan............cooeiviiiiiinn..n Didong: ......ccvviiinnnl.
Noi dén hoc tap, cong tdc ¢ nudc ngoai (ghird tén trudng, vién, co s¢ dao tao tai
nudc ngoai) kémdiachi cuthe: ...,

Muc dich di NUGC NEOAL: ..ottt e e
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Thoi gian gia han (néu cO): Tl AEN..o
Nguon kinh phi (do a1 €ap): ..o
NEAY VE NUGC: .ottt ettt e e ettt et e e e e e e e eaen e eaaeeas

NOI DUNG VA KET QUA CONG VIEC PA LAM
(Trong thoi gian hoc tap, cong tac nudc ngoai):

1. V& ChIND 1] T EOIIE: .o
2. VB ChUYBI MON: .ot
3.Vequan hé quic t&: ... o,
4. Cam doan tinh xac thuc cia ban bao A0 ..........oocoiiiiiiii i
Ngay thang nam 201
Nguoi lam bao cao
(Ky va ghi 10 ho tén)
BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
PHIEU PANG KY PI HQC
SAU PAI HQC TAI NUOC NGOAI
L. Ly lich trich ngang bén thén, gia dinh

I.HOo vaten:..ccoveeeiieeieeeeeeeee Nam (nir); Pa (chua) c6 (vo, chong).
2. Ngay thang nam sinh ...........ccccceevieneenn. dan toc ....eovvrennnne TON GIAO.....eiiiiiiieie e
R T[0T 031 4 TP U PSPPI
4. QUE QUAN ...ttt
5.D0N Vi cONG tAC NIEN NAY: ...vviiiiiiiii et
6. ChUIC VU ..o, tham nién cong tac.. ...nam(twr.../........./ .......)
O T 1T 1S 1 1 1 O PP PRSPPSO
8. Dién thoai: CQ: NR: Db: Email:
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9. Ho, tén, ndm sinh, ngh¢ nghiép, co quan cong tac hién nay cta than nhan:
B0 ettt

10. Dién chinh SACH (NEU COY: w.vvuvvrvirreieeeeecieseseeeee et seesee s ese st sa st enssn s seees

I1. Qua trinh dao tao
1. PBao tao Pai hoc:

=NOThOC..uiiiiieieeeeeeeee Hé ...oocuneo ... tr..../ ...dén ... L e
- Nganh hoc:.....cocovviiininns Chuyen n@anh ...
- Piém TB cac mén thi tot nghiép............. Diém luan van ........ Xép 102l TN .ooovoveeieeeeee e,
- Tong s6 mon thi ctia cdc nim hoc PH la..... mon (khong tinh mon kiém tra), trong d6 co .......
mon dat diém 7,0 trd 18n, chiém ty 16 ......... %.

2. Pao tao Sau DPai hoc:

- Thye tap sinh nganh ..., tai nUOC....uuu........ 110 CUURR QEN e
- Cao hoc (Nghién ctru sinh) Chuyén nganh ..., F T TP TR
1723 FOU RSOOSR UO U US PRI thoi gian tur ............ den.............. Duogc cap bang........cccvevrviiiieennn,
3. Ngoai ngir: Ching chi tiéng ......... ..., trinh d¢: (B, C, TOEFL, IELTS........ diém).
Cap nAY ..coocoviiiie, tat Hoidong thi.........ooooi s
4. Bang cap chuyén mon khac:
-Nganh hoc................ chuyén nganh....... .o....Bachoc.........hé....
-Noithoc.......oovviiiiiiii, 1) U dén........dugccapbang.......................

II1. Thanh tich

1. Khoa hoc:

TT Tén cOng trinh Bao, tap chi S0, ngay thang

2. Giai thuong, bang khen, bang phat minh sang ché:
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Chuy@n nganh ...

2.Bac hoc: cao hoc (nghién ctru sinh). Thoi gian hoc tur........... Q8N

3.Theo ché d6 c6 hoc bong (tu tic).. .

T61 xin cam doan moi 101 khai trén day la dung su that Neu co dleu gi man, tra t01 Xin hoan toan
chiu trach nhi€m trudc phap luat.

Nguoi khai
(ky va ghi r6 ho tén)

v. Y kién ctiia co quan chi quan

NhAt trf €l anh (ChI) ... oeee e
TRUOGC GOM Vi .ttt
bi hoc Nghién ctru sinh (cao hoc), chuyénnganh....................oooiiii,
172 DR
Trong thoi gian hoc tir .............. dén............ theo ché do hoc bong (Tu tuc)

Thu trudng co quan ’
( ky, ghi 10 ho tén, dong dau)

TRUONG PAI HOC NONG LAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pon vi: Poc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANG KY PI HQC
SAU PAI HQOC TAINUOC NGOAI

L. Ly lich trich ngang ban thén, gia dinh
I.HO VA tén:.cceeeiiiieie e, Nam (nit); Pa (chua) c6 (vg, chong).
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2. Ngay thang nam sinh ...........ccccceeeienennn. dan toc ....ooeevvennennne TON GIAO....eiceiiiiieee e
TR 03 3 o PR UPPRSPRPRP
4. QUE QUAN ...ttt e e r e
5. D0n Vi CONE tAC NIEN NAY: .vviiiiiiiiiiiie et b e e nbb e s bae e s bneesaree s
6. ChiC VU ..o, tham nién cong tac.. ...nam(tr.../........./ .......)

7. ChO G RN NAY: 1..veeceeeee ettt sttt s ettt en sttt ee e e et et et es s ne et et es e s et et et et en s eneetes
8. Dién thoai: CQ: NR: Db: Email:

9. HQ, tén, nam sinh, nghé nghi¢p, co quan cong tac hién nay ctua than nhan:

R 5 1o LT TR

10. Dién chinh SACH (NNEU CO): .v.vuevieeeeeeeee ettt ettt sttt en et

I1. Qua trinh dao tao
1. Bao tao Pai hoc:

= NOTNOC. oo 3 (R B oo/ oo @8N oo s
- Nganh hoc:.....cooeviiiies Chuyen nANK .....ccooiiiiiii
- Piém TB cac mon thi tdt nghiép............. Piém luan van ........ Xép [0a1 TN v
- Tong s6 mon thi ctia cac nam hoc PH 1a..... mén (khong tinh mon kiém tra), trong dé co .......
mén dat diém 7,0 trd 1én, chiém ty 1€ ......... %.

2. Pao tao Sau Pai hoc:

- Thuc tap sinh nganh ............cccooveeeiennne tai nudc................ {11 SO GEN e,
- Cao hoc (Nghién ctru sinh) Chuyén nganh ..., e
171 USRS thoi gian tir ............ deén.............. Dugc cap bang ...
3. Ngoai ngir: Chung chi tiéng ......... ..., trinh d¢: (B, C, TOEFL, IELTS........ diém).
Cap NGAY .o tat Ho1dong thi..........oooiii e,
4. Bang cap chuyén mon khéc:
-Nganh hoc................ chuyén nganh....... oo Bac hoché
-Noithoc.....ooooveviiiiiii. 011 SRR den........dugccapbang.......................

II1. Thanh tich

2. Khoa hoc:

TT Tén cong trinh Béo, tap chi S6, ngay thang
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2. Giai thuéng, bang khen, bang phat minh sang ché:

1. Nudcdénhoc.......ccovveviinn. Nganh hoc.......ooooiiiii
Chuyen nganh ..o TIPS
2.Béc hoc: cao hoc (nghién ctru sinh). Thoi gian hoc tur........... den....cooevveiiiiiiie

3.Theo ché do c6 hoc bong (tu tic). ..

Toi xin cam doan moi 101 khai trén day la dung su that Neu co dleu g1 man, tra t01 Xin hoan toan

chiu trach nhiém trudce phap luat.
Nguoi khai
(ky va ghi r0 ho tén)

V. Y kién ciia Phong Pao tao Sau dai hoc

Phong DPao tao sau Pai hoc nhét tri ¢t anh (Chi) cere
THUQC QOM Vit e

................................................ 112 ) R

_TL. HIEU TRU"(”)’NG
TRUONG PHONG PAO TAO SAU PAI HQC
(ky, ghi o ho tén)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
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BAN CAM KET

Thuc hién nghia vu ciia can b, vién chirc dwgce cir di dao tao & nwéc ngoai

Kinh gii: - Ong Hiéu truéng Trudng Dai hoc Nong Lam.
- Ong Truong phong To chirc — Hanh chinh.

- Ong Truong Khoa/Phong/TT/Vién..........co.ooeveein....
TEN tO1 17 .o Sinh NEAY: .vvoviiiiii
SO CMND hOFC KO CRIEU ..vvvveveeereeeiseiireeeses bbb
DION VI CONEZ LACT 1.ttt ettt b et b e ne e
Chic danh, CHUIC VUL .uuvvveiiiiii ittt e e e e s r e e e e e e s s s sbb bbb e e e e e e e s s s s sabbbbreeeeas
Dién thoai: (Coquan)............coevviiiiiiiiiiinninnn. (Di1dong).......ccevviniinnnn.
Thoi gian bat ddu 1am viéc chuyén mon theo hop ddng tir thang........ NAM. e
bién ché tir thang........ NAMiiieiie e
Puogc clr d1 hoc sau dai hOC ta1 ..ooiicviiieiiii e
Theo QUyét AIND SOt ... .eeven et

Tbi xin cam két thuc hién nghia vu cua nguoi dugec Nha truong hoac B Gido duc va Pao
tao cur di dao tao tai nudc ngoai nhu sau:

1. Chap hanh nghiém tic Quy ché quan 1y luu hoc sinh & nudc ngoai va Quyét dinh cir di
hoc cua Truong Pai hoc Nong Lam hodc cuia B§ Gido duc va Pao tao.

2. Phan d4u hoc tap, nghién clru dé hoan thanh chuong trinh dao tao dung thoi han ghi
trong Quyét dinh cir di hoc tai nudc ngoai cia Truong Pai hoc Nong Lam hoic ctia Bo Gido duc
va Pao tao.

3. Tré vé nude dang thoi han cho phép va nhanh chong lam tha tuc thu nhan dé sém tro lai
don vi cong téc.

4. Lam viéc lau dai cho co quan ctr di dao tao hoac theo su diéu dong cua Nha nudc; ndp
dﬁy du van béng, chung chi, hd so, thu tuc theo quy dinh cua B9 Gido duc va Pao tao, cua Dai
hoc Hué va cua Truong Pai hoc Nong Lam.

5. Néu khong thuc hién ding cac cam két trén day, t6i xin hoan toan chiu trach nhiém vé
viéc xu ly can bg, vién chirc theo quy dinh ctia Luat Vién chuc, BO Luat lao dong va bdi hoan
toan bo chi phi dao tao theo quy dinh ctia Chinh phu.

THU TRUONG PON VI , ngay..... thang.... nam....
(Ky va ghi 10 ho tén, dong dau) Nguoi cam két

(Ky va ghi 10 ho tén)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

PON XIN PI HQC NGHIEN CUU SINH TAI NUOGC NGOAI

Kinh gii: - Ong Hiéu truéng Trudng Dai hoc Nong Lam.
- Ong Truong phong T6 chuc — Hanh chinh.

- Ong Truong Khoa/Phong/TT/Vién............cceevueeeeenn,
TEN tO1 1A: oo Sinhngay:........ cooevveviieeieeee,
Chlrc danh: ...
Gl VU e
DON VI CONZ LAC: ..oiiiiiiiiieie ettt et et eebeessaeesbeessseenseens
Dién thoai lién h¢: (Co quan)........................ (Didong):...ccevvviiiiii.
Can ct thu moi (hoac thong bao) ngay thang nam cla.............
AV 1<

T6i viét don nay kinh dé nghi Quy 6ng(ba) xem xét, giai quyét cho t6i dugc di hoc Nghién
ctru sinh, chuy@n nganh: ....... ...,

Thoit gian: Tur ngay ...... thang...... nam 201...dén ngay...... thang...... nam 201...
Kinh phi khOa hQc: ... e

Neéu dugc cu di hoc, t61 xin htra s€ hoan thanh nhiém vu dugc giao va thuc hién ding céc
quy dinh ctia By Gido duc - Pao tao,cua Pai hoc Hué va cia Nha truong.

T6i xin tran trong cam on./.
Y KIEN CUATHU TRUONGPON VI ... , ngay ..... thang ..... nam ......

(Ky va ghi 10 ho, tén) Kinh don
(Ky va ghi 10 ho, tén)
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_ DAITHOC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NONG LAM Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TO CHUC - NHAN SU

BO SUNG HO SO CAN BQ PE GIAI QUYET HUONG CHE PQ HUU TRIi
|5 oI T T 1< s SRS PRRRRR

Don vi cong tac (Khoa, trudng)..........cccceveueee e st s
Trinh d§ chuyén mon, k¥ thuat (chirc danh, bang cap: GS, PGS, Tién s¥, Thac sy, Cir nhan. . .)

QuE qUAN: ....eveeii P PP T PP TP TP
Noi ¢ hién nay ( ghi theo ho khau thuong trii: s6 nha, dudng pho, phuong hoac xa huyén) ..........ccceeeee.

Ho va tén, ngay, thdng, nam sinh ctia nguoi phai tryc tiép nudi dudng:

STT Ho va tén Quan hé Ngay, thang, ndm sinh | Noi thuong tri
1
2
3
4
D3 kiém tra s6 bao hiém xa hoi, c6 thoi gian cong tac tir thang. . . . . . nam. . . . . dén
thang. .. ...
nam ....... tong cong c6 thoi gian cong tacla . . . . .. nam....... thang. C6 bac luong va céac
phu cép chure vu da lap trong s6 bdohiém xa hoila. ..........
S6 dién thoai lién hé néu c6: Nha riéng. .............. ; COqUAN. . i

Hué, ngay thang ndm
Nguwoi khai ky tén
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Mau s6 13-HSB

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phic

GIAY PANG KY
Nhén lrong hwu va noi kham, chira bénh BHYT ban dau

HO VA ten:. i sinh ngay ..... thang ..... ndm ........

S6 86 BHXH: oo, 580 CMND: oo ,
cip ngay ..... thang ...... nam ........... s BTttt

S6 the BHYT hién dang st dung (NEU CO): .....veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

S8 @181 tho@l (NEU COY: e

Puoc nghi viéc huong ché d6 huu tri tir ngay ... thang ...... nam ..........

T61 xin dang ky:

Dia chi noi nhan Iuong huu (1) e
Noi kham chita bénh BHYT ban  dAU(2): oo

To6i dé nghi duge nhan luwong huu/trg cap qua tai khoan ca nhan cia t6i nhu sau: Chua tai
KROAN: . ... e eeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeieenenes, 80 A1 KHOAN:...eoooeeeee e, MO tai Ngan
hang N chi
nhanh ..................ccoceeceeceeeseeeeenen(3).... T01 cam doan nhiing ndi dung trén 1a dang, néu sai

toi xin hoan toan chiu trach nhiém./.
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......... , hgay.........thdng ........nadm......... vevvrennnnnn, NQAY.......thdNG ......nAM........
Xac nhén cua Thu truong don vi trong trudng hop Nguoi dang ky
nguoi lao dong khong lap Giay dang ky (4) (Ky, ghi ro ho tén)

(Ky, ghi r6 ho tén, dong dau)

Mau 2C-BNV/2008
SOYEU LY LICH
1) Ho va tén khai sinh (viét chit in 0): ....c.cvvveceieeeeeeeeeeeeee et
Anh mau 2) TEN ZOT KNAC: .. ivieiieie et nne s
(4x6cm) | 3)ginhngay: ... thang ... ndm ...... , Gidi tinh (nam, n): ..oovvvvveeeeees

4) Noi sinh: Xa ............... ,Huyén ............ , TInh s

5)Quéquan: Xa............. ,Huyén ............ ,Tinh o,
6) DAntOC: ..o 5 7) TON IA0: oo
8) Noi dang Ky bo KhAu thUONE trTh: ......c..vveeceeesereeeeeeeseseseesees e
(S nha, duong phé, thanh phé, x6m, thon, xa, huyén, tinh)
0) NOT G RIEN NAY: .oeiiiiieie ettt e e e nnee s
(S6 nha, dudng phd, thanh phd, xom, thon, x3, huyén, tinh)
10) Nghé nghiép khi dugc tuyEn dUNZ: ...o..oveeveeveceececeeceeeeeee e tes e
11) Ngay tuyén dung: .../.../...... , CO qUan tuYen dUng: ........cco.eveeereereerneeeeeenseeseseeseessensens,
12) Chtrc vu (chire danh) hi€n tai: .......oociiiiiiiieie e
(Vé chinh quyén hodc Pang, doan thé, ké ca chirc vu kiém nhiém)
13) COng viéc chinh GUOC ZIA0: ...oviiiiiiiiiiie e
14) Ngach cong chirc (vién chirc): ..., ,Mangach: ..o
Bac luong:...... ,Hésb:...... , Ngay hudéng:.../.../...... ,
Phu cép chuc vu:...... , Phu cép khac: ......
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15.1- Trinh d6 gido duc phd thong (da tot nghiép 16p may/thudc hé nA0): .....ceevveeecereereeereeae,
15.2- Trinh d6 chuyén MO a0 NRAL: .........c.ovecvieeieeeieeeeeeeee sttt
(TSKH, TS, Ths, ctr nhan, k¥ su, cao dé“ing, trung cép, SO cép, chuyén nganh)

15.3- Ly luan chinh tri: ..................... 15.4-Quan 1y nha nUGC: .ooovviiiiiiiiee e,
(Cao cip, trung cip, so cép va tuong duong) (chuyén vién cao cip, chuyén vién chinh,
chuyén vién, can su,........ )

15.5-Ngoaingli:......covvvviiniennnn... , 15.6-TIN hOC: .veiiiiiiii e
(Tén ngoai ngir + Trinh d6 A, B, C, D......) (Trinh d0 A, B, C,....... )

16) Ngay vao Dang Cong san Viét Nam:.../.../...... , Ngay chinh thtc:.../.../......

17) Ngay tham gia t6 chirc chinh tri - XA RO w.ovveveeveeeeceeeeeeseeeee e e
(Ngay tham gia td chirc: Doan, Hoi,..... va lam viée gi trong t6 chue do)

18) Ngay nhép ngii:.../.../...... , Ngay xuat ngii: .../.../...... Quan ham cao nhat: ...................
19) Danh hiéu dugc phong tang cao TERAL oottt ettt

(Anh hung lao dong, anh hung lyc lugng vil trang; nha gido, thay thudc, nghé si nhan dan va uu
ta, ...)

20) SE tIIONEZ CONE TAC: ..vviviiiiiiiieitiiie ettt e bbb e b e b e n e

21) Khen thuong: ...t , 22) KY TUAL: o

(Hinh thtrc cao nhat, ndm nao) (vé dang, chinh quyén, doan thé hinh thirc cao nhat,

nam nao)

23) Tinh trang suc khoé: ...... , Chiéu cao:..., Can nang:....kg, Nhém mau:......

24) La thuong binh hang: ..../...... , La con gia dinh chinh sach: ...
(Con thuong binh, con liét si, nguoi nhiém chat doc da
cam Dioxin)

25) S6 chtng minh nhan dAn: .........cc.co.ovveeveceereeeeeeeeereesee e, Ngay cap: .../.../......

26) SO SO BHXH: ....oovicviceeeesessesssseste e sesees s s st en s ans s ssessan s ntns et s ssneanenes

27) bao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghi¢p vy, 1y luan chinh tri, ngoai ngft, tin hoc

Tén treomg Chuyénkr}génfl dao tao, Ti}’ thél:lg, 1’15{1’1 - Hil:lh thirc chl;;égnc];?ltgr ,inh
boi dudng dén thang, nam dao tao d6 oi
vl -
vl -
vl -
vl i -de.
vl i -de.
vl i -de.
vl -
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Ghi chu: Hinh thirc dao tao: Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, boi dudng ..../ Van béng: TSKH, TS,
Ths, Cur nhan, Ky su ............

28) Tém tat qua trinh cong tac

Chure danh, chuc vy, don vi cong tac (dang, chinh quyen doan thé, t6
chirc xa hoi), ké ca thoi gian duge dao tao, bdi dudng vé chuyén mén,
nghi¢p vu,......

Tir thang, nam dén
thang, nam

29) Dic diém lich sir ban than:

- Khai r3: bi bt, bi tu (tir ngay thang nim nao dén ngay thang nim nao, & dau), da khai bao cho
ai, nhiing van dé gi? Ban than c6 lam viéc trong ché dd cii (co quan, don vi ndo, dia diém, chirc
danh, churc vy, thoi gian lam viéc ....)
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30) Quan hé gia dinh

a) V& ban than: Cha, Me, Vo (hoac chéng), cac con, anh chi em rudt

Qué quan, nghé nghi¢p, chuc danh, chirc vy, don
Ho va tén Nam sinh | vi cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai nudc);
thanh vién cac to chirc chinh tri - xa hoi ........ )

Moi
quan hé

a) Vé bén vo (hodc chong): Cha, Me, anh chi em rudt

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, churc vu, don
Ho va tén Néam sinh | vi cong tac, hoc tap, noi & (trong, ngoai nudc);
thanh vién cac t0 chirc chinh tri - xa hoi ........ )

Moi
quan hé

31) Dién bién qu4 trinh lwong cta can bo, cong chirc

Thang/nam

Ma ngach/bac

H¢ s0 luong

32) Nhan xét, danh gié cua co quan, don vi quan 1y va st dung can b, cong churc
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Ngwoi khai Thi trwéng co quan, don vi quan ly
T6i xin cam doan nhiing 161 khai va sir dung CBCC
trén day la dung su that (Ky tén, dong dau)

(Ky tén, ghi 1o ho tén)

TRUONG DAI HOC NONG LAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
PONVI: ..cciiiiiininnnnns Péc 1ap - Tw do - Hanh phiuc

TONG HQP KHOI LUQNG CONG TAC
NAM HQC 20.....-20.....

Hovatén: ...coovvvvivinnnnnnnns Hoc ham, hoc

A2 P

Chirc danh giangday: ...................... Bac luong: ...............
Chucvuquanly: .........................

Bomoén: ...................... Khoa, Phong: .........................

Pinh mirc(GCBDM/GCGD/GCNC/GCK):
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TT | Noi dung cong tac S6 lwong So tiét quy dinh | Ghi chd

(theo logi
ND)
| GCGD béc Pai hoc
1
2
3
11 GCGD bac Cao hoc
1
2
3
111 GCNC
1
2
3

1V GCK& GCQL

T (fng

Ghi chu:

1. Ban khai c& nhan (Mau 1-KLCTGV) phai dugc cac BM, T6 cong tac xac nhan
va luu; Khoa, don vi, tong hop va xac nhan cia Tha truéng don vi (Mau 2-
Téng hop caa don vi) va Tap hop cac minh ching.

2. Cot “Noi dung cong tac” can ghi chi tiét cac cong viéc da lam theo nhom cong
viéc (VD: giang day LT hay TH cho 16p, nhom, hoc ky, thoi lugng,..);

3. Ban téng hop khéi lwong cong tac cua cac don vi giri vé cho 05 Phong sau day:
TCHC, BPTPH, PTSPH, KHCN&HTQT, KT&PBCLGD dé tong hop va xac
minh theo tirng mang cong tac.

4. Thoi han: thu nhan ban téng hop KLCT cac don vi (Mau 2) truéc ngay
25/06; Cac minh ching (theo tirng mang): trudce ngay 30/06.

Thera
Thién Hué, ngay .... thang ... ndm...
Nguwoi khai
(Ky, ghi r6 ho tén)

DAI HOC HUE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
NAM
TRUONG PAI HOC NONG LAM Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
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GIAY DANG KY XE O TO

PON VI PANG KY:uuivineevineernnenenenn.
Ngay, gio di Ngay, gi(‘rrvé Nm‘rdén cong tac . Ghi chii
va noi di va noi dén (ghi kém so lwgng nguoi di, ve)
Thira Thién Hué,
ngay......thang......nam...... . )
THU TRUONG DON VI

DAI HQC HUE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC NONG LAM Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
GIAY PANG KY XEOTO
PON VIDANG KY:.ovvvneerirneeerennnneenn
LOAT XE:...ccvvueerenneernnnnmnenennns
Ngay, gio di Ngay, gi(‘rrvé No’i,dé'n cong tac . Ghi chi
va noi di va noi dén (ghi kém so lwong nguwoi di, ve)

Thira Thién Hué, ngay......thdng... ... nam... ...
THU TRUONG DPON VI
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DAI HOC HUE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC NONG LAM Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

Thira Thién Hué, ngay thing — nam 2015

LENH CU CAN BQ PI CONG TAC

B O Vi
CU AN Ch: e
DPugc el @1 CONG tAC a11. ...\t
)4 1 P
Thoi gian: tir ngay thang dén ngay thang nam 2015
NUON Kinh PRI «.ooee e
Dé nghi P. TCHC cép gidy di duong
Phu trach don vi
( Ky, ho tén)

DAIHOC HUE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC NONG LAM Poc 1ap — Tuw do — Hanh phic
Thira Thién Hué, ngay thing — nam 2015
LENH CU CAN BQ PI CONG TAC

B O Vi
U AONE ChI: e
Pugc clr @1 CONG tAC 1A, ..o eet et e e et
Ly 0 e
Thoi gian: th ngay thang dén ngay thang nam 2015
NGUON KIND PRE: <o e

Dé nghi P. TCHC cép gidy di duong
Phu trach don vi

(Ky, ho tén)
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MAU SO 01 - TC
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
........... ) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)eeiennnns Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BIEN BAN GHI NOI DUNG TO CAO TRUC TIEP

Hom nay, vao hoi... gio... ngdy ... thang ... NAM tai .........oeeevueeeiieeiiee e,
I. Thanh phin lam viéc gom:
1. Nguoi tiép nhén tb cio:
SONg (DA) cei ChIC VU ..o
SONg (DA) oo Chic VU ...
2. Ngudi td céo (hodc ngudi dai dién cho nhitng ngudi t6 cdo):
ON g (D) e
Dia chi «.oveviiii i S6 dién thoai lién hé: ..................
S6 CMND/ho chiéu, ngdy cip, n0i CAp: ..........ceeevveeennnnn... () I
IL. N§i dung td cdo:
.......................................... (B) e
II1. Thong tin, tai liéu, bang chimg do ngudi té cio cung cip:
.......................................... ()t
IV. Yéu cu ciia nguoi to cao:
.......................................... (0) ettt

Budi 1am viéc két thuc vao ..... gio .... cing ngay (hodc ngay .../.../.....)
Nguoti t6 cao da doc lai (hoac dugc nghe doc) bién ban va xac nhan.

Bién ban dugc 1ap thanh 02 ban, mdi bén giir 01 ban./.

Ngudi té cao Ngudi tiép nhan t6 cao
(Ky, ghi ré ho tén hodc diém chi) (Ky, ghi ré ho tén, déng dau néu c6)
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MAU SO 02 - TC
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
........... S CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)eeiennnns Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: ....... /TB-....... ngay ... thang ... nam ...
THONG BAO
Vé viéc khong thu ly giai quyét t6 cao

Ngay ... thang ... ndm ........... (3) ..... dd nhan dugc t cdo cua ...(4)........ vo1 ndi dung:
.................................................. (5) e
(Tocaodo ..........ccovvviiiiiiiiiinninnn.. () e chuyén dén).

Sau khi nghién ctru, xem xét thay rang noi dung td cao néu trén khong du diéu kién dé thy ly
giai quyét.
Ly do: o (7 e
Vay thong bao dé ong (ba) biét...

Nguwoi dirng diu

Noi nhdn: co quan, to chirc, don vi
- Ngudi t6 céo; (k}/", gl’ll 7o hQ tél’l, do’ng ddu)
-...(6)...;

- Luu: VT, hd so.
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MAU SO 03 - TC
(Ban hanh kém theo Théng twr s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phi)

........... C) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

......... 2)eeeeennns Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sb: ....... /TB-...... L, ngay ... thang ... nam ...

THONG BAO
Vé viéc khong thu Iy giai quyét té cao tiép

Ngay ... thdng ... nam ...... .. (3).... 43 nhan dugc t cdo tiép v6i ndi dung:
...................................... () e e
(TO Ao do .......c.ccooeeveececeeceee () oottt e e e e Chuyén dén).

Céc ndi dung td cao néu trén da duoc.... (6)... giai quyét tai... (7)... nhung ngudi td céo tiép
tuc t6 cao v6ily do: .............. (B) et
Sau khi nghién ctru, xem xét thay rang cac ndi dung té cdo trén da duoc giai quyét dung phap
luat. Do do, can ctr quy dinh tai Khoan 2 Diéu 27 cua Luit td céo, khong c6 co so dé thu ly
giai quyét lai to cdo trén.

Vay .. .(2)... thong bao dé nguoi t céo, co quan, td chure, don vi, ca nhan c6 lién quan biét.
Néu khong c6 tinh tiét mai, dé nghi cham dut viée t cdo, viéc xem xét, giai quyét cac ndi

dung t0 cao néu trén./.
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Nguoi dieng dau
Noi nhdn: co quan, to chirc, don vi
- Ngusi té céo; (ky, ghi ré ho tén, déng daiu)
- (5)s
- (6).
- 9).

- Luu: VT, hd so.

MAU SO 04 - TC
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
........... (D)eeeenne CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
......... 2)eeiennnns Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
.......... , ngay ... thang ... nam...
PHIEU PE XUAT THU LY GIAI QUYET TO CAO
Kinh gui: ...l [

Ong (DA): ..o (D).
DA Ch: oo
C6 1ndi dung t6 céo guridén ..................... (5) e
Noi dung t6 céo:
Cin ctr ndi dung té cao, quy dinh vé tham quyén giai quyét to cao tai ....... (6) ;
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Sau khi kiém tra cac diéu kién thuy ly, dé
nghi.................... (3) i xem xét, quyét dinh viéc thy 1y giai
quyét to cao néu trén./.

Nguoi dé xuit

Noi nhdn: (ky, ghi ro ho tén, dong dau - néu co)
- Nhu trén;
- Luu: VT, hd so.

MAU SO 05 - TC

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
........... €S . CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)eeiennns Poc 13p - Tw do - Hanh phic
So Qp-....... , ngay ... thang ... nam.....
QUYET PINH

Vé viéc thu Iy giai quyét té cdo va thanh 1ap Poan/Té xac minh t6
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Cin cr Luat td cdo s6 03/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Cin cir Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu ctua Luét to cdo;

Cian ct Thong tu s /2013/TT-TTCP ngay / /2013 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh

quy trinh giai quyét 6 cdo;

Cancl......oooovvviiiiiiiiieenn, (B) e ;
Xétdénghicoa ..................... (5) i, ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Thu ly giai quyét t6 cao ddi voi ............... () T

Nbi dung t6 céo dugc thu 1y gdm:...........ccoevvn... () P

Thoi han giai quyét to cdo 14 .... ngdy lam viéc.

Piéu 2. Thanh 1ap Poan/Td xac minh td céo, gdm:

1.0ng (bd)............... chicvu...............e. - Trudng doan/Té trudng;

2.0ng (ba)............... chitc vu...oooooeein . - Thanh vién;

Poan/Té xac minh ¢6 nhiém vu kiém tra, x4c minh ndi dung td cdo dugc thu 1y néu tai Piéu 1 Quyét dinh nay. Thoi
gian tién hanh xac minh la...... ngay lam viéc, ké tir ngay giao hodc cong bd Quyét dinh nay véi ngudi bi t6 cdo.
Poan/Té xac minh thyc hién cac quyén, nghia vu quy dinh tai Khoan 5 Diéu 22 Luat t§ céo va cic quy dinh khac
cua phap luat co lién quan.

Piéu 3. Cac 6ng (ba)...(8)...,...(9)..., co quan, tb chirc, don vi, ¢4 nhan c6 lién quan, cac Ong (ba) cé tén tai Diéu 2

chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: Nguoi gidi quyet to cao
- Nhu Didu 3; (ky, ghi ro ho tén va dong dau)
- Luu: VT, hé so.

MAU SO 06 - TC

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh
phi)
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........... Y CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

......... (2)eeiennnns Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: np-.......... , ngay ... thang ... nam.....
QUYET PINH

Ve viéc thu ly gidi quyét to cao va giao nhiém vu xac minh ngi dung to cao

Cin cir Luat td cao s6 03/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Cin cir Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua Luét td cdo;

Cin clr Thong tu sé6  /2013/TT-TTCP ngay / /2013 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh

quy trinh giai quyét té céo;

Canclr...oovviiiiiiiiiiin (A) e ;

Xétdénghicla ......ooeevveeennn.. (5) e, ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Thu ly giai quyét td cao ddi voi ............... (6)eeveeieiieiii

Noi dung t6 céo duge thu 1y gdm:...........oevvenn... ()

Thoi han giai quyét td cdo 14 ... ngay lam viéc.

Diéu 2. Giao....(8)... to chirc viéc kiém tra, xac minh, két luan va kién nghi bién phap xt 1y cac ndi dung to cao

duogc thu Iy néu tai biéu 1 Quyét dinh nay, bao céo Kkét qua xac minh

Piéu 3. Cac 6ng (ba)...(11).........(6)..., co quan, t& chtrc, don vi, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./.
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Nguoi giai quyét té cdo

b, ghi 16 ho tén va déng dau
Noi nhin: (ky, g ( g dau)
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT, hé so.

- MAUSO07-TC
(Ban hanh kem theo Thong tw so 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 cua Thanh tra Chinh

phu)
........... (Doeonn. CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
......... () T Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
So np-......... L, ngay ... thang ... nam.....
QUYET PINH
Vé viéc thanh l1ap Poan/T6 xac minh ndi dung td cdo............ (&) FOUTTT

Cin cir Luat td cao s6 03/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cin cir Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi

hanh mot s6 diéu cua Luat to cao;

Cin cir Thong tu sé6  /2013/TT-TTCP ngay / /2013 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh

quy trinh giai quyét to cdo;

Cin cr Quyét dinh s6 ..... ngay ... thang...ndm....cta .....(5)....... vé viéc thy 1y giai quyét

td cdo va giao nhiém vy xac minh td cdo;

Xétdénghicla ...........oooeeiiiiini, (6)eeeee e, ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh 1ap Poan/T6 xac minh ndi dung td céo, gom:

1. Ong (bd)............... chire Vi - Truéng doan/Té trudng;

2.0ng (ba)............... chicvu........ooooenial. - Thanh vién;

Diéu 2. Doan/T6 xac minh c6 nhi¢m vy kiém tra, xac minh ndi dung to
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cao.

Poan/Té x4c minh thue hién cac quyén, nghia vy, trach nhiém quy dinh tai cac Diém a, b, ¢, d Khoan 1, Diém a, b,
¢, d, d Khoan 2 Diéu 11, Khoan 3, 4 Didu 22 Luat td cdo va cac quy dinh khac ctia phap luat co lién quan.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) ...(8)...,...(9)...., co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan va cac 6ng (ba) co tén tai Didu

1 chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: Nguoi dirng dau co quan, to chire, don vi dugc giao xac
- Nhu Piéu 3; minh noi dung to cao
- Luu: VT, hé so. (ky, ghi ro ho tén va dong dau)

MAU SO 08 - TC
(Ban hanh kém theo Théng twr s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
........... (D)oeoonne CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
......... 2)eeeennnn. Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:  /TB-........ L , ngay ... thang ... nam.....
THONG BAO

Vé viéc thu Iy giai quyét t6 cao

....(3)...da nhan duogc t6 céo cua .....(4)....... dbi v6i ....(5).... vé viée

(T6 CAO O ..o oeveeveeeeeeeeeeeeee 7)o e Churyén dén)

Theo quy dinh cua phap luat, ............... (8)eeeeiiiiannnns d3 ban hanh Quyét dinh sé .../QD-
..ngay.../.../... thu ly giai quyét t6 céo.

Noi dung t6 céo duoc thy 1y giai quyét gdm .................. (D)

Thoi han giai quyét t6 cdo 1a ... ngay lam viéc.

Vay thong bao dé .. .(4)... biét va thuc hién quyén, nghia vu ctia nguoi t6 co theo dung quy

dinh cta phép luat./.
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Nguoi ditng dau

Noi nhdn: co quan, to chirc, don vi
- Ngudi té cdo; (ky, ghi 16 ho, tén va dong dau)
-(D.

- Luu: VT, hd so.

MAU SO 09 - TC
(Ban hanh kém theo Théng twr s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
........... (D)oeoonn. CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
POAN/TO XAC MINH TO Poc lap - T do - Hanh phiic
CAO e
BIEN BAN LAM VIEC
Va0 hoi....gi0...ngdy. ... .thang. .. NAM. ..., 121 «.ooneiee e ;
Poan/TH xac minh t6 cdo duoc thanh lap theo Quyét dinh sé  /QP... ngay.../.../...
cua.......... , 20m
1.ONg (BA) o ChUIC VU ..o
2.0ng2(0A) oo ChUC VU .o
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Tién hanh 1am Viéc VO1: ..oouvviveiie el (2o,
NOidung [am vige: ....oovviviiiiiiii i, (B
Budi 1am viéc két thuc hoi... gio... phit cung ngay (hodc ngay....../.../.....)

Bién ban nay da dugc doc cho nhitng nguoi cung lam viéc nghe va xac nhan dudi day.

Bién ban dugc lap thanh.... ban va giao cho...(5)..../.

Nhirng nguoi cung lam viéc Thanh vién Poan/T6 xac minh
........... 4).......... (Tueng thanh vién lam viéc ky, ghi ro ho tén)

MAU SO 10 - TC
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
........... C) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
......... () T Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:  J.... , ngay ... thang ... nam.....
V/v cung cdp théng tin, tai liéu,
bang chirng
Kinh gti: .................. (3)eeiiiiiiiiis



Ngay ... thang ... nam............... (4)... d3 ban hanh Quyét dinh s6...... /QD-... thanh lap
Poan/TH xac minh ndi dung t6 cédo. Poan/Té xac minh dang tién hanh x4c minh ndi dung

sau:
Theo quy dinh cua phap luat va dé phuc vu viée giai quyét td cdo, .. .(2)... dé

nghi.............. (B) e, cung cap cho Poan/T6 xac minh té cdo nhiing thong

Dé nghi .....(3)... chuan bi ddy du nhimng thong tin, tai liéu, bang chimg néu trén va giri cho

Poan/T6 xac minh t6 cdo trudc ngay .....thang.....ndm...

............................................. () e
Rat mong nhan dugc su quan tam, hop tac cua ... (3)..../.

Nguoi ding diu co quan, to chire, don vi
Noi nhdn: dé nghi cung cap thong tin, tai liéu, bang
- Nhu trén; chirng
- Luu: VT, hb so. (Ky, ghi ré ho, tén va déng dau)

MAU SO 11 - TC
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

ph)

61



........... Y CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

......... (2)eeiennens Doc lap - Tw do - Hanh phuc
GIAY BIEN NHAN

Vé viéc tiép nhén thong tin, tai li¢u, bang ching lién quan dén ndi dung to cao
Vao hoi gio .....ngdy.....thang ....ndm ..., tai .......... ()i

Bén nhén thong tin, tai liéu, bang chimg:

........................................... () e
Bén giao thong tin, tai liéu, bang ching:
........................................... () e
ba giao, nhan thong tin, tai li¢u, bang chung sau day:
L (0) et
Gidy bién nhan nay dugc 1ap thanh 02 ban, mdi bén giit 01 ban./.
Bén giao Bén nhan
(Ky, ghi 16 ho tén, déng dau - néu cd) (Ky, ghi ré ho tén, déng dau - néu cd)
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MAU SO 12 - TC
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
........... S CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
......... (2)eeiennns Doc lap - Tuw do - Hanh phuc
S6: e ngay ... thang ... nam.....
V/v: Trung cau giam dinh
Kinh gti: .............. () R

Dé c6 co so cho viée két luan ndi dung t cdo bao dam chinh xac, khach quan,.. .(2)... trung

cau giam dinh céc thong tin, tai liéu, bang ching sau day:

Vay dé nghi ...(3)... tién hanh gidm dinh va giri két qua cho ...(2)... trudc ngay.. .thang...
nam....

...(2)... ctr 6ng (ba)...(5)... 12 thanh vién T xac minh t§ cdo truc tiép ban giao cac tai liéu,
bang ching va nhan két qua giam dinh.

Kinh phi giam dinh (néu phai chi tra) do .. .(2)... chi tra theo quy dinh.

R4t mong sy quan tAm, hop tac cua .. .(3)..../.

Ngudi dieng ddu co quan, to chire, don vi

Noi nhan: trung ciu giam dinh

- Nhu trén; (ky, ghi 16 ho tén va doéng ddu)
(5

- (6).. s

- Luu: VT, hé so.
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MAU SO 13 - TC
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
........... C) T CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
......... 2)...... Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
So:....Qb-...... ., ngay ... thang ... nam.....
QUYET PINH
Vé viéc gia han giai quyét td cdo
................ () FETTTTTR

Can cir Luat t6 cao s6 03/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Cin ctr Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ctia Thanh tra Chinh phii quy dinh

quy trinh giai quyét 6 cdo;

CancCl.. ..o, (B) e, ;
Xétdénghi cla..........oveeiiieeiii, (5) e

QUYET PINH:
Piéu 1. Gia han giai quyét t6 cao d6i vi ....(6)... vé viée ....(7)... dd dugc thu 1y tai Quyét
dinh . (8) e
Thoigiangiahanla.................. ngay lam viéc, ké tr ngay .......... (9)eeiiiiiin.
Picu2. ............. (10) R chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Nguoi giai quyét to ciao

Noi nhan: (ky, ghi 16 ho tén va déng ddu)
- Nhu Diéu 2;

- Luu: VT, hd so.
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MAU SO 14 - TC
(Ban hanh kém theo Théng twr s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phi)
........... (D)oeoonne CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
POAN/TO XAC MINH TO Péc lap - Ty do - Hanh phiic
cA o e
........... ngay ... thang ... nam.....
BAO CAO CUA POAN/TO XAC MINH
Vé két qua xac minh ndi dung to cio
Kinh gui: .............. () PO
Thuc hién Quyét dinh s6.../QP... ngay .../...[........ cla .......... (3)eeeeieenieiceee
Tungdy .../.../... &nngay .../.../....., Poan/T6 xac minh d tién hanh xac minh ndi dung t6
caocuaong (ba): ......oooviiiiiiiiii bia
[¢] 1 t6 cao ddi
VOT ottt e (4) e
Y e
(5) e
Sau day la két qua xac minh nd1 dung t6 cdo:
1. Két qua xac minh: ...........cooooeviniiiiin.. (6). e
2. Nhan xét, danh gid: .........................l. () e
3 KN NEHi: oovveeeie e (8) et

Trén ddy 1a bao céo két qua xac minh ndi dung t6 cdo, dé nghi... (2)... xem xét, chi dao./.
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Truéng doan/To truwéng td xac minh
Noi nhén: (ky, ghi 16 ho tén va déng ddu - néu cd)
- Nhu trén;

- Luu: VT, H) so.

MAU SO 15 - TC
(Ban hanh kém theo Théng twr s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
........... (Do CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
........... () S Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
So: ....... /BC-... , ngay ... thang ... nam.....
BAO CAO
Két qua xac minh ndi dung td cao
Kinh gtri: ............. () FEUTR

Thuc hién Quyét dinh s6  /QD-... ngay.../.../..... cta...(3)... v& viéc thu 1y giai quyét tb céo

va giao nhiém vu xac minh ndi dung t6 cao;

...(2)... da thanh 1ap Poan/T6 xac minh ndi dung té cao cta ong (ba): ................

...................................................... Piachi ..o
t6 c40 A1 VOT ...oovveei e (B) e
V€ it (5) et

Céan ctr Bao cdo cua Doan/T6 xac minh vé két qua xac minh ndi dung t6 cdo va cac thong tin,

66



tai liéu, bang chimg c6 lién quan,... (2)...bdo cdo... (3)...nhu sau:

1. Két qua xac minh ndi dung td cdo: ............ooeeunn.... [0
2. Két luan ndi dung xac minh: ............cooooveiiniiiin.. (7)o
3 KN DRI oo (8) e

Trén day la bao céo két qua xac minh ndi dung td céo, dé nghi ...(3)... xem xét, két luan./.
Nguoi dieng dau co quan, to chire, don vi

Noi nhdn: dwgc giao xac minh ndi dung té cao

- Nhu trén; (Ky, ghi ré ho tén va dong dau)

- Luu: VT, hd so.

MAU SO 16 - TC
(Ban hanh kém theo Théng twr s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
........... (D)oeoonn. CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
........... (2)eeeennnns Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
So: ....... /KL-... , ngay ... thang ... nam.....

Can ctr nd1 dung to cdo, két qua xac minh ndi dung to cdo, cac tai liéu, chimg ctr co lién
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quan, ddi chiéu véi cac quy dinh cta phép ludt, ... (2)... két luan noi dung té cao nhu sau:

1. Két qua xac minh ndi dung td cdo: ................ (4) e

2 KEETUAN: oo, (5) e

3. Xt Iy vakiénnghiz .....oooooiiiiii (6) e
Nguoi giai quyét td cao

Noi nhgn: (Ky, ghi 16 ho tén va dong ddu)

—(1)s

- (D

- (8)..

- (9).

-..(10)..;

- Luu: VT, ho so.

MAU SO 17 - TC
(Ban hanh kém theo Théng twe s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
........... (Deeonn CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
........... () IO Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

68



Sb: ....... [oveeee . , ngay ... thang ... nam.....
Vv chuyén hé so sang co quan

dieu tra

Can ¢ Khoan 3 Diéu 25 cua Luat tb cdo,............. () B chuyén hd so vu viée
néu trén dé... (3)... xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat./.

Nguoi ding dau

Noi nhdn: co quan, to chirc, don vi chuyén hd so
- Nhu trén; (Ky, ghi 16 ho tén va dong ddu)
- (6);

- Luu: VT, ho so.

MAU SO 18 - TC
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(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phu)
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic .......... , ngay ... thang ... nam.....
BIEN BAN

Ban giao ho so' vu viéc ¢6 diu hiéu tdi pham
Thuce hién Cong van s6... ngay ...thang...nam... cia.... vé viéc chuyén hd so sang co quan
diéu tra;
Va0 hoi... .gio.... ngay... thang....nAM .., tal ......oeeveeeie e
...(1)... (goi tat 1a Bén giao) ban giao hd so vu viéc ¢ dau hiéu cua téi pham cho .. .(2)... (goi
tat 1a Bén nhén).

1. Pai dién Bén giao:

-0Ongba) oo ChucC VU o
-O0Ongba) oo Chuc VUi o
2. Pai dién Bén nhéan:

-O0Ongba) oo Chuc VUi o
-0Ongba) oo ChucC VUi o

HO so giao, nhan gém cac thong tin, tai li€u, béng ching duoc 1iét ké trong danh muc hd so
kem theo Bién ban nay.

Bién ban dugc 1ap thanh 02 ban, mdi bén giir 01 ban./.

Bén nhan Bén giao
(Ky, ghi ré ho tén, dong dau- néu cd) (Ky, ghi ré ho tén, dong dau- néu cd)
DANH MUC HO SO
(Kém theo Bién ban ban giao ho so vu viéc ¢6 dau hiéu tdi pham ngay ...../..../.....)

STT | Tén thong tin, tai liéu, |SO trang thong tin, tai li¢u,| Tinh trang thong tin, tai

bang chirng s0 lwgng bang chig liéu, bing chirng
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Bén nhan Bén giao

(Ky, ghi ré ho tén, dong dau- néu c6) (Ky, ghi ré ho tén, déng ddu- néu cd)

MAU SO 19 - TC
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 ciia Thanh tra Chinh

phi)
........... (D)oeonn. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
........... (2)eeieinnnns Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So:.../TB-...... ... , ngay ... thang ... nam.....
THONG BAO

Két qua giai quyét to cao

......... (3)...........d3 co két luan nodi dung t6 cao 61 VO ...ooovveveei(@)eeeeeii

((oF:) P , dia
6] 15 PP
..................... (2)....oeeo..........thong bao két qua giai quyét td cao néu trén nhu sau:
........................................................... (5) e
VAY ... (2)..... thong bao dé 6ng (ba) ....vvevveeeiiie e, biét./

Nguoi ding diu
Noi nhdn: co quan, to chirc, don vi
- Ngudi t6 céo; (Ky, ghi ré ho tén va dong daiu)
- (6)..;
(D)o

- Luu: VT, ho so.
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MAU SO 01-KN

.......... €D I CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... ) I Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé:.../ITB-........ .. , ngay ... thang ... nam
THONG BAO
Vé viéc thu Iy giai quyét khiéu nai ...(3)
Kinh gtri: ................... (A)eeeiiiii,

Ngay ... thang... ndm ...(2)... dd nhan dwgc don khiéu naicua .......... () IU
8 D 1 F: 1 11 SRRSOt
S6 CMND/H6 chiéu, ngdy cap, noi CAp: .. .covueveneeeneennnnn, () ISR
Khiéu nai V& VIEC .....evveeeiee e (G T

Sau khi xem xét n0i dung don khiéu nai, can ctr Ludt khiéu nai ndm 2011, don khi¢u nai du

diéu kién thy 1y va thudc tham quyén giai quyét

CUA .ot (7 et
Pon khiéu nai da duoc thu 1y giai quyét ké tir ngdy ... thang ... nam ...
Vay thong bao dé ....... 4)..oo...... dugc biét..
Nguoi dirng dau co quan, to chirc, don vi
Noi nhdn: (Ky, ghi ro ho tén va dong dau)
- Nhu trén;
s (8)
- 9).

- Luu: VT, hd so.
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MAU SO 02-KN

.......... €D T CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () P Poc lap - Tw do - Hanh phuic
So6:../TB-........ L, ngay ... thang ... nam
THONG BAO
Vé viéc khong thu Iy giai quyét khiéu nai
Kinh gtri: ................. ()

Ngay ... thang ... nam ..., ...(2)... dd nhan dugc don khiéu nai ctia ............ 3)........
8D 1 ;1 1§ E R
S6 CMND/Hb chiéu, ngay cip, noi CApP: ......oevvvneeeiieeeninnnn.. (4) e,

Khiéu nai vé viéc
Sau khi xem x¢ét n0i1 dung don khi€u nai, can ctr Bi€u 11 Luat khiéu nai ndm 2011, don khic¢u

nai khong du diéu kién dé thy 1y giai quyét vi 1y do sau day:

.......................................................................... () TSR
Vay thong bao dé .......... () IO dugc biét./. ‘ ]

Ngudi dirng dau co quan, to chirc, don vi
Noi nhan: (Ky, ghi r6 ho tén va dong dau)
- Nhu trén;
- (D

“n(8)
- Luu: VT, ho so.
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MAU SO 03-KN

.......... €D I CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.......... ) I Poc lap - Tw do - Hanh phic
So:.../TB-......... ., ngay ... thang ... nam
QUYET PINH
Vé viéc giao nhiém vu xac minh ndi dung khiéu nai
........................ (R ) T

Can cir Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin cir Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 niam 2012 cta Chinh phii quy dinh
chi tiét mot sb diéu ctia Luat khiéu nai;

Cin cir Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... ndm 2013 cta Thanh tra Chinh phi
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

CAnCl .o [ TR ;
Xétde nghi cla .....ooovneiiiie e, (5) e ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Giao ....(6).... tién hanh xac minh lam rd ndi dung khiéu nai cua ....(7).... v&

vige ....(8)....
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...(6).... bao cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai néu trén véi ....(3).... trudc ngay...
thang ... nam ...

Piéu 2. Nguoi dimg dau ....(6)...., ....(9).... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Ngwoi gidi quyet khieéu nai

Noi nhdn: (Ky, ghi r6 ho tén va dong dau)
- Nhu Diéu 2;
- Luu: VT, hd so.

MAU SO 04-KN

.......... (Do, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () T Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sse: ../ TB-....... L , ngay ... thang ... nam
QUYET PINH
Vé viée xac minh ndi dung khiéu nai
..................... &) TRRTUTRT

Can cir Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nim 2012 cta Chinh phii quy dinh
chi tiét mot s6 diéu ctia Luét khiéu nai;

Cin ctr Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... ndm 2013 cta Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;



Xétde nghi cla ....ooovveeiie e, (0) e ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Tién hanh xac minh ndi dung khiéu nai cua ...(7)... vé viéc ...... (8)......

Thoi gian xac minh 1a ....... ngay lam viéc.

Piéu 2. Thanh l4p Poan/Té x4c minh gom:

1.Ong (03) «oovveieeieeie chliic VU.....coovvieen. Trudng Poan/T6 trudng;
2.0ng (bA) oo chuc vu......... Phé truong Doan/T6 phod (néu co);
3.0ng (bA) .ooovvniiiiiiie ChUC VU...oviiiiiiieeeeeeeee e, Thanh vién;

Poan/T6 x4c minh ¢6 nhiém vu kiém tra, xac minh 1am rd noi dung khiéu nai dugc néu tai
Diéu 1 Quyét dinh nay.

Trudng Poan/T6 trudng T6 xac minh, thanh vién T x4c minh thyc hién quyén, nghia vu cua
ngudi co trach nhiém xac minh theo quy dinh tai Luat khiéu nai va quy dinh phap luét c6 lién
quan.

Piéu 3. ...(9)..., nhiing nguoi cé tén tai biéu 2 va co quan, td chure, don vi, c4 nhan co lién

quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Ngudi ban hanh quyét dinh xdc minh

Noi nhén: (Ky, ghi r6 ho tén va dong ddu)
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, hd so.
MAU SO 05-KN_ ] )
.......... (D). CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc l1ap - Tu do - Hanh phuc
BIEN BAN LAM VIEC

Vao hoi... gid ... ngdy ... thang ... nam ..., tai .............ccooeeeeeeiii, ) — ;
Chung t6i gom:
1. Nguoi co trach nhi€ém xdcminh: ..., () I
2. Nguoi lam viée véi nguoi cd trach nhiém xdc minh: .................. (5] PRI
3 NG AUNG 1AM VIGC: o.vvii i e ((C) IS
4. Kt QUA TAM VIBC: «ooveeit e )
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5. Nhiing ndi dung khac co lién quan: .............coooiiiiiiiiiiiiiinn. (8) e

Budi 1am viéc két thuc vao hoi ... gid ... phut cing ngay (hodc ngay .../.../...).

Bién ban nay da dugc doc cho nhitng ngudi lam viée cing nghe, moi ngudi nhit tri véi ndi
dung bién ban va xac nhan dudi day.

Bién ban duoc 1ap thanh ... ban mdi bén gitr 01 ban./.

Nguwoi lam viéc véi nguoi Nguoi ¢o trach nhiém xiac minh
¢6 trach nhiém xac minh (ky va ghi ro ho tén, dong dau - néu co)

MAU SO 06-KN

.......... ) T CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: .../ ngay ... thang ... nam ...

V/v cung cap thong tin, tai liéu,
bang chung
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Ngay ... thang ... nam ..., ...(4)... da thu Iy giai quyét khiéunaicua ....... (5)....... dbi
VOi ...... (6)......
Theo quy dinh cta phap luat va dé phuc vu viéc giai quyét khiéu nai, ...(2)... d& nghi...(3)...

cung cap cho ...(2)... nhitng thong tin, tai liéu, bang chimg sau day:

Dé nghi ...(3)... chuan bj day du nhitng thong tin, tai liéu, bang chimg néu trén va giri

cho ...(2)... trudc ngay ... thang ... nam ...

Rat mong nhan duoc su quan tdm, hop tac cta ...(3).../.
Nguoi dirng dau co quan, to chire, don vi
Noi nhdgn: (ky, ghi ro ho tén - dong dau néu co)

- Nhu trén; .
- Luu: VT, ho so.

MAU SO 07-KN_ ] i
.......... (D)ereeeeen, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () PP Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
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S6: ...(3)...
GIAY BIEN NHAN
Vé viéc tiép nhéan thong tin, tai li¢u, bing ching
Vao hoi... giov ... ngdy ... thang ... ndm ..., tai ...............c.nee... (4)eeeeieeieeeies

Bén nhan thong tin, tai li€u, béng chung:

Gidy bién nhan nay dugc lap thanh ... ban, mdi bén giit 01 ban./.

Bén giao Bén nhén
(ky, ghi ro ho tén, dong dau - néu co) (ky, ghi ro ho tén, dong dau - néu co)
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MAU SO 08-KN

.......... (D CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () I Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: .../ ngay ... thang ... nam ...

V/v trung cau giam dinh

bé co6 co so cho viéc giai quyét khiéu nai bao dam chinh xac, khach quan, ...(2)... trung cau

giam dinh cac thong tin, tai liéu, bang chimg sau déy:

Vay dé nghi ...(3)... tién hanh giam dinh va giri két qua cho ...(2)... trudc ngay...thang ...
nam ...

.(2)... ctr 6ng (ba) ...(5)... truc tiép ban giao thong tin, tai lidu, bang chimg va nhan két qua
giam dinh.

Kinh phi giam dinh (néu phai chi tra) do ...(2)... chi tra theo quy dinh.

R4t mong sy quan tim, hop tac cua ...(3).../.
Ngudi dirng dau co quan,

Noi nhén: t6 chirc, don vi trung cau giam dinh
:Nh(‘;)“éf{; (ky, ghi ro ho tén va déng dau)
o (6)o

- Luu: VT, hd so.
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MAU SO 09-KN

.......... €D T CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () PR Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
So: ....Qb-...... L, ngay ... thang ... nam
QUYET PINH
V& viéc tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bij khiéu nai
............... ) TP

Cin cir Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin cir Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nim 2012 cta Chinh phii quy dinh
chi tiét mot s6 diéu ctia Luat khiéu nai;

Can cir Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... nam 2013 cua Thanh tra Chinh phi
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

Can Cl oo [ TS ;
X6t A8 NGNI CUA <. (5) e
QUYET PINH:

Piéu 1. Tam dinh chi viéc thi hanh quyétdinh ......................... () N
Ly do tam dinh chi:
......................................................... (7) et
Thoi gian tam dinh chi ké tur ... gio ... ngay .../.../... dén khi c6 quyét dinh huy bo Quyét dinh
nay.
Diéu 2. ...(8)..., ...(9)... va ...(10)... chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Ngudi ban hanh quyét dinh tam dinh chi
Noi nhdn: (ky, ghi ro ho tén va dong dau)

- Nhu Diéu 2
- Luu: VT, ho so.
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MAU SO 10-KN

.......... €D I CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... ) I Poc lap - Tw do - Hanh phic
So: ....Qb-...... . , ngay ... thang ... nam
QUYET PINH
V& viéc hity bé quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu
nai
................. (&) R

Can cir Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin ctr Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nim 2012 caa Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sb diéu ctua Luat khiéu nai;

Cin ctr Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... ndm 2013 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

CaN Cl .o (4)eeeeeee e, ;
X6t dE nghi CUA «...oeeie e ) TR ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Hiy bo Quyét dinh vé viéc tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu

nai s6 ... ngay ... thang ... ndm ...
Lydocuaviéchuy bo: ......cooiviiiiiiiiiii, (7)o

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngy ban hanh.
Piéu 3. ...(8)..., ...(9)... va ...(10)... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Ngudi ban hanh quyét dinh
Noi nhan: (ky, ghi ro ho tén va dong dau)
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT, hd so.

MAU SO 11-KN

.......... €D I CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.......... ) I Poc lap - Tw do - Hanh phic
So:...BC-....... L , ngay ... thang ... nam
BAO CAO
Két qua xac minh ndi dung khiéu nai
Kinh gtwri: ................... () P

Thuc hién Quyét dinh 86 .........cooovveiiiiiiini, [ TR
Tungdy .../.../... &énngay .../.../..., ...(5)... d4 tién hanh x4c minh ndi dung khiéu nai

cta ....(6).... d6i véi ...(7)....

Cin cir vao thong tin, tai liéu, bang chimg dugc thu thap trong qué trinh x4c minh ndi dung
khiéu nai, két qua 1am viéc v6i co quan, t6 chirc don vi, ca nhan c6 lién quan, .....(5)......
bao céo két qua xac minh ndi dung khiéu nai nhu sau:

1. Yéu cau ctia nguoi khiéu nai, cin cir dé khiéu nai va két qua giai quyét khiéu nai truée do
(néu co).

2. Tém tit ndi dung dugc giao xac minh va két qua xac minh déi voi timg noi dung dugc

giao xac minh:
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3. Két luan ndi dung khiéu nai dugc giao xac minh la diing toan b, sai toan bd hodc dung
mdt phan:

Trén day 1a bao cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai, kinh trinh ...(3)... xem xét, cho y
kién chi dao./.

Ngudi ¢ trach nhiém xiac minh/Trwéng
Noi nhan: Poan/To trwéng To xac minh

- Nhu trén: , .~ A r A A ,
N V4 -
_ Low VT hé so. (ky, ghi ro ho tén, dong ddu - néu co)

MAU SO 12-KN

.......... (Do, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () T Doc lap - Tu do - Hanh phic
So:...Qb-...... . , ngay ... thang ... nam
QUYET PINH
Vé viée dinh chi giai quyét khiéu nai
...................... () TP

Can cir Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin cir Nghi dinh sé 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nim 2012 caa Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sb diéu cua Luat khiéu nai;

Cin ctr Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... ndm 2013 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

Cin cr don xin rat khiéu nai ciia nguoi khiéu nai (néu co);

XEt A8 NGII CUA «..veeee e [ T ,
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QUYET PINH:

Piéu 1. Pinh chi giai quyét khiéu nai ctia 6ng (ba) .................... () I ,
S6 CMND/HO chiéu, ngay cap, N01 CAP: «..nevveeeeeeeeeeeeieeeenn [(C) I
PA CRIieeeeeceee e et aeeeaeaas
Khiéu nai vé viéc ...(7)... va di dugc thy 1y ngay... thang ... ndm ...

Lydodinh chi: ..o (8)eeeereeeeiieeein

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ban hanh.

Piéu 3. ...(5)..., va ...(9)... chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Ngudi ra quyet dinh dinh chi gidi quyét khieéu

Noi nhan: nai
- Nhu Diéu 3; (ky, ghi ro ho tén va dong dau)

- Luu: VT, hd so.

MAU SO 13-KN

.......... €D T CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () P Poc lap - Tw do - Hanh phuc
So:...Qb-..... .., ngay ... thang ... nam
QUYET PINH
Vé viéc thanh 1ap Hoi dong tw vin giai quyét khiéu nai
................... () JEST O

Can cir Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin cir Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 caa Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat khiéu nai;

Cin cir Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... ndm 2013 cua Thanh tra Chinh pha
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quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

CaAn Cl .o (4) e ;
X6t A8 NGNI CUA <. (5) v ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh lap Hoi dong tu van giai quyét khiéu nai gdbm cac ong (ba) sau day:
1.Ong (bA) ovvviiii i [(C) USRS Chu tich;
2.008 (DA) evveeeie e, (6) v, Phé Chu tich (néu co);
3.0ng (D) o (0) ceeeeeeeeeee e Thu ky;
4.0ng2(DA) oo [(0) ISR Thanh vién;

S e ettt — et e ete e bt ebeeeteett e bt e beenbeeabeerte st e beebeeteenteenreeseans

Piéu 2. Hoi dong tu van thao luan, tham gia y kién giai quyét khiéu nai ctia 6ng (ba)...(7)...
vé viée ...(8)... dd duoc thy 1y giai quyét.
Piéu 3. Hoi dong tu van tu giai thé sau khi hoan thanh viéc tu van giai quyét khiéu nai.

Picu 4. Cac ong (bd) c6 tén tai Diéu 1, ...(9)... thi hanh Quyét dinh nay./.
Nguoi ban hanh quyét dinh thanh lap Hoi dong tw

Noi nhan: van
- Nhu Diéu 4; ; 7o 5n vo dé 3
g 7
_ Low: VT, hd so. (ky, ghi ro ho tén va dong dau)

MAU SO 14-KN

.......... €D T CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () P Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BIEN BAN POI THOAI
Vao hoi... gio ..., ngdy ... thing ... ndm ..., tai ....................... () TR

I. Thanh phan tham gia d6i thoai:

1. Nguoi gidi quyét khi€u nai, nguoi co6 trach nhiém xac minh ndi dung khiéu nai:
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-Ong (bd).............. chic VU.....ooooviiiii , co quan (t0 chire, don vi).......
3. Nguoi khiéu nai (hodc ngudi dai dién, nguoi duge ty quyén cta nguoi khiéu nai):
-Ong (bd).............. chic VU.....ooooviiiiii , co quan (t0 chirc)...................
S6 CMND/Hb chiéu, ngay cAp, n0i CAP: .....vvevveneeieeeennnnn., [ TR
D 3P e] 1 PPN

4. Nguoi bi khiéu nai (hodc nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyén khi€u nai cua nguoi bi

khiéu nai (néu co)):

Viéc ddi thoai két thuc hdi... gio ... ngay .../../...
Bién ban ddi thoai da dugc doc lai cho nhitng nguoi tham gia ddi thoai nghe va ky xac nhan.
Bién ban duoc 1ap thanh .... ban, ngudi giai quyét khiéu nai, ngudi c6 trach nhiém xac minh,

nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai mdi bén giit 01 ban./.

Nguoi bi khiéu nai Nguoi giai quyét khiéu nai (hodc nguai co
(ky, ghi o ho tén) trach nhiém xdc minh khiéu nai)

(ky, ghi ré ho tén, déng ddu - néu cd)

Nguoi khiéu nai Pai dién co quan, to chirc, ca nhan cé lién
(hoac nguoi dai dién, nguwoi dugc iy quyeén) quan ) )
(ky, ghi ro ho tén) (ky, ghi ro ho tén, dong dau - néu co)
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Nguoi cé quyén va nghia vu lién quan Nguoi ghi bién ban
(ky, ghi ro ho tén) (ky, ghi ro ho tén)

MAU SO 15-KN_ ] i
.......... (D)ereeeeen CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () P Poc 1ap - Tu do - Hanh phuic
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S6:.../QD-.... ngay ... thang ... nam ...

QUYET PINH
Vé viéc giai quyét khiéu nai cia ...(3)...
(lan dau)
.................... () YOUUTTN

Cin cr Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin cir Nghi dinh sé 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nim 2012 caa Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sb diéu cua Luat khiéu nai;

Cin ctr Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... ndm 2013 cta Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

Can ctr phap luat khac c6 lién quan (néu c6);

Xét don khiu nai ngay .../ ../ ... CUA ...oooeeiie e, ) T
D J - e] 1 PRI
I. Ndi dung khiéu nai:
.................................................................... (6) ettt
II. Két qua xiac minh ngi dung khiéu nai:
.................................................................... (7) e
III. Két qua déi thoai (néu co):
.................................................................... (8) ettt e
IV. Két luan
.................................................................... (9) e
Tt nhitng nhan dinh va can ctr trén,

QUYET PINH:
Pieul. ..o, (10) it e
Pieu2. ..o (1)t

Piéu 3. Trong thoi han ... ngay, ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh nay, néu khong dong y véi
Quyét dinh giai quyét khiéu nai ...(3)... c6 quyén khiéu nai dén ...(12)..., hodc khoi kién vu an
hanh chinh tai Toa 4n theo quy dinh ctia phap luat vé t6 tung hanh chinh.
Piéu 4. Cac 6ng (ba) ...(13)... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: Nguoi ra quyét dinh giai quyét khiéu nai
:Nh‘(’flf")ié“ 4 (ky, ghi ré ho tén va dong dau)
- (15).

-...(16)....
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- Luu: VT, ho so.

MAU SO 16-KN

.......... € T, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.......... () PR Poc 1ap - Tw do - Hanh phuic
So: ....Qb-...... L, ngay ... thang ... nam
QUYET PINH
Vé viéc giai quyét khiéu nai ...(3)...
(120 hai)euueereeernneennnnnn. () TR

Cin cir Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin cir Nghi dinh sé 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nim 2012 caa Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat khiéu nai;

Can ctr Thong tu s6 .../2013/TT-TTCP ngay ... thang ... nim 2013 cua Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

Cin cir phap luat khac c6 lién quan (néu co);

Xét don khiéu nai ngay .../ ... ... Ao, (5] IR TP ;
8 D 1 F: 1 1} SRRt
I. N§i dung Khiéu nai:
.................................................................... () YOO
II. Két qua giai quyét khiéu nai ciia ngwdi da giai quyét khiéu nai 1in dau
.................................................................... (20 TSR
II1. Két qua xac minh ndi dung khiéu nai:
.................................................................... (8) oo
IV. Két qua ddi thoai:
.................................................................... (9) v,
V. Két luén:
.................................................................. [E10) TN
Twr nhitng nhan dinh va can cu trén,

QUYET PINH:
Dicul. ... (T0) e e
Dicu2. ..o (12) et

Piéu 3. Trong thoi han ... ngdy, ké tir ngdy nhan duoc Quyét dinh nay, néu khong dong y voi
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quyét dinh giai quyét khiéu nai thi c6 quyén khoi kién vu an hanh chinh tai Toa an theo quy
dinh cta phap luat vé t6 tung hanh chinh.
Piéu 4. Cac 6ng (ba) ...(13)... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Ngudi ra quyét dinh giai quyét khiéu nai
Noi nhén: (ky, ghi ré ho tén va déng ddu)
- Nhu biéu 4;
-n(14).

- (19).
- Luu: VT, ho so.

CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

PON TRINH BAO MAT TAI SAN
Kinh gtr:

- Toitén la:

- Sinh ngay:

- Nghé nghiép:

- S6 CMND: Cépngay thang nim ta
- Thuong trd tai:

- Kinh bo véi co quan rang: vao ngdy thang nim c6 mat

- lydo

TT Hué, ngdy thang
nam
Ngwoi lam don
(Ky tén)

Ngwoi lam chiung 1

Ngwoi lam chirng 2

Xac nhén cua don vi
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN TUONG TRINH SU VIEC XAY RA
Kinh gtr:

- Ho vatén:

- Sinh ngay:

- Qué quan:

- Noi ¢ hién nay:

- Cong viéc dam nhiém:

- DPon vi lam viéc:

- Thoi diém xay ra su viéc:

- Tuong trinh dién bién su viéc:
- Nguyén nhan dan dén xay ra:

TT Hué, ngdy thang
nam
Nguwoi twong trinh
(Ky tén)
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN SU VIEC

- Ho vatén:

- Chuc vu:

- Su Vviéc xay ra tai:

TT Hué, ngay thing

nam
Nguwoi l1ap bién ban Nguwoi chirng kién Pai dién co quan don
vi

" (KY tén) (K tén) (K tén)
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