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BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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Ha Noi, ngay A9 thang 7 nam 2013

. QUYET PINH
V/v ban hanh Quy ché tuyén dung, tap su

HIEU TRUGNG TRUONG DAI HOC KIEN TRUC HA NOI

Can ctt Quyét dinh s& 181 - CP ngay 17/9/1969 ctia Héi déng Chinh pha vé viéc thanh lap
Truong Dai hoc Kién tric;

Can ¢t Quyét dinh s6 378/1998/QD - BXD ngay 10/6/1998 cla B trudng Bo Xay ding
vé viéc phan cong, phan cép quén 1y t6 chitc, cin bo;

Can ¢t Nghi dinh s6 29/2012/ND - CP ngay 12/4/2012 cua Chinh pht vé tuyén dung, sl
dung va quan 1y vién chic;

Can ctt Thong tu s6 15/2012/TT - BNV ngay 25/12/2012 clia B6 Noi vu huéng dan vé
tuyén dung, ky k&t hop déng 1am viéc va dén bl chi phi dao tao, boi dudng déi véi vién chiic;

Can cit Thong tu s6 16/2012/TT - BNV ngay 28/12/2012 clia Bo Nai vu vé viéc ban hanh
Quy ché thi tuyén, xét tuyén vién chitc; Quy ché thi thang hang chite danh nghe nghiép doi vdi
vién chitc va noi quy ky thi tuyén, thi thang hang chitc danh nghé nghiép déi véi vién chitc;

Can ct Quyét dinh s6 58/2010/QD - TTg ngdy 22/9/2010 clia Thi tuéng Chinh phu vé
viéc ban hanh “Diéu 1é Truong Pai hoc”,

Can ¢t Luat vién chitc s8 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cta Quéc hgi nude Cong hoa
xa hoi chli nghia Viet Nam khéa XII, k¥ hop thi 8;

Can ct Luat Gido duc Dai hoc s¢ 08/2012/QHI13 ngay 18/6/2012 cia Quéc héi nude Cong
hoa x&@ hoi chl nghia Viét Nam;

Can ct diéu kién thuc € cha Trudng Pai hoc Kién tric Ha Noi;

Theo dé nghi ctia ba Trudng phong Téng hop,

QUYET PINH

Diédu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1& Quy ché vé viéc tuyén dung,
tap su cua Trudng Dai hoc Kién tric Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh k& tit ngay ky va dugc 4p dung
irong pham vi Truong Dai hoc Kién tric Ha Noi.

Piéu 3. Thd trudng céc don vi, cén bo, vién chiic, ngudi lao déng hop dong
cha Truong chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HN Péc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
, Tuyén dung, tap sw
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: &2/0D-DHKT-TH ngay/J thang s nam 2013
cua Hiéu trieong Truong Dai hoc Kién triic Ha Noi)

Chuong I
‘ ~ NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, doi twong ap dung
Quy ché nay 4p dung cho viée tuyén dung, tip su, xét hoan thanh tap sur ddi
vOi nguol lao dong cua Truong Dai hoc Kién trac Ha Noi.
Piéu 2. Nguyén tic tuyén dung
1. Viée tb chirc tuyén dung phai dam bao dan chu, céng khai, minh bach,
thuc hién chinh sach uu tién theo quy dinh.
2. Moi cong din Viét Nam c6 du diéu kién va tiéu chuén theo quy dinh cua
Nha nuée va ctia Trueong déu dugc tham gia tuyén dung.
3. Nhitng nguoi dugc tuyén dung phai ding tiéu chuén nghiép vu va duoc
bd tri ding viéc.
Chuong 1T
TUYEN DUNG

Muc 1
‘ ~ PILU KIEN, THAM QUYEN TUYEN DUNG

Piéu 3. Pié¢u kién ctia nguoi diang ky du tuyen

Nguoi dang ki du tuyén vao lam viéc tai Trudng phéi co du tiéu chuén ve
phrfim chét, nghiép vu, nang luc theo yéu cau cta vi tri viée lam va chtrc danh nghé
nghiép va c6 du cac diéu kién sau day:

a) C6 Quéc tich Viét Nam va cur trd tai Viét Nam;

b) Tir du 18 tudi tré 1én;

¢) Co6 don dang ky du tuyén;

d) C6 ly lich rd rang;

d) Co van bing, ching chi d&o tao, chung chi hanh nghé hodc c6 nang

khiéu, k¥ ning phu hop véi vi tri viéc lam;

e) Du stre khoe dé thuc hién cbng viéc hoac nhiém vu.




Diéu 4. Tiéu chuan doi vol giang vién

1.Cé phém chit, dao dirc, tu tudng tot.

2. Cb bing tbt nghiép dai hoc trd 18n, ¢6 ching chi bdi dudng nghiép vu su

pham. C6 bang thac si tr& 1&n dbi véi gidng vién giang day céc mq
thuyét cia chuong trinh ddo tao dai hoc; ¢6 bang tién s d6i voi giang
giang day, hudéng din chuyén d&, luan viin, ludn 4n trong céc chuong
dao tao thac si, tién si.

3. Co trinh do ngoai ngt, tin hoc dép tng yéu cdu cong vigc.

4. Pu stte khoe theo yéu ciu nghé nghiép.

5. Ly lich ban thén r6 rang.

Ngoai céc tiéu chuan trén, nguoi dang ky du tuyén lam giang vién carn

tiinh

| dap

tmg cdc yéu cau dic thu nghé nghi€p (ngoai hinh, ky ndng, phwong phdp| sw

pham...) do Hiéu trudng quy dinh cu thé déi véi timg linh vuc chuyén mén. |
Piéu 5. Tiéu chuin dbi vei chuyén vién va twong duwong

JE6 phém chét, dao duec, tu tudng tdt.

. C¢ trinh d6 chuyén moén phti hop véi vi tri viée lam.

L I =

. Co trinh d6 ngoai ngft, tin hoc dap tmg yéu cau cong viée.

I

. D stic khée theo yéu cdu nghé nghiép.
5. Ly lich ban than r5 rang.

6. C6 chitng chi quan iy hanh chinh Nha nudc

Ngoai cac ti€u chuln wén, nguoi dang ky dy tuyén lam chuyén viéh

tuong duong can dap Gng cic yéu cdu dic thu nghé nghiép do Hiéu trudng
dinh cu thé d6i véi timg vi tri viéc lam.
Diéu 6. Hoi dong tuyén dung cip Truong
1. Thanh phan Hoi dong tuyén dung Trudng bao gém 07 thanh vién:
a) Chu tich hoi dong: 12 Hiéu trudng Nha treong hodic Phé hiéu truéng ¢
Hiéu trudng Uy quyén;
b) Phé chu tich hai déng: 12 Truéng phong Téng hop:
¢) Uy vién kiém thu ky hoi dong: 14 vién chitc phu trach v& cong téc t6 ¢
can bd cda Trudng;
d) Céc 1ty vién khéc: 12 nhiig ngudi c6 chuyén mén, nghiép vu lién ¢
dén vi tr tuyén dung do Hiéu trudng quyét dinh.
2. Hoi déng tuyén dung lam viéc theo nguyén tac tap thé, két luan theo da s6 v

nhiém vu, quyén han sau day:
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a) Thanh lép céc ban giup viéc gé‘)m: Ban dé thi, ban coi thi, ban phach, ban
cham thi, ban phuc khao, ban kiém tra, sat hach;

b) Xem xét, quyét dinh c6ng nhén két qua thi.
Pidu 7. Hinh thire tuyén dung
1. Céc hinh thirc tuyén dung: Céc (mg vién ¢é du tiéu chuén quy dinh tai Diéu 4, 5
thi dugc xét tuyén dung theo céc hinh thic sau:
1.1 Xét tuyén ddc cach:

a) Ngudi co kinh nghiém céng tac theo quy dinh tai Piém a Khoan 1 Piéu
14 Nghi dinh sé 29/2012/ND - CP hién dang céng tac trong nganh hoac linh vuc
hoat déng nghé nghiép cén tuyén; c6 thoi gian lién tuc tir du 36 théng tro 1én thuc

hién cong vide hodc nhiém vu c¢6 yéu cau vé trinh dd, nang luc, k§ nang chuyén

3
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n, nghiép vu phi hep vai vi tri vige lam can tuyén_ (khong ké thoi gian tdp su,
thir viéc); trong thoi gian cong téc khong vi pham phép luét dén mue bi xir Iy ky
ludt hodc bi truy ciu trach nhiém hinh su, dugc dénh gia la hoan thanh tdt nhiém
vu duoc giao; dap ung duoc ngay yéu cAu ctia vi trf viéc lam cén tuyén dung.

b) Ngudi tot nghiép dai hoc loal gioi, t6t nghiép tién si & trong nudc va
ngoai nude, ¢b chuyén nganh dao tao phu hop voi yéu cAu ctia vi trf viée 1am can
tuyén dung; trudong hop sau khi tot nghiép da co thoi gian cong tac thi phai cong
tac trong nganh hoéc linh vuc hoat dong nghé nghiép can tuyén, trong thoi gian
cong tac khéng vi pham phap luat dén muc bi xtr Iy ky luit hodc bi truy ctru trach
nhiém hinh su va duoc danh gia la hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao trong thoi
gian nay.

1.2 Xét tuyén:

Thuc hién xét tuyén dbi véi cac ngach: Cén su (07.004), Nhan vién van thu
(01.008).

1.3 Thi tuyén:

Thure hién thi tuyén ddi voi tat ca cac doi tugng con lai.

"2. Viée tuyén dung duoc td chtrc theo timg ngach vién chue (gidng vién, chuyén
vién va tuong dwong, ky thudt vién...) hoac tuyén theo don vi. '

3. Trudng to chire thi tuyén hoac xeét tuyén dinh ky mot nam tu 01 dén 02 lan. Cac
trudng hop d6t xuét do Hiéu trudng xem xét quyét dinh.

4. Péi véi nhitng bd mén ¢b sb gir binh quén tir 400 tiét/gidng vién/ ndm hoc tro

1&n duoc Nha truong xem xét ky mot sb hop déng giang day cho tuyén dung.

ua




5. B&i v6i nhitng phong chic ndng va tuong duong cé nhu cau cap bach vé bb

sung nhén lye dé thue hién céng viée duge Nha truong xem xét ky hop déng

dong cho tuyén dung.

Muc 2 )
. . _THI TUYEN VIEN CHUC
Diéu 8. Hoi dong thi tuyén vién chire

1. Thanh phan Hoi dong thi tuyén vién chite Trudng bao gbm 07 thanh v

a) Chi1 tich h6i déng: 14 Hiéu truong Nha trieong hodc Pho hiéu truéng dupc

Hiéu trudng Gy quyen;
b) Phé chti tich hoi déng: 1a Trudng phong Téng hop:

¢) Uy vién kiém thu ky héi déng: 14 vién chitc phy trich vé cong tc t& chiic

can bd cua Trudng;

d) Céc uy vién khac: 1a nhitng nguoi ¢6 chuyén mén, nghiép vu lién quan fo

Hiéu trudng quyét dinh.

e
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2. Héi dbng thi tuyén lam viéc theo nguyén tic tap thé, két ludn theo da sé vé
nhiém vu, quyén han sau day:
a) T6 chitc thu phi du tuyén va st dung theo quy dinh;

b) T6 chie thi va cham thi;

¢) Giai quyet khidu nai, t6 cao trong qua trinh t6 chirc thi tuyén theo g

dinh cusa phap lulr.
3. Nguyén tac hoat daong
Céc cudc hop ctuia Hobi déng tuyén dung do Chu tich hodc Phé Chu tich |
dong chti tri va phai c6 it nhét 2/3 thanh vién tham du. Hbi ddng 1am viéc theo
d6 théo ludn tép thé, thuc hién nguyén tic tap trung dan chi, quyét dinh theo da
Céc quyét dinh ctia Hoi dong c6 thé tién hanh bing hinh thirc bidu quyét hoso
phiéu kin.
Hbi dong hoat dong theo timg ky thi va tu giai thé sau khi hoan thanh nhi
vu. Nhiém vu quyén han cta Hoi dong thuc hién theo quy dinh tai khoan 3 Dié

Nghi dinh s6 29/2012/NB - CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh Phu.
Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia cdc thanh vién h$i dbng thi
1. Chu tich Hoi dong thi:
a) Chiu trach nhiém td chirc thue hién cac nhiém vu cta Héi ddng thi t
quy dinh, chi dao t6 chitc ky thi bao dam ding néi quy, quy ché cua ky thi;
b) Phén céng trach nhiém cho ting thanh vién ctia Hoi déng thi;




¢) Quyét dinh thanh 1ap ban dé thi, ban coi thi, ban phéch, ban cham thi, ban
phuc khao;

d) Td chitc viée xay dung dé thi, lua chon dé thi, bao quén, luu gitt dé thi
theo diing quy dinh; béo dam bi mét dé thi theo ché d¢ tai liéu mét;

d) Td chitc viée coi thi, quan ly bai thi, danh sb phach, roc phach, quan ly
phéch va cham thi theo quy dinh;

e) Béo cdo ngudi dimng déu co quan, don vi cé thim quyén tuyén dung vién
chirc xem xét, quyét dinh céng nhéan két qua thi;

g) Giai quyét khidu nai, t& céo trong qua trinh td chic ky thi.
2. Phé Chu tich Hoi ddng thi: gitip Chu tich Hoi ddng thi diéu hanh hoat dong cua
Hbi dong thi va thuc hién mot sé nhiém vu cu thé clia Hoi dong thi theo sy phan

4ng ctia Chu tich Hoi dong thi.

g}

3. Céc Uy vién ctia Hoi déng thi do Chu tich Hoi déng thi phan cong nhiém vu cu
thé dé bao dam céc hoat dong cia Hoi dong thi thuc hién ding quy dinh.
4, Uy vién kiém thu ky Hai dong thi gitip chu tich Héi dong thi:

a) Chudn bi cac van ban, tai liéu cAn thiét ctia Hoi dong thi va ghi bién ban
céc cude hop cia Hai dong thi;

b) T4 chitc va chudn bi céc tai liéu dé huéng dén 6n tap cho thi sinh;

¢) Té chire viée thu phi du thi, quan 1y chi tiéu va thanh quyét toan phi du thi
theo quy dinh;

d) Nhén va kiém tra niém phong bai thi tir Truéng ban coi thi; ban giao bai
thi cho Trudng ban phach va nhéan bai thi d& roc phach va danh s6 phéch; ban giao
bai thi d& roc phach cho Trudng ban chim thi va thu bai thi d& c6 két qua cham
thi theo quy dinh; |

d) Téng hop, bdo céo két qua thi véi Hoi dong thi.

Pidu 10. Cac ban ginp viée ciia Hoi dong thi

Bao gom: Ban dé thi, ban coi thi, ban phach, ban cham thi, ban phic khao do
Hiéu truéng quyét dinh thanh 14p c6 thanh phén, chitc ning, nhiém vu, quyén han
theo muc 2 Chuong I Théng tu s6 16/2012/TT - BNV ngay 28/12/2012
Piéu 11. TH chire k¥ thi tuyén

Thuc hién theo muc 3 Chuong I Thong tu s6 16/2012/TT - BNV ngay
28/12/2012
Piéu 12. Tuyén dung ngach giing vién theo hinh thire thi tuyén

Buwéce 1 : Xdce dinh nhu ciu, tiéu chuan va thong bao tuyén dung.
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Dinh ky vao cuodi nam hoc, cac don vi thude Truong can cit yvéu cau, nhigm

vu, khéi luong cong téc, giang day, tinh hinh thuc t& cta don vi lap ké hoach nhu
cau tuyén dung can bd giang day, gii vé phong Tdng hop trinh Hoi déng tuyen

dung duyét chi tiéu tuyén dung cu thé cho timg don vi (trudc ngay 31/7).

Trén co s& chi tiéu da dugc duyét, phong Téng hop lap ké hoach td chirc

thi tuyén, théng bo tiéu chuan, diéu kién, chi tiéu tuyén dung trén céc phuong

tién théng tin dai ching; td chite thu nhén hd so.
Buée 2: So tuyén
Thuong truc Hoi dong tuyén dung Truong thuc hién cac ndi dung sau:
1. Xét duyét ho so:

HO6 so cia cac ung vién s& duge thuong truc Hoi dong tuyén dubg

Truong xem xét theo cac tiéu chi sau:

STT Tiéu chi Piém
Piéu kién chinh tri:
1 |-Ladoan vién TNCS, doan vién cong doan, dang vien Do Hai
bang cing sén VN. dng quy
Trinh da chuvén mon: dlﬂh néi
| \ganh nghé pht hop (chuyén nganh hoc dung voi daig 94

Vzhﬁ cdu vi tri cong ide, ngach ding ky du tuyén).

@) baro Tién S1;

thang diém |

| ER8le oéng Thac i cho rung vi |
| - Tot nghiép Dai hoc loai gidi; tri nhu cau |
- Tham nién cbng téc. tuyén dung

Cri'lc thﬁlflh trich NCKH, chuyén mén nghiép vu: | 3 c4c yéu
- Cap Quoc té;

- Cép Qubc Gia;

- Cép tinh, Thanh phd, Bo nganh va tuong duong.

cau khac

(98]

2. Tiep xuc tng vien:
- Xem xét ngoai hinh, tdc phong, giong ndi, kha nang dién dat.
- Phong van ung vién cac ndi dung lién quan dén vi tri viéc lam va

kién thirc lién quan khac.

- Thu ky Hoi dong lap bién ban va danh sich tmg vién dat yéu cau vt

so tuyén gui veé phong Tong hop.
Buwoc 3: Cac don vi tiep xiuc, huwdng din trng vién soan bai giang
Danh sach cédc Umg vién dat yéu cau sau budc so tuyén sé duoc Pho

=

Tong hop giri vé cée don vi ¢6 nhu clu tuyén dung trudce thoi gian td chirc

CHC
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tuyén it nhit 5 ngay.

Trudng don vi triéu tap budi lam viée, tiép xic v6i cac ung vién. Thanh
phén: dai dién lanh dao don vi, dai dién ldnh dao Bé mén noi Umg vién xin du
tuyén va c4c g vién xin du tuyén.

Noi dung lam viéc:

a) Dai dién lanh dao don vi va dai dién lanh dao B6 mén tiép xac, cung
chp céc théng tin, yéu cdu cu thé cia vi tri céng viéc can tuyén dung cho céc
tng vién. Trong qua trinh tiép xtc néu thdy cé ung vién khéng di didu kién du
tuyén theo quy dinh tai Quy ché nay, Trudng don vi bdo cdo Hbi dong tuyén
dung Truong (qua Phong Téng hop) dé xem xét, giai quyét.

b) Pai dién 1&nh dao B§ moén théng bao ndi dung thi moén chuyén
mén, nghiép vu, ndi dung soan bai giang thir trong khudn khd 01 tin chi (15
tiét) cho tmg vién va bdo cédo Hoi dong tuyén dung Truong (qua Phong Tong hop).

Buwoc 4: Thong qua danh sdach duw thi

Can ctr theo s6 luong mg vién dat két qua & Bude 2, phong Tong hop lap
danh sach tmg vién du diéu kién duoc du thi théng qua Thudng tryc Hoi ddng
tuyén dung va théng béo ké hoach chi tiét td chirc thi tuyén cho céc img vién.

Bieée 5: Té chive thi tuyén cdc mon diéu kién

Mon thi thi 1: Mén Tin hoe

Mon thi thir 2: Mén Ngoai ngit

Buéc 6: Té chikc thi tuyén cdc mén chuyén mon
Cac ung vién thi dat cac mon thi diéu kién s8 tiép tuc thi cac modn:

Mén thi tht 3: Mén Kién thic chung

Mbobn thi thir 4: Mén chuyén mén, nghi€p vu chuyén nganh

Bwoc 7: Thong qua Hoi dé;ng t‘uyén dung lao dong Truwong

Cin ct két qua k¥ thi tuyén di dwoc Hoi déng thi tuyén théng qua,
Phong Tong hop 14p danh sach két qua theo timg tmg vién trinh Hbi déng tuyén
dung cép Trudng.

H6i dbng tuyén dung truong hop théng qua danh séch dé nghj tring tuyén,
Phong Téng hop lam to trinh (kém theo danh sdch dé nghi) giri B6 Xay dung phé
duyét.

Sau khi cé phé duyét clia B6 Xay dung, Phong Tong hop lap danh sach g
vién trang tuyén ky thi tuyén dung vién chitc va hoan thién céc thi tuc tuyén dung

theo quy dinh.




Piéu 13. Tuyén dung ngach chuyén vién va twong dwong
Buwée 1: Xdc dinh nhu ciu, tiéu chuin va thong bdo tuyén dung

1. Pinh k¥ vao cudi nam hoc, cac don vi thudc khéi quén ly, cén ct diﬂl]

bién cua don vi, can ¢ nhiém vu duoc giao, khéi lugng cong tac va nhu ¢
tuyén nhan sw ngach hanh chinh va céc ngach tuong duong, lép ké hoach
nghi tuyén dung cta don vi, gl vé phong Téng hop dé téng hop trinh F
ddng tuyén dung lao dong Trudng duyét chi tiéu cho timg don vi (trudc ng
31/7).

di
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2. Trén co s& chi tiéu d3 duoc Hoi ddng tuyén dung lao dong Truc
duyét, Phong Téng hop 1ap ké hoach chi tiét trinh Ban Giam hiéu quyét d

thanh 14p Héi ddng thi tuyén hodc xét tuyén vién chitc, dong théi can ctt yéu céd,

tiéu chudn, didu kién tuyén dung cia timg ngach, timg vi tri céng tac, dé t
hanh théng bio tuyén dung trén céc phuong tién théng tin dai ching vée dj

kién, tiéu chuan, hd so tuyén dung. T chirc tiép nhén ho so va lap ké hoach

chirc thi tuyén, xét tuyén theo qui dinh cta Trudng va Nha nudec, td chic thh

nhén ho so tmg vién trong thoi han qui dinh ké tir ngay thong bao.
Buéce 2: So tuyén
Thudng true Hoi dong tuyén dung Trivdng thyc hién cac ndi dung sau:

1. Xét duyét hé so
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STT ' Tien chi Bidin

Piéu kién chinh tri:

1 - La doan vién TNCS, doan vién cong doan, dang vién| Do Hoi

Pang cdng san VN. dong quy
Trinh d6 chuyén mén: dinh ndi
- Nganh nghé phit hop (chuyén nganh hoc ding véi | dung va

J! nhu cau vi tri cong tde, ngach dang ky dw tuyén). thang diém

| 2 |-C6bang Tién si; cho timg vi
-Co béng Thac si ; tri nhu cau
- Tét nghiép Pai hoc loai gioi; tuyén dung

|- Tham nién cone tac. va cac yéu

Cac thanh tich NCKH, chuyén mon nghiép vu: ciu khic
! - Cap Qudc té;

3 AL A Gia:
= '\_,d.}_) \{U.UL 1d,

| - Cép tinh, Thanh phd, Bb nganh va twong duong.

2. Tiép xiic éng vién:

- Xem xét ngoai hinh, tac phong.

- Phong vén (ng vién céc ndi dung lién quan dén vi tri viéc lam va cac
kién thirc lién quan khéc.

- Thu ky Hoi dong 1ap bién ban va danh sach tmg vién dat yéu cau vong
so tuyén guri vé phong Tong hop.

Buéc 3: Thong qua danh sdach thi tuyén

Can ctr hd so ding ky du tuyén so véi nhu ciu tuyén dung, Hbi dong cé
thé quyét dinh chon nhiing Gng vién dat yéu cu & muc so tuyén dé tham du thi
tuyén.

Buée 4: Té chire thi tuyén cdc mén diéu kién

Mobn thi thir 1: Mon Tin hoc

Mboén thi thir 2: Mén Ngoai nglt

Burée 5: Té chire thi tuyén cdc mon chuyén mon

Céc tng vién thi dat cic mon thi diéu kién s& tiép tuc thi cac mon:

Mén thi thir 3: Mén Kién thie chung

Mboén thi thir 4: Mén chuyén moén nghi€p vu.

Buée 6: Théng qua Hpi dong tuyén dung lao dong Trwong:

Can ctr theo cac qui dinh vé tuyén dung cta Nha nude, cin cl két qua
thi tuyén hosic xét tuyén di dugc Hoi dong théng qua, phong Téng hop lap
danh sach két qué cu thé theo timg ung vién va trinh Hdi dong tuyén dung lao
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dong Truong.

H6i ddng tuyén dyng Trudng hop théng qua danh sach dé nghj trd

tuyén, Phong Téng hop lam t& trinh (kem theo danh sdch dé nghi) gl Bo Xay

dung phé duyét.

”

Sau khi ¢6 phé duyét cia Bo Xéy dung, phong Téng hop 1ap danh sach LBI

vién trong tuyén k¥ thi tuyén dung vién chirc va hoan thién céac thu tuc tuyén dy
theo quy dinh.

Dicu 14. Piéu kién mién thi mot so6 moén

Nguoi dang ky du tuyén duoc mién thi mdn ngoai nglt hodc tin hoc trong

cac truong hgp sau:
1. Mién thi mon ngoai ngit trong truong hop mon nghiép vu chuyén nganh kho
phai 14 ngoai ngit néu c6 mat trong cac diéu kién sau:

a) Co béng tbt nghiép dai hoc, sau dai hoc vé ngoai ngty;

b) Co bang tbt nghiép dai hoc, sau dai hoc & nude ngoai hoac t6t nghiép|dai

hoc, sau dai hoc tai co s& dao tao bang tiéng nudc ngoai ¢ Viét Nam.

2. Mién thi mén tin hoc trong truong hop co bang tot nghiép tlr trung cap chulyén

nganh céng nghé théng tin trd 1én.
Picu 15. Cac mon thi va cach tinh diem
1. Ngach gidng vién

a) Cac mon thi didu kign:

Mbn thi thi# 1; Mon Ngoai ngit: (thi 1 trong 5 thir tiéng: Anh, Ngg.

Phdp, Bire, Trung) trinh d6 B; tmg vién thi vao lam giang vién ngoai ngll, ngo

thi moén ngoai ngtt th 1 phai thi mén ngoai nglt tht 2 (do Hoi dong tuyén dung

quy dinh tiry theo tinh hinh cu thé cia timg dot tuyén dung)
Mén thi thwe 2: Tin hoc: kiém tra trinh d6 st dung Word, Ex

(@]

Powerpoint. Thi thuc hanh trén may hodc thi tric nghiém theo tiéu chuan ch

danh nghé nghiép pht hop véi yéu cau ctia vi tri viée lam. Can cur diéu kién cu thé,

Nha trudng quyét dinh hinh thirc thi trén gidy hodc trén méy tinh.
b) Cac modn thi chuyén mén @2 tinh diém xét tring tuyen:

Mbn thi thie 3: Mon Kién thirc chung.

- N6i dung: Thi viét v& phap lujt vién chirc; chi truong, dudng 164, chi

sach cta Pang, phap luit ctia Nha nuée va nhing hidu biét co ban vé nganh Hddc

linh vyc tuyén dung.
- Thi viét: thoi gian 120 phit

T
T
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- Thang diém: 100 diém (hé s6 1)

Mon thi thir 4: Mon chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh.

- Noi dung: gébm 02 phén;

+ Phén thi viét: 50 diém (hé s 1). Thoi gian: 180 phit

Mbi bd mén chudn bj 10 dé thi, dp 4n va thang diém gii cho phong Tong

hop dé trudng ban dé thi bdc tham, chon dé trong cac dot thi tuyén.
+ Phén thi thuc hanh: 50 diém (ké sé 2). Thoi gian: 50 pht

Mén thi thit 4 (Phdn thure hanh) thuc hién nhu sau:

Bé mén tridu tip Ung vién va huéng din tng vién soan bai gidng véi noi
dung ctia 1 tin chi (15 tiét).

Bai giang phai in sao glri phong Tong hop va cac thanh vién trong hi dbng
trirge khi thi

Ung vién bbe tham (do Phong Tong hop chudn bi) chon 1 trong 15 tiét da
dwoc chuan bi theo huéng dan cila bé moén dé thi.

Thoi gian thi: tdi da 50 phut/ing vién (bao gom thoi gian gidng bai
trong khodng 30 - 45 phiit va tra 101 true tiép cde cdu hoi cia Hpi dong).

Céch thtrc trinh bay bai giang: Gmg vién trinh bay truc tiép, viét 1&n
bang nhitng néi dung chinh va duge dung cac thiét bi hd trg nhu: Overhead,
Projector... dé trinh bay hinh anh, bang biéu, so do (néu ¢d).

 Pé dénh gi4 v& ning luc dbi véi cac tmg vién, thinh vién trong tiéu ban
chim thi c6 thé dat chu hoi vé cac van dé lién quan dén chuyén mén (khéng han
ché trong néi dung cia bai gidng).

Tidu ban chdm thi mén chuyén mén nghiép vu (phdn thuc hanh) bao gbm:
Trudng (Phd) don vi, Trudng, Phé b mon, 02 gidng vién ¢6 uy tin, kinh nghiém
14u nam, c6 trinh d6 tir thac si trd 1én ctia bo moén c6 chi tiéu tuyén dung. DPai dién
lanh dao cdc phong: Phong Pao tao, Phong Thanh tra, khéo thi va Pam bao Chat
lugng, Phong Khoa hoc Cong nghé - Hop tac Qubc té, Phong Téng hop (I& cde
gido vién kiém chirc). Danh sach tiéu ban chim thi chuyén mén nghiép vu do céc
don vi 18p, giri phong téng hop trinh Hiéu trudng phé duyét.

Piém phan thi thyc hanh (gidng thir) dugc chdm theo céc tiéu chi sau:

TT Nogi dung Thang diém
Trinh bay bai giang: 20
[ | B6 cuc tiét giang, st dung thoi gian 5
Nb6i dung, két cAu hop 1y, logic gitra cac phén trong 5
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bai giang |

Phuong phap trinh bay (kha ndng dién dat, trinh by 5

trén bang)

Tinh chinh xéc, c6 dong 5

Kién thire chuyén mon(phin trd loi ciu héi): 20

Céc kién thire lién quan dén bai giang 5
il Céc kién thuc vé chuyén mén séu 10

Cac kién thire khac 5
[II | Ngoai hinh, tac phong, giong néi: . 10

Cong: 50

Céhc mén thi 1, 2, 3 va 4 (phan thi viéf) thuc hién cham thi theo Théng {u s6
16/2012/TT - BNV.
Truong hop vi tri viéc lam yéu cau chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh la

ngoai nglt hodc céng nghé thong tin, bai thi chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh

14 ngoai nglt hoac cong nghé théng tin thi nguoi du tuyén khong phai thi ngoai; ngl
ho#c thi tin hoc quy dinh tai diém a) Khoan 1 Diéu nay.
¢) Céch chim diém

MObi bai thi dwoc 02 thanh vién cham thi d6c 1ap (riéng phdn thi thue hanh
todan bé cdc thimh vién héi déng déu tham gia dénh gid bang phiéu kin)) héu
didm clia thanh vién hdi déng chénh léch <= 10% so v6i diém binh quin cug hoi
dong thi ié}f’ diém binh quén; néu chénh léch 16m hon 10% thi thuc hién nhu dai;

- D61 véi moén thi viét va thi tric nghiém thi bai thi 46 dwoc chim lai boi
02 thanh vién chdm thi khac, néu van chénh léch trén 10% so véi diém cao nhat
thi chuyén 02 két qua 1én truéng ban chdm thi dé béo cdo chi tich hoi dong|thi
xem xét quyét dinh. |

- Dbi v6i mon thi thuc hanh thi cdc thanh vién chdm thi trao d6i dé thdng
nhét ngay khi két thac phan thi dbi véi thi sinh d6, néu khéng théng nhit ddoc

thi chuyén két qua lén truéng ban chdm thi dé béo cdo chu tich hoi dong thi xem

Xét'quyét dinh.
2. Ngach cdn sw, chuyén vién hodc twong dwong
a) Cac mén thi didu kién:

Mobn thi thiv 1: Mén Ngoai ngir: thi 1 trong 5 thit tiéng nhw ngach gidng
vién.

Ngach Chuyén vién va twong duong thi trinh do A.




Moén thi thiv 2: Mén Tin hoc: kiém tra trinh dd su dung Word, Excel,
Powerpoint.

b) Cac mon thi chuyén mén dé tinh diém xét tring tuyén:

Mbn thi thir 3: Mén Kién thivc chung

Thuc hién nhu ngach giang vién.

- Thi viét: thoi gian 120 phit

- Thang diém: 100 diém (hé 56 1)

Mon thi thir 4: Chuyén mon nghiép vu

Phan thi viét: 50 diém (ké 56 I). Thoi gian: 180 phut

Phén thi thuc hanh: 50 diém (hé 56 2). Thai gian: 120 phtt

Céc don vi chuan bi 10 dé thi phan viét va 10 dé thi phan thuc hanh gii cho
Phong Téng hop dé trudng ban dé thi bdc tham, chon d2 trong céc dot thi tuyén.
Céac mén thi 1, 2, 3 va 4 (phan thi viét) thuc hién chim thi theo Théng tu sb
16/2012/TT-BNV.

Pon vi ¢cé tmg vién du tuyén c6 nhiém vu huéng dan cac ung vién du thi
vé ni dung can chudn bj thi: Noi dung héi thi vén ddp @& xéc dinh kha ning
ném bét van dé quan ly, hiéu biét tri thirc x& hoi ctia ngudi du thi, cach xtr Iy tinh
hubng khi tiép xtc véi dbi twong quan ly.

Cht tich Hdi dong tuyén dung sé thanh lap cdc Tiéu ban chon dé thi va
chém thi theo diéu kién thue té.
¢) Cach chim diém: Thuc hién nhu ngach giang vién.

Biéu 16. T6 chire ky thi
a) Cong tac chuén bi k¥ thi

- Trude ngay thi it nht 15 ngay, Hoi dong thi gui théng bao tridu tap thi
sinh du thi, théng bdo cu thé thoi gian dia diém t6 chic 6n thi (néu ¢d) va dia
diém t6 chite thi cho céc thi sinh ¢6 du diéu kién duy thi.

- Tru6e ngay thi 01 ngay, Hbi déng thi niém yét danh sach thi sinh theo s6
bao danh va theo phong thi, so dd vi trf cée phong thi, ndi quy, hinh thtc thi,
thoi gian thi @6i véi tirng mén thi.

b) Khai mac ky thi, hop ban coi thi, cach bé tri sép Xép phong thi (thiwc hién
theo cdc Piéu 8,9,10 cia Théng tw sé6 16/2012/TT - BNV ngay 28/12/2012 ciia
Bé Noi vu)
Piéu 17: Xac dinh ngudi tring tuyén trong thi tuyén

Ngudi tring tuyén trong ky thi tuyén 14 ngudi thi d0 cdc mén thi (kadng
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bao gém cdc mén thi dwge mién), ¢6 diém thi moi moén thi tir 50 diém tro lén

tinh tir nguoi cé tong s6 diém xét tring tuyén cao nhét cho dén hét chi tidu duc

tuyén clia don vi. Riéng dbi voi ngach giang vién phai thém didu kién diém |thi

Moén chuyén mén phai dat tir 100 diém tré 1én (dd nhdn hé s6).

Trudng hop ¢é nhidu ngudi thi co s6 diém bang nhau & chi tiéu cudi ct
duoc tuyén thi thwe hién xét tuyén theo quy dinh tai Piéu 10 Nghi
29/2012/NB - CP ciia Chinh phii ngay 12/4 /2012 vé “Tuyén dung, sit dung va g

Iy vién chiec”.

Mue 3
XET TUYEN VIEN CHUC
Piéu 18. Hbi ddng xét tuyen vién chire: Nhu diéu 8.
Piéu 19. Nhiém vy, quyén han ciia cdc thanh vién hoi dong xét tuyén

1. Chti tich Héi dong xét tuyén:

a) Chiu trach nhiém to chie thuc hién cdc nhiém vu ctia Ho1 dong xet tuygn

theo quy dinh, chi dao viéc xét tuyén dling quy ché xét tuyén;
b) Phan cong trach nhiém cho timg thanh vién cta Hoi ddng xét tuyén;
c) Quyét dinh thanh lap ban kiém tra, sat hach; ban phuc khéo;
d) T b chtic viée xay Lilfflé dé phong vén hodc thue hanh theo ding quy di

bao dam bi mat dé phong vAn hoac thure hanh theo ché dd tai liéu mat.

) T6 chitc viée phong van hodc thyc hanh va tong hop két qua xét wyen

theo quy dmh;

e) Béo cao B6 Xay dung xem xet, quyét dinh céng nhan két qua xét tuyéhn;

o) Giai quyét khiéu nai, t cdo trong qué trinh t6 chirc k¥ xét tuyen,

2. Phé Cha tich Hoi ddng xét tuyén: Gitp Chi tich H6i dong xét tuyén dieu hanh

hoat dong ciia Hoi dong xét tuyén va thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé cua |Hoi1

déng xét tuyén theo su phin cong ctia Chu tich Ho1 ddng xét tuyén.

3. Cac Uy vién cua Hoi ddng xét tuyén do Chil tich Hoi ddng xét tuyén phan ¢ Ig
}

nhiém vu cu thé dé bao dam céc hoat dong cia Hoi déng xét tuyén thuc hién du

quy dinh.

4. Uy vién kiém Thu ky Hoi ddng xét tuyén giap Chu tich Hoi ddng xét tuyén:
a) Chuén bi c4c van ban, tai liéu cén thiét cha Hbi dong xét tuyen va ghi b

ban céc cudc hop ctia Hoi ddng xét tuyén;

b) Té chirc va chuan b céc tai liéu & huéng dan 6n tép cho thi sinh;

inh

i Il .
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¢) T6 chic viée thu phi dy xét tuyén, quan ly chi tiéu va thanh quyét toan
phi dy xét tuyén theo ding quy dinh;

d) Téng hop, béo céo két qua xét tuyén véi Hoi ddng xét tuyén.

Diéu 20. Ban kidm tra, sat hach

1. Ban kiém tra, sat hach do Chu tich Hoi dong xét tuyén thanh 1ap, gém: Trudng
ban va cac thanh vién.

2. Nhiém vu, quyén han cioa Truéng ban kiém tra, sat hach:

a) Giap Chu tich Héi dong xét tuyén x4y dung d& phong van hodc thue hanh
vé t6 chitc thuc hién viéc phong vén hosc kiém tra thuc hanh nguoi du tuyén theo
dung quy dinh;

b) T6 chitc bd tri ngudi phong véan hodc kiém tra thuc hanh bao dam nguyén
thc mdi ngudi di phéng vén hodc thuc hanh phai 6 it nhit 02 thanh vidn chAm
diém phong van hodc thuc hanh;

c) Téng hop két qua phong van hoic thuc hanh va ban giao bién ban, phiéu
diém chdm phéng van hodc thuc hanh cho Uy vién kiém Thu ky Hoi dong xét
tuyén. Gilr gin bi mat két qua diém phéng van hoac thuc hanh;

d) Bao céo Chu tich Hoi dong xét tuyén quyét dinh két qua phéng vén hodc
thue hanh cia thi sinh trong trudmg hop cic thanh vién cham chénh léch nhau trén
10% so véi diém téi da ddi v6i cling mot bai thi.

2. Nhiém vu, quyén han cua thanh vién Ban kidm tra, sat hach:

a) Tham gia x4y dung bo dé phong van hodc thuc hanh theo phan cong cua
Trudng ban kiém tra sat hach;

b) Thuc hién phéng van hodc thuc hanh, chdm diém cac thi sinh theo dng
déap 4n va thang diém clia dé phong vén hoic thuc hanh:

¢) Béo céo céc ddu hiéu vi pham trong qué trinh t6 chitc phéng van hodc
thuc hanh v&i Trudng ban kiém tra sat hach va dé nghj hinh thire xur ly.

3. Tiéu chuén thanh vién Ban kiém tra, sét hach:

a) Nguoi duge ctr lam thanh vién Ban kiém tra, sat hach phai la céng chirc tix
ngach chuyén vién chinh tr& 1én, vién chitc & chiic danh nghé nghiép hang 1I tré
1én, nha quan ly, nha khoa hoc, giang vién ¢6 trinh d6 chuyén mén trén dai hoc;

b) Khéng ctr lam thanh vién Ban kiém tra, sat hach dbi véi nhitng nguoi 1a
cha, me, anh, chi, em rudt cia nguoi du thi, nhitng nguoi 1a cha, me, anh, chi, em

rudt cua bén vg hodc chong, vg hodc chong cia ngudi du xét tuyén va nhiing
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ngudi dang trong thoi gian bi xem xét xit 1y ky luat hoac dang thi hanh quyét dinh

ky luét.

Pidu 21. T chire xét tuyen

1. Cac budc chudn bi tb chirc xét tuyén:
a) Trude ngay td chire phong vén hodc thue hanh it nhit 15 ngay, Héi dp

xét tuyén g thong béo triéu tap thi sinh du phong vén hoic thuc hanh, théng bfo

cu thé thoi gian, dia diém t6 chic 6n tdp (néu ¢d) va dia diem t6 chirc phong v

hodc thuc hanh cho céc thi sinh c6 du didu kién du xét tuyén;

b) Truée ngay t6 chirc phong vén hodc thuc hanh 01 ngay, Héi dong »Eet
9]

tuyén niém yét danh sach thi sinh theo s6 bao danh va theo phong to chitc phg
van hodc thuc hanh, so db vi trf céc phong, ndi quy xét tuyén tai dia diém tb ch

phong van hodc thue hanh;

¢) Trudc ngay td chic xét tuyén it nhéat 01 ngay, Uy vién kiém Thu ky Fﬁi
0

dong xét tuyén phéi hoan thanh cic cong tac chuéan bi cho ky xét tuyén: Chué

céc mAu biéu lién quan dén to chlrc xét tuyén: danh séch thi sinh dé goi vac phoi

vAn hodc thuc hanh; danh séch dé thi sinh ky xéc nhan sau khi phong van Hofic

thuc hanh; mau bién ban giao, nhén d€, mau bién ban mé de, méau bién ban d

1y vi pham quy ché xét tuyén; mau bién ban ban giao ket qua phéng vén hoac thir

a
hanh va mau bién ban tam gift cac gily to, vat dung cua thi sinh vi pham quy|c

xét tuvén, chuln bi thé cho cac thanh vién Hoi ddng xet tuyén, Ban kiém ra) s

hach, b8 phan phuc vu ky xét tuyén. Thé ciia Chu tich, Pho Chu tich, Uy vien Hoi

ddng xét tuyén, Trudng ban kiém tra, sat hach in ddy du ho tén va chic danh. [
clia céc thanh vién khéc chi in chirc danh.
2. Td chitc phong véan hoc thuc hanh:

a) Chu tich Hoi déng xét tuyén t6 chitc chon dé phong van hoac thuc har

— e

bao d&m dé phoéng van moi vi trf cén tuyén phai cé so du it nhat la 02 dé so vo

thi sinh du tuyén cua vi tri viéc lam can tuyén, duoc nhan ban dé thi sinh bbc tham;

b) Néi dung dé phong van hodc thyc hanh phai cén ¢t vao yéu cau ciia Vi

viée lam va chiic danh nghé nghiép cin tuyén; két cdu dé phong vén hoic th

hanh phai bao dam tinh chinh xéc, khoa hoc. Mi dé phong van hoac thuc Haph

phai c6 dép 4n va thang didm chi tiét. D& phong van hodc thuc hanh phai du

déng trong phong bi, niém phong va bao quan theo ché dd tai lieu mét; viéc giao

nhin, m& dé phong van hodc thuc hanh déu phai 14p bién ban theo quy dinh;

=
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¢) Khi chdm diém phéng véan hodc thuc hanh, céc thanh vién chim déc lap.
Néu diém cia 02 thanh vién chédm chénh léch nhau tir 10% tro Xuong 50 v6i diém
toi da thi ldy didm binh quan néu chénh léch trén 10% so véi didm t6i da thi cac
thanh vién chdm phong vén hoic thyre hanh trao d6i dé théng nhit, néu khong
thong nhéat duoc thi chuyén két qua 18n Trudng ban kiém tra, sat hach dé béo cao
Chu tich Hoi dong xét tuyén quyét dinh;

d) Két qua chdm phong vén hodc thuc hanh phéi dugc tong hop vao bang két
qué c6 chit ky clia céc thanh vién chdm phéng van hodc thuc hanh va ban giao cho
Trudng ban kiém tra, sat hach.

3. Tong hop két qua xét tuyén:

| a) Sau khi t6 chire phéng van hoic thuc hanh, Trudng ban kiém tra, sat hach
ban giao két qua phéng vén hofic thue hinh ctia cic thi sinh du xét tuyén cho Uv
vién kiém Thu ky Hoi dong xét tuyén;

b) Uy vién kiém Thu ky Hoi dbng xét tuyén c6 trach nhiém tdng hop két qué
x6t tuyén clia cac thi sinh trén co s& diém hoc tap, diém tt nghiép va diém phong
van hodc thuc hanh dé bao c4o Hoi ddng xét tuydn:

c) Chu tich Hoi dong xét tuyén béo cdo B Xdy dung xem xét quyét dinh
cong nhan két qua xét tuyén.

Piéu 22. Noi dung xét tuyén vién chire

I. Xét ket qua hoc tdp bao gdm diém hoc thp va didm t5t nghiép ciia ngudi du

tuyén.

2. Kiém tra, sat hach thong qua phéng van hoic thue hanh vé nang luc, trinh do

chuyén mén, nghiép vu ctia ngudi du tuyén.

Pieu 23. Céch tinh diém

1. Piém hoc tdp duoc x4c dinh bang trung binh cong két qua cdc mén hoc trong

toan b qua trinh hoc tp clia ngudi du xét tuyén & trinh dé, chuyén mén, nghiép

vu theo yéu cau cia vi tri du tuyén va duge quy ddi theo thang diém 100, tinh hé

s6 1.

2. Diém tot nghiép duoc xac dinh bang trung binh cong két qua cac mon thi tt

nghiép hodc diém bio vé dd an ({ugn van) ctia nguoi du xét tuyén va dugc quy doi

theo thang diém 100, tinh hé s 1.

3. Trudng hop ngudi du xét tuyén duoc dio tao theo hé théng tin chi thi diém hoc

tap ddng thoi 1a diém tot nghiép va duge quy ddi theo thang diém 100, tinh hé sb 2.

4, Piém phong van hoic thuc hanh duoc tinh theo thang diém 100 va tinh hé s6 2.
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5, Két qua xét tuyén 12 tbng sb diém cta diém hoc tap, diém tbt nghiép, dig
phodng vén tinh theo quy dinh tai Khoén 1, Khoan 2 va Khoan 4 Diéu nay.
Trudng hop nguoi du xét tuyén duogc dao tao theo hé thdng tin chi thi kgt
qua xét tuyén 14 tong s6 diém dugc tinh tai Khoan 3 va Khoan 4 Diéu nay.
Piéu 24. Xac dinh ngudi tring tayén trong ky xét tuyén vién chirc
1. Ngudi trang tuyén trong ky xét tuyén vién chtrc phai c6 dl céc diéu kién sau
day:
2) C6 didm hoc tap, diém t6t nghiép va diém phong van hogc thuc hanh, m i
loai dat tir 50 diém tr& 18n;
b) Co két qua xét tuyén cao hon ldy theo thir tu tit cao xubng thap dén [het

chi tiéu duge tuyén dung cta timg vi tri viée lam.

2. Truong hop ¢6 tir 02 nguoi tré 1én co két qua xét tuyén bang nhau & chi ti

o

(@)
o

cudi ciing can tuyén dung thi ngudi ¢6 diém phong véan hoic diém thuc hanh
hon 14 ngudi tring tuyén; néu diém phong vén hozc diém thuc hanh bang nhau thi
nguoi ding dau co quan cé thdm quyén tuyén dung vién chirc quyét dinh ngui
tring tuyén theo tht tu uu tién quy dinh nhu sau:

a) Anh hung lyc luong vii trang, Anh hiing lao dong;

b) Thuong binh;

¢) Nguoi huéng chinh séch nhu thuong binh;

d)Con L€t si;

d) Con thuong binh;

e) Con cila ngudi hudng chinh sach nhu thuong binh;

g) Nguoi dan tdc it nguoi;

h) D61 vién thanh nién xung phong;

i) Doi vién tri thitc tré tinh nguyén tham gia phét trién néng thén, mién| 4ii

tir di 24 thang tré 1én d& hoan thanh nhiém vy;

k) Nguoi hoan thanh nghia vu quén su;

1) Nguot du tuyén 14 ni.
3. Trudng hop van khong xéc dinh drrge ngudi trang tuyén theo thi ty uu tién|quy
dinh tai Khoan 2 Diéu nay thi ngudi dimg diu co quan c6 thim quyén tuyén cIi
vién chirc quyét dinh ngudi tring tuyén.
Piéu 25. Hoi dong kidm tra, st hach d6i véi cdc trudong hop xét tuyén |dic
cach
1. Thanh phén Hgi dong
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Hiéu trudéng ra quyét dinh thanh 18p Hoi dbng kiém tra, sat hach xét tuyén
dac cach. Hoi dong kiém tra, sét hach c6 05 hoac 07 thanh vién, cu thé nhu sau:

- Cht tich Hoi ddng 1a Hiéu trudng hodc phé Hiéu truéng duoc Hidu trudng
Uy quyén;

- M6t iy vién la truéng phong Tong hop;

- M6t uy vién la dai dién lanh dao don vi c6 nhu cau tuyén dung va phén
cdng, kiém tra viéc thuc nhiém vu cho ngudi tring tuyén vién chic;

- Céc uy vién con lai 1a nhiing nguoi c6 chuyén mén, nghiép vu lién quan
dén vi tri tuyén dung do Hidu truong quyét dinh.

Thu ky Hoi ddng kiém tra, sat hach do Chi tich Hoi déng chi dinh trong s6
cac ty vién Hai dong.

2. Nhiém vu, quyén han ciua Hoi déng kiém tra, sat hach:

- Kiém tra vé céc didu kién, tiéu chuén, vin bé’mg, chimg chi theo tiéu chuén
chitc danh nghé nghiép twong Gmg véi vi tri viée lam can tuyén va cdc yéu cau
mang tinh déc thu cua Nha truong;

- S4t hach théng qua phéng van hodc thuc hanh vé trinh @6 hiéu biét chung,
vé trinh do, nang luc chuyén moén nghiép vu cta nguoi duge xet tuyén dac cach.
Hinh thirc va néi dung sat hach do Héi ddng kiém tra, sat hach can ¢t vao yéu cau
clia vi trf viée 1am cén tuyén, bo cdo Hiéu trudng xem xét, quyét dinh trude khi t6
chtre sat hach; _

- Hé61 déng kiém tra, sat hach lam viéc theo nguyén tac tap thé, biéu quyét
theo da sb va tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 26. Hd so, thi tuc dbi véi viée xét tuyén dic cach

Hb so ctia ngudi duge dé nghi xét tuyén dic cach, bao gom:

- Pon ding ky du tuyén vién chic theo mau s6 1 ban hanh kém theo Thong
tu s6 15/2012/TT - BNV ngay 25/12/2012;

- Ban so yéu 1y lich tu thudt c6 x4c nhén cla co quan c6 thAm quyén trong
thoi han 06 thang, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén;

- Ban sao céc vian bing, ching chi va két qua hoc tap theo yéu cau ctia vi tri
dy tuyén, duoc co quan c6 thdm quyén chiing thuc. Trudng hop c6 van bing do co
s6 dao tao nudc ngoai cép phai duge céng chimg dich thuat sang tiéng Viét; ¢o
chimg nhén tuong duong van bang ctia Cuc khao thi va Kiém dinh Chat luong - B6

Gido duc va DPao tao;
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- Giy chitng nhan stc khée con gia tri st dung do co quan y té du diéu kign
dugc kham stre khoe chimg nhén theo quy dinh tai Thong tu 6 13/2007/TT - BY'T

ngay 21/11/2007 ctia BO Y té vé viéc hudng dan kham sirc khoe;
- Ban tu nhéan xét, danh gia cua nguoi dugc dé nghi xét tuyén déc cac

phém chét chinh tri, dao dic, trinh d6 va nang luc chuyén mén, nghiép vu,

trinh cong tic va cac hinh thic khen thudng (néu ¢d); ban nhén xét va xac nlﬁé_in

clia ngudi dimg dau co quan, té chire, don vi noi ngudi d6 cong tac dbi véi try
hop tiép nhén quy dinh tai Piém a Khoan 1 Piéu 14 Nghi dinh s6 29/2012/
CP.
Muc 4

TRINH TU, THU TUC TUYEN DUNG VIEN CHUC
Piéu 27. Théng bao tuyén dung va tiép nhin hé so du tuyén
1. Nha truong théng bao cong khai trén phuong tién thong tin dai ching, t
théong tin dién ti cua Truong va niém yét cong khai tai tru s¢ lam viéc veé
chuén, diéu kién, sb lrong can tuyén, thoi han va dia diém tiép nhan hé so
ngudi ding ky du tuyén.
2. Thdi han nhéan hd so cta ngudi dang ky du tuyén it nhat 1a 30 ngdy ke tir 1
théng bao tuyén dung cbng khal trén phuong tién théng tin dal ching.

3. Cham nhat 10 ngay lam viéc trude ngay 6 chue thi tuyén hoac xét tuyen,

trwong 1ap danh sach ngudi du digu kién dy tuyén d4é niém yéi cong khai tal t

va thong bao trén trang dién tir cua Trirdng.
Piéu 28. H6 so tuyén dung

HOb so tuyén dung bao gé‘)m:

1. Pang ky du tuyén vién chic theo miu sé 01 (Ban hanh kém theo van
nay);

2. Ban so yéu ly lich tu thuét c6 xac nhén clia co quan cd tham quyén t
thoi han 6 thang, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén;

3. Ban sao cic van bang, chimg chi va két qua hoc tap theo yéu cau clia

du tuyén, dwoc co quan cé thAm quyén chimg thue. Truong hop c6 van bang d

3¢ dao tao nudce ngoai cap phai co xac nhén cua cuc Khao thi va Kiém dinh €

lvgng B6 Giao duc - Dao tao.

4. Gidy chimg nhin stc khoe con gia tri sit dung do co quan y té di
kién dugc kham suc khoe chirng nhén theo quy dinh tai Thong tu s6 13/2007/
BYT ngay 21/11/2007 chia Bd Y té vé viéc hudng din khém stc khoe;
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5. Giay chiing nhan thuéc déi frgng uu tién trong tuyén dung vién chirc (néu
o) dugc co quan, 6 chire ¢6 thim quyén chirng thuec.
Piéu 29. T4 chire tuyén dung vién chire
1. Cén ctr quy dinh tai Diéu 5, Piéu 6 Nghi dinh 29/2012/ND - CP ngay 12/4/2012,
Hiéu trudéng quyét dinh thanh 1ap Hai ddng tuyén dung dé thure hién viéc thi tuyén
hodc xét tuyén.
2. Hoi dong tuyén dung vién chirc thanh 14p va phén cong cu thé cho bd phén gitp
viéc thuc hién cdc nhiém vu quy dinh tai Khoan 3 Piéu 6 Nghi dinh 29/2012/ND -
CP ngay 12/4/2012.
3. Cham nhat trong th&i han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay ket thic tb chirc thi
tuyén hodc xét tuyén, Hoi dong tuyén dung vién chic phai té chitc chdm thi hoac
t6 chirc tng hop két qua xét fuyén va bao cao Hiéu triréng.
Diéu 30. Théng bao két qua tuyén dung
1. Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tu ngay nhén dugc bdo cdo két qua thi
tuyén hodc xét tuyén ctia Hoi déng tuyén dung, Hiéu trudng phai niém yét cong
khai két qua thi tuyén hodc xét tuyén tai tru s& lam vi€c va trén trang thong tin dién
tu cia Truong.
2. Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tit ngay niém yét cong khai két qua thi
tuyén, nguoi du tuyén c6 quyén glri don d& nghi phuc khao két qua thi tuyén. Hiéu
truong giao Hoi df")ng tuyén dung t6 chitc chdm phtic khao trong thoi han 10 ngay
lam viéc, ke tir ngay hét thdi han nhin don phie khéo theo quy dinh tai Khoan nay.
3. Sau khi thyuc hién cdc quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Piéu nay, Hidu trudng
phé duyét két qua tuyén dung trinh B6 Xay dung phé duyét.

Sau khi c6 két qua phé duyét cia B Xay dung, Nha trudng gui thdng bao
cong nhan két qué tring tuyén bing van ban tdi ngudi du tuyén theo dia chi ma
ngudi du tuyén da dang ky, ndi dung théng bdo phai ghi 6 thai gian va dia didm

ngudi trng tuyén dén ky hop dong lam viéc.

Muc 5 )
XET TUYEN LAO PONG HOP PONG CHO TUYEN DUNG

Cac don vj thudc trudng hop Quy dinh tai muc 4, 5 Piéu 7 lam t& trinh
xin tuyén dung. No6i dung to trinh néu 16 khéi lugng cong tdc cuia don vi can
tuy€n, mo ta vi tri viéc 1am, s6 cédn bd con thiéu va cac tiéu chuin cla nguoi

tham gia du tuyén.
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9% 1T
Chi tich Hoi dong tuyén dung Truong cdn cu to trinh cua cac don Vi,

xem xét phé duyét s luong can tuyén va thanh lap Ho1 dong dé tién hanh ¢
budc sau:

- So tuyén hd so.

- Kiém tra trinh dd chuyén mdn, nghiép vu ctia tng vién theo yéu cau ¢ua

vi tri viéc lam.

- C#n ctt két qua so tuyén ho so va kiém tra chuyén mén, nghiép vy, Hoi

doéng tuyén dung xem xét va biéu quyét.
- Phong Tong hop tép hop h6 so trinh Hiéu trudng ky hop dbng lao d¢

=

cho tuyén.

~ CHUONG III
HOP PONG LAM VIEC, TAP SU

Muye 1
. HQP PONG LAM VIEC
Piéu 31. Cac ndi dung lién quan dén hgp dong lam viéc

1. Viée tuyén dung vién chuc vao Trudmg Dai hoc Kién tric Ha Noi duoc th

sx A an 22 . o A X . 2 P o
hién theo ché d6 hop dong lam vige, bao gom hop dbng lam viée xéc dinh thoi h

53 33 g Ce g . 4= . B T W 7S
va hop @ong lam viéc khong xac dinh thoi han quy dinh tai Diéu 25 Luat v

4

(]

we

i1

L

i

chirc. Thot gian thyc hién ché 46 tap su duge quy dinh trong hop dong lam j-‘m_an:-

xac dinh thot han.
2. Mau hop dbng lam viéc do B Noi vu quy dinh.

Pidu 32. Ky két hgp ddng 1am viéc va nhin viéc

1. Trong thoi han cham nhat 12 20 ngay lam viéc, k& tir ngay cong bd két qua tuye

dung, ngudi tring tuyén vién chic phai dén ky hgp dong lam vigc voi don Vi

nghidp céng ldp theo thong bdo quy dinh tai Khoan 3 Piéu 17 Nghi ¢inh

29/2012/ND - CP ngay 12/4/2012.
2. Trong th&i han chdm nhét 1 20 ngay lam viéc, ké tir ngay hop dong lam v

éc

duoc ky két, ngudi tring tuyén phai dén nhén viéc, trir truong hop hop dong|1
viéc quy dinh thoi han khéc. Truong hop nguoi trang tuyén c6 ly do chinh Tl

m

g

ma khong thé dén nhan viéc thi phai lam don xin gia han trude khi két thuc|thoi

han néu trén giri co quan, don vi co thim quyén tuyén dung vién chic.

3. Trudng hop ngudi trung tuyén khong dén ky hop ddng lam viéc trong thoi iam
il

quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay hoic dén nhan viéc sau thoi han quy dinh tai Kl

an
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2 Piéu nay thi nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén tuyén dung vién chic huy
b két qua trang tuyén hodc chdm dit hop ddng da ky két.

Muc 2 :
TAP SU VA XET HOAN THANH TAP SU
Piéu 33. Ché do tap sw

1. Ngudi tring tuyén vién chie phai thuc hién ché d6 tap su dé lam quen vo1 moi
truong cdng téc, tap lam nhiing cong viée clia vi trf viée lam duogc tuyén dung trir
truong hop da cé thoi gian du tir 12 thang trd 1én thyuc hién chuyén mon, nghiép vu phu
hop véi yéu cau ctia vi tri viéce lam duoc tuyén dung.

2.Thoi gian tdp sy 03 thang dén 12 thang va duge quy dinh trong hop déng lam
viéc.

3. Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi va thoi gian dm dau tir 03
ngay tr¢ lén, thoi gian bi tam giam, tam gitt, tam dinh chi c¢éng tac theo quy dinh
ctia phap luat khéng dugc tinh vao thoi gian tap su.

4. Noéi dung tap su:

- Nam vitng qui dinh ctia luét vién chiic, vé quyén, nghia vu cta vién chic,
nhiimg viéc vién chic khéng duge lam; nim vitng co cdu td chie, chic nang,
nhiém vy, quyén han ctia Nha truong, ndi qui, qui ché lam viée cta Truong va
chue trach nhiém vu cta vi tri viée lam duoc tuyén dung.

- Trau dbi kién thic va rén luyén nang luc, k§ ning chuyén mén, nghiép vu
theo yéu cau cta vj tri viéc lam duoc tuyén dung;

- Téap giai quyet, thue hién cac cong viée ctia vi tri viéc 1am dugce tuyén
dung;

5. Yéu céu dat duoc:

Trong thoi gian tip sy, ngudi tring tuyén phai:

a) Pat yéu ciu vé chuyén mén va céc van bang, ching chi (néu ¢é) theo
yéu cdu cua ngach duge tuyén dung, trong d6 d6i v&i ngach giang vién bat
bude phai cé chig chi boi dudng su pham dai hoc do co s& dao tao c6 thim
quyén cap;

b) Pat yéu céu vé trinh do ngoai ng, tin hoc theo quy dinh ctia Truong.
Di¢u 34. Ché a9, chinh sach di véi ngudi tap su
1. Trong thoi gian tap su, ngudi tip su duoc hudng 85% mic luong cta chirc danh
nghé nghiép twong ting véi vi tri viéc lam tuyén dung. Truong hop nguoi tip su ¢

trinh d0 thac si hodc tién si va chuyén nganh dao tao phit hop véi yéu ciu cta vi tri
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viéc lam tuyén dung thi nguoi tap su 6 trinh d6 thac si duge huong 85% niuc '

luong béc 2, ngudi tap sy ¢ trinh do tién s1 dwoc huong 85% mirc luong bac 3 ¢

Ui

chitc danh nghé nghiép tuong Gng vai vi tri viée lam tuyén dung. Céc khoan pHu

chp duoc huong theo quy dinh cua Nha truong va Nha nudc.

2. Ngudi tap su duge hudng 100% murc luong va phu cs’ip cua chire danh nghé

nghiép tuong tmg voi vi tri viée Jam tuyén dung trong céc trudng hop sau:

Hoan thanh nghia vu quén su, nghia vu phuc vu cé thoi han trong luc lugtg

cong an nhan dan, s quan, quan nhén chuyén nghiép, nguoi lam cong tac co ygu

chuyén nganh, ddi vién thanh nién xung phong, d6i vién tri thire tré tinh nguyen

tham gia phat trién nong thon, mién ndi tir du 24 thang trd 1én da hoan thanh nhigm

VUL

3. Thoi gian tap su khong dugc tinh véo thoi gian xét ning bac luong.

Diéu 35. Cong nhin hoan thanh ché d6 tap suw va b6 nhiém vao ngach Wién

chire

1. Pbi v6i ngach giang vién:
Sau thoi gian 1 ndm tap su theo qui dinh:
- Ngudi tip su phai lam bdo cdo tp sy vé nhiing cong vige dugc giad

tu danh gid mic d6 hoan thanh.

VA

- Ngudi duge giao hudng dan tap sy phai ¢6 ban nhén xéi, danh gia kétiqua

el

&61 vol nguti tp sy va bao cac thu truong don vi st dung vién chuc.

- Trudng don vi st dung vién chic t6 chic cho giang vién tAp sy glah

thir it nhat 1 1an. Thoi gian giang thir t6i thiéu 45 phut cé céc thanh vién [H

ddng khoa hoc va dao tao cia Khoa danh gia bang hinh thic bo phiéu kin v

bién ban phién hop ghi 16 y kién két luén clia Hoi ddng dat hay khong dat|yéu

cau giang day.
- Can ¢t két luan cua phién hop Hai ddéng khoa hoc va dao tao cta Kb

d30 tao, Truéng don vi c6 van ban danh gia phim chét dao dic va két|d
Al

oa

ua

cong viée clia ngudi tap sy, két qua giang thir va c6 van ban dé nghi 1én Hoi dGng

tuyén dung lao dong trutng (qua Phong Téng hop) xét duyét.

Hb so giri 1én HOI dong tuyén dung lao ddng Truwdng oom;

1. Bao cdo qué trinh tdp su, tr danh gid mirc 6 hoan thanh nhiém v, juu

khuyét diem cua ngudi tap su.

2. Ban nhén xét cia ngudi huéng dan tap sw.

3. Bién ban hop danh gi4 giang thir cia Bd mon, cla Hoi dong khoa hoc

)
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va dao tao ctia Khoa/ Trung tam.

4. Dé nghi ctia Thil truéng don vi.

5. Céc chimg chi theo yéu cau hodc dat duoc trong thoi gian tap su.

Can ctt két luan cua Hbi dong tuyén dung lao dong truomg, Phong Tong
hop lam thu tyc trinh Hiéu truong ky quyét dinh bd nhiém vao ngach vién chic
va ky tiép hop ddng theo qui dinh ctia Nha nuéc, hodc chém dit HDLD véi ngudi
tap su.

Thoi gian céng nhan hét tap su, xép huéng ngach, béc luong theo qui
dinh duoc tinh tir ngay c¢é quyét dinh cua Hiéu trudng.

2. Dbi v6i cac ngach nghiép vu chuyén mén, hanh chinh:

Sau thoi gian tap su theo qui dinh (tir 03 thang dén 12 thing tiy theo ngach
vién chirc):

- Ngudi tip su phdi 1am béo cdo tip sw vé nhitng cong viée duoc giao va
tu danh gid mirc d6 hoan thanh.

- Nguoi duge giao huéng dan tp su phéi cé ban nhan xét, danh gia két qua
dbi véi nguoi tap su va bao cdo thu truéng don vi sir dung vién chtrc.

- Trudng don vi sit dung vién chirc t6 chirc phdi hop cing Coéng doan don
vi tb chiic hop nhén xét vé chuyén mén nghiép vu, cac mit cong tc, tdc phong
sinh hoat, thai d6 giao tiép trong cong tac cua nguoi tap su; két qua danh gia
theo hinh thirc phiéu kin, budi hop phdi ¢6 bién ban ghi cu thé ¥ kién déng gép
va v kién nhén xét vé nguoi tap su.

- Cén ¢ y kién cia phién hop néi trén, Truong don vi ¢6 van ban danh
gia phém chét dao dic va két qua cong viéc cua ngudi tdp su, két qua chuyén
mon nghiép vu.... Néu dat yéu ciu thi dé nghi 1én H6i déng tuyén dung lao dong
truong (qua Phong Tong hop) xét duyét cong nhan hoan thanh ché do tap sur.

* Hb so giri 1én Hi dong tuyén dung lao dong Trwong: Nhu ngach giang vién.
Piéu 36. Cham dirt hop dong lam viée ddi voi ngudi tap sw

1. Ngudi tap su bi chdm dit Hop ddng lam viée khi khong dat yéu ciu sau thoi
gian tap sur hodc bi xt 1y ky luat tir hinh thite canh cdo tréd 1én.

2. Pon vi st dung vién chiic dé nghi ngudi dimg ddu don vi su nghiép céng 1ap
cham dut hop dong lam viéc dbi véi céc truong hop quy dinh tai Khoan 1 Diéu

nay.
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3. Nguoi tép su bl chAm dit hop dong 1am viée néu cé thoi gian lam viée 1
ién

=

thang trd 1én duoc don vi su nghiép cong lap tro cdp 01 thang lwong, phu cap h

huwéng va tién tau xe vé noi cu trl.

) Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 37. Quy ché 6 hiéu luc k& tir ngay ky quyét dinh ban hanh, thay thé nhiy

van ban, quy dinh trudce déy trong Trudng vé& cong tac tuyén dung, thir viéc va bd

LAy

nhiém vao ngach vién chuc.
Piéu 38. Tha trudng cac don vi trong Trudng cd trach nhiém td chic trieh
khai thue hién cac quy dinh tai Quy ché nay.

Quy ché nay c¢é thé dugc diéu chinh, bd sung cho pht hop véi tinh hinh

thuc tidn./.

Q. HIEU TRUONG

Vuong Ngoc Livu
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BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HN Poc lap - Ty do - Hanh phiic

62248 /OD-DHKT-TH
Ha N¢i, ngay A8 thang 3 ndm 2014

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy dinh vé danh gia, phan loai giang vién, chuyén vién
va nguoi lao dong hop dong ciia Trudong Pai hoc Kién tric Ha Noi

HIEU TRUGNG TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HA NOI

Can ctt Quyét dinh s6 181 - CP ngay 17/9/1969 ctua Hoi dong Chinh phi vé
viéc thanh lap Truong Dai hoc Kién tric;

Can cit Quyét dinh s6 378/1998/QD - BXD ngay 10/6/1998 cia Bo truéng Bo
Xéy dung vé viéc phan cong, phan cap quan ly t6 chiic, cin bo;

Can ci Luat can bg, cong chic s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Quoc
ho1 nuée Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam khoa XII, k¥ hop thit 4;

Can cu Luat vién chic s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 ctia Quéc hoi
nuéc Cong hoa xd hoi chli nghia Viét Nam khoa XII, k¥ hop thit §;

Cén cit Quyét dinh s6 58/2010/QD - TTg ngay 22/9/2010 cua Thi tuéng
Chinh pht vé viéc ban hanh “BDiéu Ié Truong Pai hoc™;

Cén ctr by Luat lao dong s6 10/2012/QH13 ngay 18/6/2012 cua Quéc hoi
nu6c Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam khoa XII1, ky hop thi 3;

Can cu diéu kién thuc t€ ctia Truong Dai hoc Kién triic Ha Noi,

QUYET PINH

Diéu 1. Ban hanh k&m theo Quyét dinh nay 1a Quy dinh vé danh g1d, phan
loai giang vién, chuyén vién va nguoi lao dong hop déng cia Trudong Pai hoc Kién
triic Ha Noi.

bieu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tr ngay ky va duogc dp dung
trong pham vi Trudong Pai hoc Kién tric Ha N6i.

Piéu 3. Thi trudng cdc don vi, cdn bo, vién chite, ngudi lao déng hop déng
cia Trudng va cd nhan, don vi lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

. HIEU TRUONG
Noi nhan : ___/Lg/ «f e f"%
- BGH (dé bist); / e TR Lf Z 7
- Cde don vi thude Trudng: AL Ry
- Website: ; NPT b
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~ BOXAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH KIEN TRUC HN Poc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY PINH

Danh gia, phan loai giang vién, chuyén vién va ngudi lao dong
hop dong ciia Truong Pai hoc Kién tric Ha Noi
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 248 /OB - PHKT - TH, ngay A g, thang 3 ndm 2014
cuia Hiéy Truong truong Dai hoe Kién rric Ha Noi)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va déi twong 4p dung
Quy dinh nay quy dinh tidu chudn va quy trinh danh gia, phan logai giang
vién, chuyén vién va nguoi lao déng lam viée tai Trudng Pai hoc Kién tric Ha
Noi.
Piéu 2. Muc dich d4nh gid, phan loai

I. Viéc danh gid, phan loai giang vién, chuyén vién va ngudi lao dong theo
quy dinh nay nhdm ddm bdo chat luong, hidu qua céng viée, chdp hanh ky ludt cla
timg cd nhén, gép phan x4y dung Nha truong ngdy cang phat trién.

2. Két qua danh gid, phan loai giang vién, chuyén vién va ngudi lao déng hop
dé‘mg duoc str dung lam cén cu: tiép tuc bd tri, st dung, bd nhiém, mién nhiém, dao
tao, boi dudng, khen thuémg va thuc hién céc ché dé chinh sach déi vai vién chic
va nguoi lao déng.

Diéu 3. Giai thich tir ngir, thuit ngir.

Mot 6 tir ngtr, thuat ngir trong Quy dinh nay duoc hiéu nhu sau:

1. Cong chure quan ly: Hiéu truéng, Phé Hiéu truong

2. Vién chuc quan ly: Trudng, Phé cac don vi truc thude Truong; Trudng, Phd
cac don vi thudc khoa, phong va tuong duong.

3. Giang vién: Vién chire, nguoi lao dong dang dam nhiém viéc giang day
trong Nha truong, gitt ngach gidng vién, gidng vién chinh, gidng vién cao cip
khong kiém nhiém cong tac khéce, trir cédc chirc danh quan 1y ¢ khoa.

4. Chuyén vién: Vién chic, nguoi lao dong chuyén moén nghiép vu trong hé
théng quan ly ciia Nha trudng, trg ly khoa, trg 1v bé moén thude Truong,

5. Vién chtrc quan ly kiém nhiém: Vién chuc, nguoi lao dong dang gilr ngach
gidng vién, gidng vién chinh, giang vién cao cép dang lam viée thudng xuyén tai

cac phong, trung tam chirc nang va tuwong duong, c6 tham gia hoat dong giang day.




|
6. Giang vién kiém nhiém: Vién chue, ngudi lao dong dang gilt ngach giar
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vién, giang vién chinh, giang vién cao cap iam vigc thuong xuyén tai cac
tham gia cong tac tai cac phong, trung tdm chuc nang va tuong duong.
7 Nhén vién hanh chinh: Vién chitc hoic nguoi 1am viée theo ché do he

déng lao déng thuc hién mét nhiém vy, linh vuc nghiép vu.

8. Nguoi lao dong hop ddng: Nhan vién 1am viéc theo hinh thire hop ddng|lao

dong.

9. Chép hanh c4c quy dinh vé cbng tac gidng day: gidng day ding gio, ding

ké hoach, lich giang, bao dam ding va diy dd ndi dung c6 chét luong mon h
dugc phén cong dam trach.
10. Vi pham quy dinh coi thi gbm céc hanh vi saw:
- Khong thuc hién dung quy trinh t6 chirc thi va coi thi;
- Lam mat bai thi;
11. B6 coi thi: B coi thi hét hoc phan theo phén cong.
12. Pi muén : Di lam, 1én 16p, coi thi mudn hon gio quy dinh.
13. V& sém: Ra vé hodc két thuc budi giang/ ca giang sém hon gio quy di

14, Bo giang: Khoéng dén 16p, 1én 16p mudn hon gio quy dinh trén 30 phut
15. Bé lam viée: Khong dén noi lam vide. dén noi lam viéc muén hon gio g
dinh > 30 phut.
16. Pon vi ¢6 tham quyén: La cac don vi dugce giao nhi¢ém vy theo biéy

cua Quy dinh nay.
17. Ngudi ¢6 thdm quyén: La Trudng don vi 6 thdm quyén hodc nguoi du

Trudng don vi ¢6 tham quyén phan cong thuc hién nhiém vu.

Piéu 4: Ciin etr xdc dinh tidu chuin phan loai

Mic @6 hoan thanh nhiém vu dugc phan cong.

Mirc d6 chap hanh ky luét lao ddng.

Mirc d6 chép hanh ndi quy, quy dinh cua Nha truong.

4. Mc d6 chip hanh cdc quy dinh vé dao dic nghé nghiép, quy tic Ung

L o

ctia vién chitc va cac quy dinh khéac cua B Giao duc & Dao tao vé linh vuc Nha

g140.

Piéu 5. Nguyén tic phan loai i
h

1. Céng tac danh gid, phéan loai dugc tién hanh thuong xuyén, lién tuc, kh

quan, cong bang, dén chu, cong khai.

2. Cée don vi chi ¢6 cap Phé ma khéng c6 cap Trudng, thi cap Phé hoac|Pho

phu trach ¢ trach nhiém nhu cdp Truong.
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3. Khong danh gi4, phan loai dbi véi cén bé, giang vién vi pham dén muire bj
ky ludt trong ndm; Truong hop nay do Hiéu truéng quyét dinh.
Diéu 6. T6 chire danh gia, phan loai

1. Giang vién, chuyén vién va nguoi lao dong thudc don vi quan 1y hanh
chinh nao thi tién hanh danh gid, phan loai tai don vi d6.

2. Vién chuc quan ly kiém nhiém dugc dénh gia phan loai nhu chuyén vién.
Trong qua trinh thuc hién nhiém vu giang day, vi pham ctia cac ca nhan s& duoc
chuyén vé don vi quan ly 1am can ot d4nh gi4, phan loai.

3. Giang vién kiém nhiém dugc danh gia phan loai nhu giéng vién. Trong qua
trinh thue hién nhiém vu tai cc phong, trung tdm va tuong dwong, vi pham clia cac
cé nhén s& duoc chuyén vé don vi quan 1y lam cin ¢t danh gia, phan loai.

4. Viéc danh gia, phan loai dbi véi giang vién, chuyén vién va nguoi lao dong
cong tac tai Truong duge thyuc hién theo timg thang va duoc tién hanh téng két vao
thang 8 hang nam, déng thoi voi viée xét thi dua khen thwong ctia don vi.

Diéu 7. Can cir xdc dinh vi pham

1. Hanh vi vi pham chi dugc st dung lam can cit danh gia, phan loai khi da
dugc xac lap theo quy dinh tai phu luc 01. W 6

2. D6i véi cac vi pham: Lam mat bai thi, lam hu héng, mat mat tai san c6 gia
tr1 1én cua Nha trirong, thi thuce hién trinh tu sau day:

a) Khi phat hién vi pham, nguoi c6 tham quyén tién hanh lap bién ban c6 chit
ky ctia nguoi vi pham. Néu nguoi vi pham véng mat hodc khéng ky vao bién ban
thi phai ¢6 chit ky cia nguoi lam chirng.

b) Bién ban vi pham dugc gui cho nguoi vi pham trong thoi han 05 ngay lam
viée ké tir ngay 14p bién ban.

¢) Ngudi vi pham duoc quyén giai trinh bing van ban, dua ra nhitng chimg ct
dé khiéu nai trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duge bién ban.

d) Truéng don vi ¢6 tham quyén dua ra két luan trong thoi han 05 ngay lam
viée ké tur ngay nhan dugce van ban giai trinh hoéc khiéu nai cua nguoi vi pham.

3. K&t ludn clia Trudng don vi c6 thAm quyén s& duoc ding lam can et danh

gia, phan loai.

Chuong I1
TIEU CHUAN PHAN LOAI

Muc A
Tiéu chuan phan loai doi véi gidng vién
Dieu 8. Loai A
Giang vién xép loai A phai dat nhitng tiéu chuan sau:
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mon hoc dwoc phéan cong dam trdch).

2. Cé tac phong giang day nghiém tic, guong mau theo Noi quy truong hoc.
3. Thuc hién tdt cac quy dinh vé cong tac thi (coi thi, cham thi,

nép diém thi).

4. Thuc hién tét cdc cong tac khac thudc chirc trach nhiém vu duc

phéan cong (hdi hop, cé van hoc tdp, cong tdc dang, doan thé, xd héi...
5. Chap hanh t6t ndi quy va céc quy dinh khéc clia Trudng.

Diéu 9. Loai B
Giang vién xép loai B néu vi pham 01 trong nhifng quy dinh sau 01 14

n
1. Quy dinh vé cong tac giang day (gidng day dung gio, ding ké hoai:;;;

lich giang, bao dam ding va day di ndi dung co chat lwong mén hoc duwoe ph
cong dam trach).
2. Quy dinh vé cong tac thi:
+ Cong tac col thi.

+ Céng tac cham thi: chdm sai ddp 4n, cong diém sai, vao diém saj

10% téng s6 bai thi), 1am mat bai thi.
+ Cong tac nop diém thi.
3. Quy dinh vé cong tac ¢b van hoc tap.
4. Khéng tham gia cac bubi hop theo ké hoach cia Trudng, cua don vi.
Piéu 10. Loai C
Giang vién dwge xép loai C néu vi pham 02 lan trong nhitng quy di
tai diém 1, 2, 3, 4 Picu 9.
Piéu 11. Loai D
Giang vién xép loai D néu vi pham 01 trong nhirng quy dinh tai diém
2,3, 4 Diéu 9 tir 03 Ian tré 1én.

Muc B
Tiéu chuan phéin loai d6i v6i chuyén vién, giang vién kiém nhiém,
i ngwoi lao dong hop dong
Pieu 12. Loai A
Chuyén vién, gidng vién kiém nhiém, ngwoi lao dong hop dong (sau ddy
chung la chuyén vién) loai A phai dat nhimg tiéu chuén sau:

1. Hoan thanh tét cac nhiém vy duge phan cong.
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2. Bbi véi giang vign kiém nhiém thi phai hoan thanh dinh muc gio g

theo quy dinh.




3. Chap hanh tét ky luét lao déng, ndi quy quy dinh theo quy dinh cua Nha
nude va Nha truong.
4. Tac phong, thai d¢ lam viéc ding theo Noi quy truong hoc.
Piéu 13. Loai B
Chuyén vién xép loai B néu vi pham 01 trong nhirng quy dinh sau 01 lan:
1. Khoéng chép hanh su phan céng cua lanh dao don vi.
2. Khéng hoan thanh nhiém vu cong tic duge giao (ndi dung va tién do).
3. Cac Quy dinh vé thoi gian va ky luat lao dong ctiia Nha nude va Nha
truong.
4. Céc Quy dinh vé tic phong, thai do lam viéce theo quy dinh cua Nha
nuoc va Nha truong.
Dicu 14. Loai C
Chuyén vién xép loai C néu vi pham nhirng quy dinh tai diém 1, 2, 3, 4 Piéu
13 hai lan.
Diéu 15. Loai D
Chuyén vién xép loai D néu vi pham nhiing quy dinh tai diém 1, 2, 3, 4 Piéu

13 tir 03 lan tré 1én.

Muc C
Tiéu chuin phan loai ddi véi can bo quan ly (Ban Gidam hiéu)

Diéu 16. Tiéu chuin ddi véi Hidu truéng, Phé Hidu truéng

1. Loai A:

- Hoan thanh cac coéng viée duoc giao theo ké hoach.

- Khéng vi pham cac quy dinh khac.

2. Loai B:

- Khéng hoan thanh céng viéc duoc giao theo ké hoach.

- Vang mat 10% tong sb thoi gian 1am viéc tai don vi.

- Khong tham gia cac cudc hop dugc phéan cong.

3, Lioai C:

- Khong hoan thanh céng viéec duoc giao theo ké hoach.

- Vé'ng mit: > 15% tong s thoi gian lam viéc tai don vi.

- Khong tham gia cdc cude hop duge phan cong.

4. Loai D:

- Khéng hoan thanh cong viée duoc giao theo ké hoach.

- Ving mat; > 20% tong s6 thai gian lam viée tai don VI

- Khong tham gia cac cude hop duge phan cong.

o i)




\:

Didu 17. Tiéu chuin ddi véi Trwdng, Phé trudng khoa; Trwéng, Pho trufrh&
bo mdn true thudc Trudng.
Ngoai viéc phan loai nhu cac giang vién khac dugc quy dinh tai Muc| A
Chuong II ctia Quy dinh nay, cac Trudng, Phé khoa; Trudng, Phé bd mon true
thudc Trudong bi ha mot béc phén loal néu c6 mot trong nhitng vi pham sau:
1. Khong trien khai, thuc hién ké hoach, hoat dong ctia Nha trudng, donl yi

hoac thuc hién chdm so véi ké hoach.

(&S]

. Khéng tham du céc cude hop dugce phan cong.

. Don vi khéng ndp béo céo, gbp ¥ hodc ndp béao céo khoéng dung han.

s

4. Don vi ndp két qua phan loai chdm so véi quy dinh.
Pidu 18. Tiéu chuin ddi v6i cac Truéng, Pho bd mon thudce khoa
Ngoai viéc phan loai nhu cdc giang vién khic dugc quy dinh tai Mug A
Chuong II ctia Quy dinh nay, Truéng, Pho b mon thudc khoa bi ha mét bac phan
loai néu c6 mot trong nhitng vi pham sau: '
1. Khong hoan thanh ké hoach hoat dong ctia don vi do Trudng khoa giao.
2. Cé mét trong nhimg vi pham quy dinh tai cic khoan 1, 3 Piéu 17 ctia
dinh nay.
Pidu 19. Tiéu chun ddi véi Truéng, Phé cac phong, trung tdm thudc Truo

1 -
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Ngoaj viéc phén loai nhu cac cén bg khac duoc quy dinh tai Muc B Chuon
ctia Quy dinh nay, Trudng, Phé céc phong, trung tAm thudc Trrong bi ha mot |
phan loai néu c6 mét trong nhitng vi pham quy dinh tai khoan 1, 2, 3,4 Diéu 17
Quy dinh nay.

) Chuong I
PANH GIA, PHAN LOAI

Pidu 20. Cung cAp cin cir xi 1y vi pham

Vao ngay 26 cua thang cudi qui, cac don vi: Phong Pao tao, Phong Chinh trf -

Céng tac Sinh vién, Phong Thanh tra, khdo thi va PBCL, cac Khoa va cac phong

ban lién quan théng bao nhimg truong hop vi pham cho Phong Téng hop dé todg

hop d& gui dén lanh dao c4c don vi trong Trudng.
Piéu 21. Quy trinh dinh gia, phan loai

1. Viéc dédnh gia phan loai dugc tién hanh vao cudi qui va theo céc budc|nhu

sau:

a) Bude 1: Giang vién, chuyén vién va nguoi lao déng hop déng tu eizTnh

gi4, phan loai cia minh dua trén céc ti€u chi cua quy dinh nay va ndp cho lanh| dao

don vi (thee mau dinh kém).

b} Buée 2: Can ci vao bang tong hop vi pham cua Trudng va cua dgn

6




vi, lanh dao don vi t6 chiic hop dé xét phén loai cho nhéan su thudc don vi minh;
Théng béo cong khai két qua phan loai trong toan thé don vi va giai quyét cac ¥ kién
thac mac (néu o).

¢) Buée 3: Trong thoi han tir ngay 01 dén ngay 05 cua thang dau qui ké
tiép, lanh dao don vi ky xac nhén két luan cho ting c4 nhan trong don vi, nép két
qué phan loai va ban tu dénh gi4 cla cdc ca nhan vé Phong Tong hop.

d) Buée 4: Can cir vao két qua phan loai cua cac don vi, Phong Téng
hop trinh Ban giam hiéu xét duyét. (01 quy 01 lan)

2. Truong hop giang vién, chuyén vién va nguoi lao dong khong nép bang
tw danh gid hodc nép khong dang thoi gian quy dinh, thi bi phén loai D.

3. Truong hop cac giang vién, chuyén vién va nguoi lao dong nghi chita
bénh dai han, thi trudng don vi c6 van ban dé nghi ting truong hop cu thé dé
Hiéu trudng xem xét gidi quyét.

Diéu 22. Quy trinh danh gia phan loai linh dao Nha truong

1. Hiéu trudng hop véi cac Phé Hiéu trudng dé tu danh gia phan loai.

2. Bién ban phan loai dugc gui vé Phong Tong hop trong thoi han tir ngay
01 dén ngay 05 cta thang dau qui ké tiép.

Diéu 23. Phén loai can bd hang nim

Viéc phéan loai can bo hang nam dugc quy dinh nhu sau:

1. Loai A: C6 10/12 thang trong nam duoc xép loai A. 02 thang con lai xép
loal B.

2. Loai B: C6 09/12 thang trong nam duogc xép loai B tr¢ 1én. 03 thang con
lai xép loai C.

3. Loai C: Co 08/12 thang trong ndm dugc xép loai C tro 1én.

4. Loai D: Céc truong hop con lai.

) Chuong IV )
KHIEU NAI VA GIAI QUYET KHIEU NAI

Pidu 24. Khiéu nai va giai quyét khiéu nai

1. Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay cong b6 két qua phan loai duge
Hiéu trudng duyét, néu khéng déng y véi két qua phan loai thi giang vién, chuyén
vién va nguoi lao dong duoc quyén khiéu nai 1én Hiéu truéng théng qua phong
Téng hop.

2. Hiéu trudng c6 trach nhiém tra 101 hodc giao cdc don vi chirc ndng xem xé&t
tra 161 cho ngudi khiéu nai trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc

khiéu nai hop 18.
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3. Khiéu nai cua cac Phé Hiéu trudng vé két qua phaén loai s& do Higu truoh
truc idp giai quyét.
) Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 25. Trach nhiém ciia cac don vj
- Theo phu luc 56 01,

Piéu 26. T6 chire thye hién:

T

1. Lanh dao cac don vi thudc Truong c6 trach nhiém phé bién va td chir¢

thue hién nghiém tuc Quy dinh nay.
2. Céc don vi thude Truong cé trach nhiém cung cap cac thong tin lién qu

cho Phong Téng hop theo dung tién do qui dinh.

3. Qua trinh thuc hién néu c6 vudng méc, cac don vi phan énh vé Phang

Tédng hop trinh Hiéu trudng xem xét quyét dinh./.
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Phu luc 01

Stt

Cac hanh vi vi pham

Pon vi xac lap

Hinh thire xac lap

Ghi
chu

Vi pham quy dinh vé thoi

gian lam viéc.

- Phong: Thanh tra -
khéo thi & PBCL (K#di
Cadn bé Giang day);

- Phong Téng hop (Khdi
Cdan b6 quan ly, phuc

V).

- Ban téng hop két qua
tir thiét bi diém danh.

Vi pham cic quy dinh vé

-Phong Thanh tra - khao

-Theo bang phén cong.

- Bién ban vi pham.

2 | cong tac thi clia gidng vién, | thi & DPBCL. - Bédo céo cua Phong
chuyén vién. Thanh tra - khao thi &
DBCL va Phong Pao tao.
) . -Theo bang phin céng
Cac vi pham vé ké hoach.
: cua B6 mon.
3 | thoi khoa biéu, ndi dung | - Phong Pao tao.

giang day hoc phén.

- Lich giang day ctia Nha

trudng

Vi pham vé khoi luwong
nghién ciru khoa hoc cua

can bg, giang vién.

-Phong KHCN-HTQT;

-Bédo cao tinh hinh ding

NCKH cdc cip va céc
hoat dong NCKH khéc.

-Bang théng ké két qua
thuc hién cac dinh mirc
vé NCKH cia bd mén,
khoa, cac phong dao tao

co lién quan.

ky va thuc hién dé tai |

[ 5

Cac quy dinh khac

- Phong Téng hop;
- Pon vi chu tri.(Hop,
Hpi théo ...)

- Bang thong ké nguoi

| tham du.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lip - Ty do - Hanh phic

BAN TU NHAN XET, PANH GIA VIEN CHUC
(Ngach gidng vién)

BEO VA IS woven e woimms mt 2 B S S o3 b s s b s v s R R S
CIRIEG N oo s i s i o s ST S i mem i i sy G0 F Vo B FaaTas
BHOH Vi, GOE TAGE . ssesmannmssisss ssmmpmswansswa s mmnmannn a8 910l sy W san s
L. Ty nhin xét, dinh gia két qua cdng tac:

-

1. Chap hanh cdc quy dinh ve cong tac giang day (diing gio, dung ké hoach, lich
gidng, ditng dii ndi dung mon hoc digc phin cong).
- Khéng vi pham
- Vi pham 01 lan
- Vi pham 02 lan
- Vi pham > 03 14n

0o

2. Chip hanh cac quy dinh vé cong tdc thi hét hoc phin, thi tuyén sinh (coi thi, chim
thi, bdo diém ...).
- Khoéng vi pham
- Vi pham 01 lan
- Vi pham 02 lan
- Vi pham > 03 lan
3. Chép hanh cdc quy dinh khac.
- Khoéng vi pham
- Vi pham 01 lan
- Vi pham 02 lan
- Vi pham > 03 1an

Ja0d gdod

Ha Néi, ngay ..... thdng ...... nam... ...

Ngudi tw nhin xét, danh gia
(Ky va ghi r6 ho tén)

IIL. P4nh gid cua don vi: (Phén nay do Lénh dao truc tiép ghi)
Thang: .......... T ) dat loai: (A, B, C, D)...........

Ha Néi, ngay ... ... thang..... nam 20.....

Thii truéng
(Ky va ghi ré ho tén)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lip - Tw do - Hanh phiic

BAN TU NHAN XET, PANH GIA VIEN CHUC
(Ngack chuyén vién, ngwoi lao dpng hop déong, gidng vién kiém giding)

L. Tw nhan xét, ddnh gia két qua cdng tac:
1. Chiap hanh cic quy dinh vé ngi dung cong viéc (ddng gio, ditng ké hogch, lich

gidang, ding dit npi dung céng viéc duwge phén cong).
- Khéng vi pham
- Vi pham 01 l4n
- Vi pham 02 l4n
- Vi pham > 03 lan

DDDD

2. Chap hanh cic quy dinh vé ky lu
- Khéng vi pham
- Vi pham 01 lan
- Vi pham 02 lan
- Vi pham > 03 lan
3. Chap hanh cic quy dinh khic.
- Khéng vi pham
- Vi pham 01 l4n
- Vi pham 02 lan

? 0000 DUoo®

- Vi pham > 03 lan
I-Ca nhan tirphin loai (4, B, €. D)ininiiimmpnmmisntmsisn

Ha Noi, ngay ..... thang .....ndm... ...
Nguoi tr nhin xét, danh gia
(Ky va ghi ré ho tén)

I11. BANH GIA CUA BON VI: (Phan nay do Lénh dao truec tiép ghi)
Thang: ....... O CBa P vowss vvveiasupm s dat loai: (A, B, C. D)..ovvvviin.

Ha Noi, ngay ... ... thang..... ndm 20.....
Tha trudong

(Ky va ghi ré ho tén)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Pge lap - Ty do - Hanh phic

BAN TU NHAN XET, PANH GIA VIEN CHUC
(Cdn bé quan ly)

1. Tw nhén xét, danh gia Kkét qué cong tac:

1. Chip hanh cic quy dinh ve ndi dung cong viée (ding gio, diung ké hoach, li¢h

gidng, ding dit npi dung cong viéc drgc phin cong).

- Khéng vi pham [ ]
- Vi pham 01 lan (1]
- Vi pham 02 l&n ]
_ Vi pham > 03 lan ]

2. Chép hanh céc quy dinh vé ky luit.
- Khong vi pham
- Vi pham 01 lan
- Vi pham 02 lan
- Vi pham > 03 lan
3. Chap hanh cdc quy dinh khéc.
- Khéng vi pham
- Vi pham 01 lan
- Vi pham 02 lan

Juo0 obbd

- Vipham > 03 lan
II- C4 nhéan tw phan 102i (4, B, C, D)iooevneiiciiviiimnisniiis i

Ha Noi, ngay ... thdng ... ... ndam... ...
Ngudi tw nhdn xét, danh gia
(Ky va ghi ré ho tén)

I11. Pinh gia cla don vi: (Phan nay do Lénh dao truc tiép ghi)

Thang: ....... 6] c]:0 1.7 | LSRR ————————" dat loai: (4, B, C, D).....cc..
Ha Néi, ngay ... ... thang..... nam 20.....

Thi trwéng
(Ky va ghi rd ho tén)
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BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HN Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6: {9 /QD-DHKT-TH
Ha N¢i, ngay 49 thing o nam 2016

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy dinh vé d4nh gia, phan loai giang vién, chuyén vién
va nguoi lao dong hop déng cita Trudng Pai hoc Kién tritc Ha Noi

HIEU TRUGNG TRUGNG PAI HOC KIEN TRUC HA NOI

Céan cit Quyét dinh s6 181 - CP ngay 17/9/1969 ctia Hoi dong Chinh phi vé
viéc thanh lap Truong Dai hoc Kién tric;

Can cit Quyét dinh s6 378/1998/QD - BXD ngay 10/6/1998 ciia B6 trudng Bo
Xay dung vé viéc phan cong, phan cdp quén 1y 16 chiic, c4n be; |

Can cit Luat c4n bo, cong chiic s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ctia Quéc
hoi nuée Cong hda x4 hoi chia nghia Viét Nam khoa XII, ky hop thit 4;

Can ot Luat vién chic s6 58/2010/QH12 ngdy 15/11/2010 ciia Qudce hoi
nude Céng hoa xa hoi chiy nghia Viét Nam khoa XII, ky hop thit §;

Cén ci Quyét dinh s6 70/2014/QP -TTg ngay 10/12/2014 cta Thi tuéng
Chinh phti vé viéc ban hanh “Didy lé Truong Pai hoc”,

Cén ctt b6 Luat lao dong s6 10/2012/QH13 ngay 18/6/2012 chia Quéc hoéi
nudc Cong hoa x3 hoi chi nghia Viét Nam khoa XIII, ky hop thi 3;

Can cit diéu kién thuc & clia Truong Dai hoc Kién triic Ha Noi,

QUYET PINH

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 14 Quy dinh vé dénh gi4, phan
loai giang vién, chuyén vién va ngusi lao dong hop déng cia Trudng Pai hoc Kién
tric Ha Noi.

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hieu luc thi hanh k& tiy ngay ky va duge dp dung
trong pham vi Trudong Pai hoc Kién tric Hy Noi.

biéu 3. Thu trudng cdc don vi, cdn b, vién chite, ngudi lao dong hop déng
clia Trudng vi ¢4 nhan, don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

HIEU TRUONG
s x o S, o [
Noi nhdn ;0 -
- BGH (4¢ biét);
- Céc don vi thude Trudng;
- Website;
- Lt TH.VT

= PGS, TS..KTS. Lé Quan




BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH KIEN TRUC HN Poc Idp - Tu do - Hanh phic

QUY DINH
Danh gia, phan loai can bo, giang vién, chuyén vién va nguei lao
dong hop dong ciia Truong Dai hoc Kién tric Ha Noi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 ./ '9 /0D - PHKT-TH, ngavfd thang pf nam 2016
cua Hiéu Tricong Tritong Pai hoc Kién triic He Noi)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. P6i twong va pham vi ap dung

[. Quy dinh nay quy dinh tiéu chuan va quy trinh danh gia, phan loai can bo
quan ly, giang vién, chuyén vién va nguoi lao dong (CBGVCV & NLP) lam vice tai
Truong Pai hoc Kién tric Ha Néi.

2. Quy dinh nay khéng 4p dung déi véi nhlng truong hop CBGVCY & NLD
vi pham phép luat dén murc do phai xir Iy theo quy dinh cia Nha nude.
Dieu 2. Myc dich dénh gid, phan loai

I. Quy dinh danh gia, phan loai CBGVCV & NLD nay la cong cu dé xem xét
chat luong, hiéu qua cong viéc, chép hanh Ky [udt cua ting c4 nhan. 20p phan Xay
dung Nha truong ngay cang phat trién.

2. Két qua danh gia, phan loai CBGVCV & NLD duoc st dung la mét trong
nhiing can cir dé bd tri vi tri viéc lam, bd nhiém, mién nhiém, dao tao, boi dudng,
khen thuong va thuc hién cde ché d6 chinh séch déi véi CBGVCV & NID.

Diéu 3. Gidi thich tir ngi, thuit ngd.

M6t sb tir ngl, thuét ngir trong Quy dinh nay duoc hiéu nhu sau:

I. Cong chirc quan ly: Hiéu truong, Phé Hiéu trudng

2. Vién chirc quan ly: Truéng, Phé cac don vi truc thuée Truong; Truong, Phé
cac don vi thudée Khoa, Phong va tuong duong.

3. Vién chitc quén ly kiém nhiém: Vién chie, nguoi lao dong dang gitr chire
danh nghé nghi€p giang vién, giang vién chinh, gidng vién cao cap dang lam viéc
thuong xuyén tai cdc Phong, Trung tdm chiic ndng va twong duong, ¢6 tham gia hoat
dong giang day.

4. Giang vién: Vién chirc, ngudi lao dong dang dam nhiém viée giang day trong
Nha truomg, gitt chite danh nghé nghi€p giang vién, gidng vién chinh, giang vién cao
ce’ip (khong kiém nhiém cOng tac khdc, trir cic chitc danh quan ly ¢ Khoa).

5. Glang vién kiém nhiém: Vién chue, nguoi lao dong dang giir chire danh nghé
nghi¢p giang vién, giang vién chinh, giang vién cao cap lam viéc thuong xuyén tai
cac Khoa cé tham gia cong tac tai cac Phong, Trung tdm chiic nang va tuong duong.

6. Chuyén vién: Vién chirc, nguoi lao dong chuyén mén nghiép vu rong hé
théng quan ly cua Nha truong, thir ky cac Khoa, B6 mén truc thuoc Truong.




J

7 Nhan vién hanh chinh: Vién chirc hodc ngudi lam viéc theo ché dé hop don|
lao dong thuc hién mot nhiém vu, linh vuc nghiép vu.

.

8. Nguoi lao dong hop dong: Nhan vién lam viéc theo hinh thuc hop dong lal

4 L=

]

dong.
9. Chap hanh cac quy dinh vé cong tac gidng day: Giang day dung gio, dung K
hoach, lich giang, bao dam ding va day du ndi dung c6 chit luong mén hoc dudc
phan cong dam trach.
10. Vi pham vé coi thi dugc quy dinh nhu sau:
_ Khoéng thuc hién dung cac quy dinh to chirc thi va coi thi;
- Lam mat bai thi;
11. Bo giang: Khong dén 1ép, 1én 16p mudn, vé som (Két thuc budi giang/ ¢a
giang sém) hon gio quy dinh > 30 phut.
12. Bé lam viéc: Khong dén lam viéc hodc dén 1am viéc mudn hon gio quy dinh
> 30 pht, vé sém trude thoi gian quy dinh> 30 phut.
13. Bo coi thi: Bé coi thi theo phén céng.
14. Pi mudn : Pi lam, 1én 16p, coi thi mudn hon gi¢ quy dinh < 29 phut.
15. V2 sém: Ra som (K&t thic budi giang/ ca giang sém) hon git quy dinh <
phut.

[¢FD
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16. Gio cong lam viéc theo quy dinh: La thoi gian lam viée dugc quy dinh thed
Luat Vien chie, Luat Lac dong, theo Chi thi s6 05/2008/CT-TTg cua Thu frong
Chinh phu va quy dinh ctua Nha truong.

17. Gior cong lam thém gio: La thoi gian lam viée ngoai git cong lam viéc thed
quy dinh; dugc tinh khi lam viec theo véu cau clia lanh dao don vi va duoc su dong
y cua Hiéu truong.

Didu 4: Cac tiéu chi dé xac dinh tiéu chuan danh gia, phan loai

1. Mitc d6 hoan thanh nhiém vu dugc phan cong theo vi tri viée lam.

2. Mire d6 chap hanh k§ lujt lao déng theo ndi quy, quy dinh ciia Nha truong
theo chuin dao ddc nghé nghiép va céc quy dinh khac ¢o lién quan dén vi tri vie

o

L)

lam.

Piéu 5. Nguyén tac danh gia, phan loai |
|. Cong tac danh gia, phan loal dugc tién hanh thuong xuyén, lién tuc, khdch

quan, cong bang, dan chu, cong khai.
2. K&t qua danh gia, phan loai do Hoi dong Thi dua - Khen thuong Nha truong

quyét dinh.

Piéu 6. Phwong phap danh gid, phan loai
1. Mirc do chéat luong hoan thanh nhiém vy cua CBGVCV & NLBD theo vi|ifi

viéc lam, dao dirc, nghé nghiép, 161 sbéng....; do lanh dao cac don vi tong hop danh

0i4 theo phan cdp quan ly va trinh Hoi ddng Thi dua - Khen thuong Nha tru‘él

quyét dinh.
5. Mt d5 chp hanh ky lujt lao dong ciia CBGVCY & NLD duge danh gia chi

tié1 theo phu luc 1 va 2 va theo cac quy dinh cta Nha ruong: do cée don vi cige

ning theo ddi. tong hop. phan loai va hao cao 1én Hoéi dong Thi dua - Khen thudre

S TN, S Y .o
Nha trudng quyet dinh.




3. Quy trinh xac lap cac vi pham:

a. Khi phat hién vi pham, thi truéng don vi hodc ngudi ¢é thim quyén tién
hanh ra thong bao hoac (va) lap bién ban theo quy dinh.

b. Nguoi vi pham duge quyén phan hoi bang van ban, dua ra nhing ching cu
dé khiéu nai trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tlir ngay nhan duoc bién ban hodc
thong bao.

d) Truéng don vi hodc nguoi ¢6 tham quyén dua ra két luan trong thai han 05
ngdy lam viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban phan héi hodce khiéu nai cua ngudi vi
pham.

4. Viéc danh gia, phén loai dugc thuc hién theo thang diém tir 0 - 100 diém va
theo phu luc 1 & 2 dinh kém

Két qua danh gid, phan loai dbi véi CBGVCV & NLP céng tac tai Truong
duoc tong hop theo tirng thang, timg quy va hang nim; 1a co sé dé xét thi dua khen
thuong cua ca nhén va don vi.

iad




Chwong II
TIEU CHUAN PHAN LOAI

Muc A
Tiéu chuan phan loai doi véi can bo quan ly

Piéu 7. Tiéu chuin ddi véi Hiéu truéng, Phé Hiéu trwéng
Hiéu truong, Phé Hiéu truong Nha truong thue hién chire nang, nhiém vu thee
quy dinh cua Bo Xay dung.
Piéu 8. Tiéu chudn ddi véi Truong khoa, Phé trwéng khoa; Giam déc, Phé
Giam dbc trung tAm; Truwdéng bd mon, Phé trudng bé mén trwe thufe Trudn

Ngoal viéc phan loai nhu cac giang vién khac duge quy dinh tai Muc B Chuo
II cua Quy dinh nay, cac Truong, Pho khoa; Trudng, Pho b moén truc thudc Trud
thuc hién chirc ning nhiém vu theo quy dinh cta Nha trudng va chiu trach nhién
trude Ban Giam hiéu vé cong viée duoc giao. |
Piéu 9. Tiéu chuin ddi véi cac Truedng bo mon, Phé bd mon thuje Khoa

Ngoai viéc phén loai nhu cac giang vién khac dugce quy dinh tai Muc B Chuon
I cua Quy dinh nay, Truong, Phé b mon thuge Khoa thyre hién chirc ndng nhigr
vu theo quy dinh cua Nha truong va chiu trach nhiém truéce lanh dao Khoa vé cong
viée duoc giao.
Piéu 10. Tiéu chuin dbdi véi Trwong phong, Phé cic phong, trung tAim thupé
Truwong,

Ngoai viéc phan loai nhu cac can bo khac duge quy dinh tai Muc C Chuong
cua Quy dinh nay, Truong, Phé cac phong, trung tam thudc Truong thuc hien chi
ning nhiém vu theo quy dinh cua Nha truong va chiu trach nhiém truoc Ban Giam
hiéu vé cong viéc duge giao.

L R !




Muc B
Tiéu chuan phan loai dbi véi giang vién

Diéu 11. Viée danh gia va phan loai cho giang vién dwgc quy dinh nhu sau:

1. Mire dp chat lugng hoan thanh nhiém vu ciia glang vién duge dinh gid
chiém 70/100 diém, cu thé:

a. Yéu cau:

- Chap hanh tét céc quy dinh vé cong tac giang day (gidng day ding ké
hoach, lich giang, bdo dam diing va ddy du ngi dung cé chat lwong mon hoc duoc
phan céng dam trach).

- C6 tac phong giang day nghiém tuc, guong mau theo Noi quy truong hoc.

- Thuc hién tét cdc quy dinh vé cong tac thi (coi thi, cham thi, nop diém thi).

- Thuye hién t6t cac cong tac khac thude chire trach nhiém vu duge phén cong
(Tham gia hoi nghi, céc cude hop, cde cong viée vé: Cé van hoc tdp, cong tdc dang,
doan thé, xa hoi...).

- Chéip hanh tét noi quy va cac quy dinh khéc ctia Nha nude, Nha truong.

b. Miic d5 vi pham: Nhitng vi pham sau ddy s& bj trir 10 diém/lan

- Vi pham céc quy dinh vé cdng tac coi thi.

- Vi pham céac quy dinh vé cong tic cham thi: Chdm sai dap an, cong diém saj
va diém sai(> 05% tong sé bai thi da chim).

- Vi pham quy dinh ve quan Iy bai thi, nép bai thi. lam mat baj thi.

- Vi pham quy dinh vé céng téc ndp diem qua trinh, diém thi.

- Vi pham quy dinh ctia Nha nuée, Nha truong nhung chua dén murc ky luat
hoac khong chip hanh su phén céng cia truong don vi.

Riéng déi véi ¢ van hoc ap:

- Khong 18p va giri ke hoach vé lich tiép sinh vién taj van phong Khoa hoac
van phong B6 mén, cach thic trao déi théng tin (qua mail, dién thoai...) vé don Vi
cht quan trong tuan dau méi hoc ky.

- Khéng t6 chirc hop voi 16p sinh vién dé thu nhan y kién phan hoi mot
lan/thang.

- Khong ndp béo céo hang thang vé tinh hinh sinh vién 1ép phu trach cho
Truong Khoa hodc don vi chi quan.

- Khong nép bién ban két luan cée cudc hop vai 1ép phu trach cho Trudng
Khoa hodc don vi chu quan.

2. Chdp hanh ky lugit lao dpng cia giing vién dwoc dinh gid chiém 30/100
diém, cu thé:

- Bo day khong ly do: Trir 10 diém/14n.

- Khong tham gia cac budi hop theo ké hoach cuia Truong, cua don vi hodc
dén mudn, vé sém ma khong ¢6 1y do chinh déng duoc chap thuan: Trir 4 diém/lan.

- Vi pham quy dinh vé thoi glan lam viéc (di mudn, vé sém): Tri 4 diem/lan.




Mue C
Tiéu chuin phan loai doi voi chuyén vién, giang vién kiém nhiém,
nguwdi lao dong hop dong

Pidu 12. Viéc danh gia va phan loai cho chuyén vién, gidng vién kiém nhiém,
ngwoi lao dong hop dong dugce quy dinh nhw sau:

1. Miec do chét lwong hoan thanh nhiém vu ciia chuyén vién, gidng vién
kiém nhiém, ngwoi lao dong hop déng digc dinh gid chiém 70/100 diém, cu thé:

a. Yéu cau:

_ Hoan thanh tét cac nhiém vu dugc phan cong.

_ Pbi véi giang vién kiém nhiém thi phai hoan thanh dinh murc gio giang thea
quy dinh.

_ Chép hanh t6t ky luat lao dong, ndi quy quy dinh theo quy dinh cua NI
nuée va Nha trudng. |

- T4c phong, thai d6 lam viéc ding theo Noi quy Truong hoc.

b. Mike dé vi pham: Nhimg vi pham sau day s& bi trir 10 diém/lan

_ Vi pham quy dinh ctia Nha nuoc, Nha truong nhung chua dén muc ky luat;
hodc khong chép hanh sy phén céng cua trudong don vi.

_ Vi pham quy dinh vé& quan ly bai thi, ndp bai thi, lam mét bai thi va luu i
bai thi.

- Khéng hoan thanh nhiem vu duoc giao (ndi dung va tien do).

_ Khéng thuc hién nghiém tuc cdc quy dinh yé tac phong, thai do lam Vigd
theo quy dinh ctia Nha nuoc va Nha truong.

—
e )

2. Chap hanh ky ludt lao dong cua chuyén vién, giang vién kiém nhiény

nguoi lao dpng hop dong duge dinh gid chiem 30/100 diém, cu thé:
_B6 lam viée khong 1y do: Trir 10 diém/lan.
- Khong tham gia cac budi hop theo ké hoach cua Truong, cua don vi hodg
dén mudn, vé sém ma khong co 1y do chinh dang duoc chap thuan: Triur 4 diém/lan.|

_ Vi pham quy dinh vé thoi gian lam vige (di muon, v& sém): Trix 4 diém/1an




Chuong 111
DANH GIA, PHAN LOAI

Diéu 13. Cung cap cin cir xir ly vi pham

Tir ngay 01 dén ngay 03 cua thang dau quy ké tiép, cdc don vi: Phong Dao
tao, Phong Thanh tra, khdo thi & PBCL va c4c don vi lién quan théng bao nhimg
truong hop vi pham ctia quy trude cho phong Toéng hop & tong hop giti dén lanh
dao cac don vi trong Truong,
Pi¢u 14. Quy trinh d4nh gia, phan loai

Viee danh gid, phan logi dugc tién hanh trude ngay 15 cua thdng ké tiép va
thdng dau tién cua quy ké tiép, theo cac bude nhu sau: _

l. Bude 1: Tir ngay 04 - 06 ctia thang ké tiép, phong Thanh tra-Khao thi &
Bam bao chat luong va phong Téng hop giri dit lidu cia CRGVCY & NLDP vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu va cha’ip hanh ky luat lao dong vé don vi cht quan.

2. Bwée 2: Tur ngay 06 - 10, cén ¢l vao bang tong hop vi pham cua Truong
va cua don vi. Lanh dao don vi ky xdc nhan két luan trong dom vi: td chire hop dé
xet phan loai cho nhén su thuéc don vi minh; théng béo céng khai két qua phan loaj
trong toan thé don vi va giai quyét céc y kién thac méc (néu co); ndp ban t6ng hop
két qua phan loai, danh gia cua don vi vé phong Téng hop va phong Thanh tra-
Khao thi & Pam bao chat lugng,

3. Bude 3: Can ctr vao két qua phén loai clia cac don vi, cua phong Thanh
tra-Khao thi & Dam bao chat lugng. phong Tong hop lap tor trinh Hoi dong Thi dua
- Khen thuong Nha truong xét duyét. (0/ lan/01 quy)

Dicu 15. Phan loai can bg quan ly, gidng vién, chuyén vién va nguoi lao dong
I. Phin loai hing thang:
- Loai A: Tong diém danh gi4 dat tir 91 dén 100 didm.
- Loai B: Tong diém dénh gié dat tir 81 dén 90 didm.
- loai C: Téng diém danh gia dat tir 71 dén 80 diém.
- Loai D: Tong diém déanh gi dat tir 70 diém tr6 xuong.
2. Phan loai nam:
- Loai A: C6 10/12 thang trong ndm duoc Xép loai A va khéng cé thang
nao xép tir loai C tro xudng,
- Loai B: C6 10/12 théng trong nim duoc xép loai B tré 1én va khéng
co thang nao xép tir loai D tré xudng.
- Loai C: C6 10/12 thang trong nam duoc xép loai C uré lén,
- Loai D: Céc trudng hop con lai.




— Chwong IV
KHIEU NAI VA GIA1 QUYET KHIEU NAI

Piéu 16 Khiéu nai va giai quyét khiéu nai
. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ke tir ngdy cong bd két qua phan loai dug
H6i déng Thi dua - Khen thuong Nha truong duyet, néu khong dong ¥ voi két qué
phan loai thi giang vién, chuyén vién va ngudi lao ddng dugc quyf%n khiéu naj 18
Hiéu truéng théng qua phong Tong hop.
2. Hiéu trudmg cd trach nhiém tra 161 hodc giao cac don vi chic nang xem xét
tra 1&1 cho nguoi khiéu nai trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc
khiéu nai hop lé.
3. Khibu nai cia cac Phé Hiéu truémg vé ket qua phan loai s& do Hiéu truong

truc tiép giai quyeét.

| Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém thyc hién
- Theo phu luc s6 02.
Piéu 18. 15 chire thue hign:
1. Lanh dao céac don vi thudc Truong co trach nhiém phé) bién va to chirc thud
hién nghiém the Quy dinh nay.
2 (Céc don vi thude Truong co trach phiém cung cap cac thong tin lien qu i
cho Phong [ong hop theo ding tién do qui dinh. T
Trudng hop déc bigt (néu cd) do Hiéu truong quyét dinh.
3. Qua trinh thyuc hién néu co vudng mic, cac don vi phan anh vé Phong Ton
hop trinh Hiéu truong xem xét quyét dinh.

Uy

HIEU TRUONG




PHU LUC SO 01

(Ban hanh kem theo Quy dinh Bénh gid, phdn loai gsang vién, chuvén vién va nguei
lao déng hop dong ciia Tr ruong Bai hoc Kién tric Ha No6i)

R e =

Stt Cac hanh vi vi pham

Don vi xic lap Hinh thire xie Iip

Vi pham quy dinh vé thoi

gian lam viéc. (X4c nhén

I' | thébng qua may nhin diu
’ van tay)

.

- Lanh dao don vi:

- Phong: Thanh tra - ‘
khéo thi & PBCL P
(Khéi Cén bé

Giang day): F
- Phong Téng hop
(Khdi Cdn b6 qucn
Y, phuc vu).

Bao céo cua Lanh dao don

Ban tong hop két qua ur |
hiét bi diém danh. i

[ Vi pham ciac quy djnh vé
2 |cong tiac thi cua glang
| | vién, chuyén vién.

|
L Béo cdo cta Linh dao don |
vi
- Lanh dao d 1 ;
a‘n <bron v | -Theo bang phin cong. |
-Phéng Thanh tra - | Bien b"nh - - |
. ~ BIEN ban vi pham.
|7 r h T C i | i
xhio thi & BBCI | - Béo cdo clia Phong Thanh ‘
tra - khao thi & PBCL va |
__P_h_%@o tao.

__‘I_ e

| Céc vi pham vé ké hoach,
3 | thoi khoa bidu, néi dung
‘ giang day hoc phin.

i
Léanh dao don vi; ‘—Theo bang phan cong ct’ra-|

| - Phong Bao tae. Bé mon. |
'- Lich giang day cua th|

|‘ truong

IR

| Vi pham vé khéi lucmo
| 4 | nghién ciru khoa hoc ciia
‘ can by, giang vién.

' L,Bao cdo clia [iﬁnﬁ_dézmddl_] -|

i |

-Bao cao tinh hinh ding ky |

va thue hién deé tai NCKH |

- Lanh dao don vi; | done |

Phong KECN. cdc chp va cac hoat ong |
HTOT: | NCKH khac.

| -Bang thong ké két qua thure |

| hién  cac dinh muc  vé |

| NCKH ctia bdo mén. khoa. |

cdc phong dac tao ¢6 lién |

| quan.

|5 | Céc quy dinh khac
.
]

I tri.(Hop, su kién ..

| . Bdo cio cua [.dnh dao don |

L‘i |
- Bang thong ké nguoi tham !

" dur guri vé phong Téng hop
& [ trinh Hoi dong Thi dua -

| Khen thuéng Nha triréng

- Phong Tong hop:
- Pon vi cha

| Bao cdo cua Lanh dao don |f

9




PHU LUC SO 02
(Ban hanh kém theo Quy dinh Pdnh gid, phdn logi giang viéen, chuyén vien va ngua
lao dong hop dc‘;ng cua Truong Pai hoc Kién triic Ha Noi)

T

1. Quy dinh viéc dang ky dAu van tay

1.1. Phong Téng hop va Phong Quan tri - Thiét bi c¢6 trach nhiém lay déu var
tay ctia can bd, vién chirc va nguoi lao dong hop dong dé thuc hién viée diém dank
khi ra vao lam vigc.

1.2, Béi véi can bg, vién chuc va nguoi lao dong hop déng dugc tuyen mai
ngay sau khi duogc tuyén dung (trong thoi han 01 tuan), lién hé phong Tong hop dé
dang ky dau van tay.

1.3. Phong Tong hop s& gl danh sach giang vién cua ting don vi sau khi daL
ky dau van tay cho Phong Thanh tra, Khao thi va Dam bao Chét luong dé theo do
cong tac diém danh theo thoi khoa biéu. (Danh sdch ¢6 day di théng tin cuia gian
vien, rzgum lao déng hop dong nhu: Khoa, B6 mén, Trung tam, s6 the, ...).

2. Ché d6 va dinh mirc thoi gian lam viée cia vién chikre, gidng vién, nguoy
lao dong hop dong

2.1. Cén b9, vién chirc va nguoi lao dong hop ddng lam viéc theo ché do
gio/ngay, 40 gid/tuan (i thie 2 dén thir 6); phai diém danh béang bam vén tay tre
mdy cham cong theo thoi gian nhu sau:

s

2]
=3

_B[,soz 50}79 'hot gian bam van tay vao tir 7hl5’ dén 8h00".
Budi chiéy: 'Thoi gian bam vén tay vao tir 12h00 dén 13h00".

Thoi gian bam van tay ra tit 17h00 dén 17h4s’

_ Déi voi cac ruong hop lam viée theo ca quy dinh nhu sau:

+ Danh sach lam viéc theo ca gui vé phong Téng hop trude ngay 30 cu
thang truoc.

+ Phai diém danh theo thoi gian ca true duge phan cong.

+ Diém danh bidm van tay gid vao trong khoang thoi gian khong qué 45

trude khi bat dau ca true va bam gid ra trong khoang thoi gian khéng qua 457

sau khi két thuc cua ca truc.

2.2. Can bd, vién chirc va nguoi lao dong hop ddng lam viéc hanh chinh sau
da hoan thanh du sb gio céng lam viée theo quy dinh nhitng phai lam thém gio
yéu cau cla lanh dao don vi thi phai bam gio ra khi két thic cong viée hodc cb g ’
Xac nhan cua tha trudng don vi.

2.3. Giang vién phai diém danh vao trude khi day, ra sau khi két thic ca day
cua ting lop duoc phén céng. Thoi gian diém danh bang bam van tay clia gidng viéh
trude khi 1én 16p duge xac dinh theo thoi khoa biéu va ké hoach phéan cong giang
day cua B6 mon.

Diém danh bam van tay gi® vao trong khoang thoi gian khéng qua 457 t
khi bat dau ca day va bam gio ra trong khoang thoi gian khong qua 45° sau khi
thic cua ca day.

2.4. Cac truong hop diém danh véan tay nhung may khong nhan can phan 4
kip thot théng qua 36 theo ddi ciia Phong T8ng hop. Phong Thanh wa, Khao thi|vn
Dam bao Chét luong dé déi chiéu.




2.5. Truong hop quén bam van tay gio vao, gio ra nhung van lam viée (theo ket
gua kiém tra 810 day ciia Phong Thanh tra, Khao thi va Dam bao Chdr luong do;
VoI gidng vién; xdc nhan cua lanh dao don vi d6i véi cdn bo phong ban) sé bi coi la
di mudn.

2.6. Cén bo, vién chirc va giang vién, nguoi lao dong hop df’)ng lam viéc hanh
chinh ving mat tai co quan do phai thuc hién cac nhiém vu cua Truong phai bao cho
Phong Téng hop, Phong Thanh tra, Khao thi va Dam bio Chat luong kém theo xac
nhén cua Truéng don vi hodc quyét dinh diéy dong cua Truong dé téng hop bio cdo
Ban Gidm hiéu, lam co s¢ didy chinh viéc tinh thei gian lam viéc vao trude ngay 05
clia thang ké tiép.

2.7. Cén b9, gidng vién coi thi két thiic hoc phéan khéng can bidm van tay. Két
qua cham cong xac nhan theo danh sich phén cong céan b coi thi cua Phong Thanh
tra, Khao thi va Dam bao Chét luong.

2.8. Vi trf dat may chim cong

Phong nghi gido vién tang 3, tang 6, tang 9 nha H.

Sanh nha n6i U-A (Gdn Phong Péo tao, Khoa Say dai hoc).

3. Trach nhiém thuc hién

3.1. Tréch nhiém cia Phong Téng hop

3.1.1. Phong Tong hop 1a diu méi quan ly, thong ks, tong hop bio cio Ban
Giam hiéu vé tong sb gio lam viée trong tuan, thang cta can bo, giang vién, nguoi
lao dong hop dong, tiép nhan y kién phan héi vé két qua cham cong bang bam van
tay tu cac don vi, hiéu chinh két qué cham cong cla cdc truong hop cén bg, giang
vién, nguoi lao déng hop déng di cong tac theo quyét dinh cug i€u truong; cong
chue, vién chic nghi phép, 6m dau, thai san, di hoc da duoc Ban Giam hiéu phé
duyét.

3.1.2. Théng bao vé cac don vi két qua cham cong thang sau khi Hoi dong thi
dua khen thuémg Nha truong phé duyét.

3.1.3. Luu trir dir liéu, tai liéu lién quan trong qua trinh cham cong va xac dinh
g10 ¢ong.

3.1.4. Kiém tra, dé xut hinh thie xir Iy cdc truong hop vi pham, giaj quyét
khiéu nai, dé nghi clia can bg, giang vién, nguol lao déng hop dong lién quan dén
viée cham cong, xac dinh gior cong.

3.1.5. Tham muu cho Ban Giim hiéu stra d6i, bo sung quy dinh cho phu hop
voi diéu kien thue té cia Truong.

3.2. Trach nhiém cua Phong Thanh tra, Khao thi va Dam bao Chat luong

3.2.1. Téng hop két qua chim cdng bang bam vén tay ctia khoj giang vién theo
thang, théng bdo vé cic don vi; tiép nhan ¥ kién phan héi vé két quéa cham cong
bémg bam van tay tu cac don vi, hiéu chinh két qua cham cong cua cde truong hop
giang vién di céng tic theo quyét dinh cia Hiéu truong; '

3.2.2. Théng bao két qua chim cong thang cua khoi gidng vién cho Phong
Témg hop lam can ¢t danh gia phan loai can bo, gidng vién, nguoi lao déng hop
dong. ,

3.2.3. Luu ud dit liéu, tai liéu lién quan trong qua trinh cham céng cua cac

giang vién, ngudi lao déng hop dong giang day.




3.2.4. Kiém tra, thong bédo v&i phong Téng hop vé cac truong hop vi pham va
dé xuat hinh thire xtr ly, giai quyét khiéu nai, dé nghi cta giang vién, nguoi lao dong
hop dong giang day lién quan dén viéc cham cong b%mg bam van tay.

305, Phéi hop véi phong Téng hop tham muu cho Ban Giam hicu stra doi, b
sung quy dinh cho phu hop voi didu kién thuc té ctia Truong.

3.3. Trach nhiém ctia Phong Dao tao

3.3.1. Giri ké hoach dao tao, thoi khoa biéu ghi day dn théng tin cac giang vién
tham gia giang day tung hoc phan, timg 16p tin chi vao dau nam hoc (hodc dau cacd
hoc kp heé, nhip hoc I6p riéng buoi t6i) dé Phong Thanh tra, Khdo thi va Dam bao
Chét luong c6 cén cu theo d6i cong tac chAm cong cua giang vién theo quy dinh.

3.3.2. Phéi hop voi phong Tong hop, phong Thanh tra, Khao thi va Dam bdg
Chét luong trong qué trinh kidm tra cong tac gidng day cua giang vién tai cac |
hoc, cac xudng hoc dod 4n.

3 4. Trach nhiém cua lanh dao cac don vi thudc Truong:

3.4.1. Truong don vi ¢ trach nhiém d4nh gia mic d6 hoan thanh nhiém vy cuz
giang vién, chuyén vién va nguoi lao dong vé chat luong, tién do va hiéu qua cong viée

3.4.2. Truéng don vi c6 trach nhiém theo d3i, xac nhan cac truong hop nghi dd
«udt, hodc duoc phan cong lam nhiém vu o ngoai Truong khong kip thoi gian de b
vén tay trong ngdy hodc cac ly do khac, cung cép cho Phong Tong hop, Phong Th
tra. Khao thi va Dam bao Chét luong dé trinh Ban Giam hiéu phe duyét nham di%
chinh thoi gian thuc té lam viéc cuia can bo, giang vién, nguoi lao dong hop dong.

3.4.3. Truéng don vi cé trach nhiém don dbc. nhac nho cén bo, giang vierl,
nguoi lao dong hop dong nghiém tic thuc hién bam van tay khi ra vao lam viec|t
chéi xac nhén gio cong khi phat hién vién chize thude don vi c6 hanh vi gian dd
trong viéc thuc hién gio cong lam vigc.

3.4.4. Tiép nhan két qua chidm coéng cua don vi tir phong Phong Tong hop.
Phong Thanh tra, Khao thi va Dam béao Chét luong hang thang va phd bién cho ¢
bo, giang vién, ngudi lao dong hop dong tai don vi, ghi nhan lam can el xép loai i
dong va xét thi dua, khen thuong.

3.5. Trach nhiém cua can bd, giang vién, chuyén vién va nguoi lao dong hop

I IE

dong
3.5.1. Can bd, giang vién, chuyén vién va ngudi lao dong hop dong cé trach
nhiém thuc hién cac nghia vu cua giang vién, vién chuc va nguoi lao dong theo quy
dinh cta Ludt vién chic va cac nhiém vu dugc lanh dao cép trén giao.
3.5.2. Cham cdng du theo quy dinh, thong bao cho Phong Tong hop, Phorlg
Thanh tra, Khao thi & Dam bao Chéat luong (b6 phdn theo doi chdm cong)| ya

; ,
.

Truong don vi ciia minh cac truong hop khong cham cong duge do su ¢b may chaim
cdng hojc cac ly do khac.
3.5.3. Céc trudng hop kiém nhiém, s€ thyc hién bam van tay gio vao, g9 fa
theo quy dinh cua vi tri ¢ ty 1& % céng viéc lon hon.
354 D& xuit lam thém gio, nghi frong glo theo quy dinh chdm cdng U
Iruomg don vi phé duyet.
36, Két qua cham cong bang hinh thuc bam van tay la mot trong nhiing caif gu

h

—

dé danh gia phan loai giang vién, chuyén vién va nguoi lac dong hop dong.




TRUONG DAI HOC KIEN TRUC HN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

DON VMLoii0i506550 00 mmmmeeammsscncas, Béc lap- Tw do - Hanh phuc
S6: /BB- Ha Ngi, ngay thing  nam 20

BIEN BAN HOP
V/v: Danh gia, phén loai can bd, gidng vién,
chuy€n vién va nguoi lao dong quy /2016

HOm nay, ngay........ T /2016, don vi: ... tién hanh hop danh gia,
phén loai gidng vién, chuyén vién va nguoi lao dong quy /2016

- Thanh phén AEROPL. ot

* EBAL B s soomssmsosis i

" TR o coissiistian o o555 5 menns ossmmeenr

Can ctr Quy dinh danh gid, phan loai giang vién, chuyén vién va nguoi lao
déng hop déng cua Truong Dai hoc Kién tric Ha NOi ban hanh kém theo Quyét
dinh sé /QD-DHKT-TH ngay thang nam 2016 cia H i€u truong Trudng Paj
hoc Kién tric HN:

Can cir két qua chat luong, hiéu qua cong viéc, chap hanh ky ludt lao déng
cua ting CBGVCV&NLDP.

A. Panh gia hoat dong ciia domn vi trong quy /2016

I. Tu tuéng, chinh tri:

. Chuyén moén:
. Cac hoat dong khac:

B. Danh gid két qua chit lwong, higu qua cong viée, chap hanh ky luit lao
dong ciia tirng CBGVCV&NLD quy /2016

(SF T 9

o [I_"'_'_'_'__ '''' TW'_"_'_T_""__ - ;'
. . _ — o |
o Ry vaten |rTh£ingI Thing 2 | Thing 3 |' Ghich |'
T et | T |
1 |Ng vén Vin A J|r B | A A I‘_—T{_]ein_g [ loai Bdo.... |
__2._#__..____ _______________.f]_____{ B E
_:: - .'[___ T ——— s e __._I__ -t ta —— e _i_ — == - — |
= S S S N . -
Néi dung cuoe hop da dugc théng qua, ...... % cac déng chi ¢c6 mat du hop
nhét tri./,
THU KY CHU TRI
(kv va ghi ré ho tén) (ky va ghi r3 ho tén)




[RUCNG BATHOC Ki ENTRUCHN CONG HOA XA HOI CHYU NGHIA VIET NAM
PON VI.iooiiiiieanmacennoannnanineens Poc lap - Ty do - Hanh phuc
Sé: /BB- Hé Néi, ngay  thdng  ndm 2016
BIEN BAN HOP
V/v: Danh gia, phin loai giang vién,
chuyén vién va nguoi lao dong nam 2016
Hom nay, ngay........ ' S /2016, don Vii eeeeiieiinns tién hanh hop danh gia,
phan loai giang vién, chuyén vién va nguoi lao dong niam 2016

- Thanh phan du ROP:...oeeeevmmmrmrrrasnmnarsss s
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- Néi dung cudc hop

Can cr Quy dinh danh gia, phan loai giang vién, chuyén vién va nguoi lad
dong horp dong cua Trudmg Dai hoc Kién trac Ha Noi ban hanh kem theo Quyte
dinh s0 /QD-DHKT-HT ngay thang nam 2016 cta Hiéu truomg Truong B
hoc Kién triic HN;

Can clr két qua chét
cua timg CBGYCV&NLD.

A. Danh gia hoat dong cuia don vi trong nam 2016 1

d

=

lwong, hiéu qua céng viéc, chap hanh ky luat lao do

I T'u twong. chinh tri:
2. Chuyén mon:
3. Cac hoat dong khac:
B. Danh gia két qua chéit lwgng, hiéu qua cong viéc, chap hanh ky luat lao
déng ciia timg CBGVCV&NLD nim 2016 |
[ |l

Xép loai

T6 ‘| T7 \ T8

e

||
|

I L
3 T Lﬁ
7 N I
Noi dung cube hop da duogce thong qua, -..
tri./.

THU KY

(kv vir ghi #0 o tén)

% cac dong chi ¢c6 mat du hop 1

CHU TR
(kv va ghi 1o ho ten)
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