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1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Liru d các btróc cong vic 

Diu kiin du vào: Viên chüc rnói tuyn ding và viên chfrc/ngtrbi lao dng (NLB) sp ht 
thôi hn hqp dung 

QUY TR1NH K\ KET HQP BONG LAM VIC - HQP BONG LAO BONG 

STT 
B phn 

phii trách 

Thôi gian 
thic hiên 

Mu biu sü ding 

Viên chücl 
NLD  N ngày 

20-TCHC-BM-0 I 

20-TCHC-BM-02 

20-TCHC-BM-03 

Chuân bj và np h sci 

2 

Chuyênviên 

phong TCHC 

phi trách 

Dông 

Không 

1 ngày 

Lãnh dao 
phông phi 

trách 

V 

0.5 ngày Phé duyt 

4 

Chuyên viên 

phông TCHC 

phi trách 

'V 

0.5 ngây Trjnh ki 

Ban Giám hiu 

V 

1 ngày Phê duyt 

Dng Không dng 

6 
Chuyên viên 
phông TCHC 

phti trách 

V 

0.5 ngày Thông báo 

'E; 
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7 Viên chrc/ 
NLD 

1 ngày 
K kêt hçrp dong 

8 
Chuyên viên 
phông TCHC 

ph trách 

V V 

0 5 ngày Soan thão 
hp 

TB 
dng 

Soan thão 
k tip h 

TB không 
dng 

9 
Lath dao 

phôngphii 
trách 

Thãm 

Không 
dng 

Tham 

Không 
dng 

0.5ngày 

Dông 

dinh djnh 

Dông ' 

10 
Van thir 

Trithng 

w 

I ngày Ban hành Ban hành 

Chuyên viên 
phông TCHC 

phu trách 

V 

05 ngày Thông báo 

San phm dâu ra: Hçp dông lam vic/hqp dng lao dng (HDLV/HBLB), 

Thông báo k HDLV/HBLB, Thông báo v vic không k tip HBLV/HBLD 

1.2 Din giãi 

Btthc 1: ChuAn bi vã nôp h so' 

Viên chirc/ngtthi lao dng (NLD) chun bj h so k' HDLV/HDLD cho Phông T 

chirc - Hành chInh cu the nhu sau: 

a) Dii v&i viên chác mci tuyn ding: 

Thirc hin k' HDLV trong khoáng thi gian 30 ngày ké tr ngày nh.n duçc Quyt 

dinh tuyn dicing. 

b) Di v&i viên chirc/NLD dang k' HDLV/HDLD: 

Trithc khi ht han  hçip dng 60 ngày, viên chc chun bj h so' gm: 

Trang 3 
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- Dcm xlii k tip HDLV/I-IDLD (Biu mu s 20-TCHC-BM-01) 

- Bàn tir dánh giá (Biu mâu sO 20-TCHC-BM-02); 

- Bàn giái trInh (Biu mu so 20-TCHC-BM-03) ('ap dng cho các trzthng hp qua 

th&i han I tiê'p HDLV/HDLD,); 
- Bàn photo các van bàn: HDLV/HDLD, thông báo k HDLV/HDLD gân nhât, 

Quyt djnh (QD) nâng bc hrong gn nht hoc QD b nhim chirc danh nghê nghip; 

Btróc 2: Kiêm tra 

Chuyên viên phi trách kim tra h so cüa cá nhân. 

- Nu h so hop lê thI tin hành chuyn h so cho Lãnh dto Phông TO chi'xc - 

Hành chinh phê duyt. 

- Nu h so không hçip 1 thi d ngh viên chüc/NLD lam li h so theo yêu cAu. 

Bir&c 3: Lãnh dao  Phông TO chc - Hành chinh xem xét h so và phê duyt 

chuyn cho chuyên viên phi trách trinh k' Ban Giám hiu. 

Bu&c 4: TrInh k' 

Chuyên viên phii trách trInh k' Ban Giám hiu trinh h so dã duçic Lãnh do 

Phông TO chirc - Hành chInh phê duyt cho Ban Giám hiu. 

Btró'c 5: Ban Giám hiu phê duyt 

Ban Giám hiu xem xét và phé duyt (dng ' và không ding 

Bithc 6: Thông báo cho viên chüc/NLD dn k' hop dông 

Sau khi h so dtrçic Ban Giám hiu phê duyt dng , chuyên viên phit trách thông 

báo cho viên chirc/NLD qua dja chi Email cá nhân v thai gian và dja dim tin hành 

khcpdng. 

Btr&c 7: K kt hop dng 

Chuyên viên phi trách hr&ig dn viên chücTNJLD vit và k 03 bàn hop dng 

ging nhau theo mu quy djnh. 

Bu'&c 8: Soan tháo Thông báo 

a) Trumg hop thrçic Ban Giám hiu phê duyt dng : Chuyên viên ph'ii trách soan 

tháo Thông báo k hop dng trinh Lãnh dao Phàng T chrc - Hành chinh (kern 03 bàn 

hop dng) thm djnh. 

C 
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b) Trithng hcip di.rçc Ban Giám hiu phê duyt không dng ': Chuyên viên phi 

trách tin hành soan thào Thông báo v 1' do không k tip HDLV/HDLD di vi 

viên chirc/NLD. 

Btr&c 9: Lãnh dao  PhOng T chüc - Hành chinh thm djnh 

Lãnh dao  Phông TO chüc - Hành chinh tin hành kim tra van bàn. 

- Nu không dng thI giri lai  chuyên viên phi trách chinh sra 'ai  theo yêu câu. 

- Nu dng thI k' phê duyt Hqp dng (03 bàn), Thông báo k hçrp dng hoc 

Thông báo v vic không k' tiêp HDLV/HDLD. 

Buc 10: Ban hành van bàn 

- Van thu Trting tin hành các thu ti1c ban hành cho các Ca nhân dan vj có lien 

quan. 

- Chuyên vien phi trách nh.n bàn gc thông báo, 03 bàn hp dng. Lp danh sách 

theo döi và báo cáo dinh kI (nu co). 

Btr&c 11: Thông báo nhn hcip dng 

Chuyên viên phii trách thông báo cho viên chüc/NLD dn nhn (cô k' nhn) 01 

bàn hcTp dng, 01 thông báo k hçip dng. 

2. HO S€% LUAU TRCJ 

STT Ten h 
Noi 
luu 

HInh thüc 
liru 

Thôi gian 
fun 

Phirong pháp 
hüy 

1 HDLV/HDLD Phông 
TCHC 

H so giy 

2 Thông báo k' lID Phông 
TCHC 

H so giy 
và file mêm 

H so cá nhân Phông 
TCHC 

H so giây 

Thông báo không k3" 
tip HDLV/HDLD 

PhOng 
TCHC 

Ho so giy 
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3. BIEU MAU BAN HANH 

STT MA hiu Ten biu mu 

1 20-TCHC-BM-01 Don xin k tMp hcq dng 

2 20-TCHC-BM-02 Ban tr dánh giá 

3 20-TCHC-BM-03 Ban giái trinh 

Ni 

Trang 6 
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MAu 20-TCHC-BM-0 1 

CONG HOA XA HOL CHU NGHiA VIT NAM 
Dc 1p — Ti.r do — H3nh phüc 

Dà Nàng, ngày ......tháng ......nám 20... 

DON BE NGH KY TIEP HQP BONG LAM VIC 
KInh g1ri: 

- Ban Giám hiêu Trwmg Dai  h9c Bach khoa; 
- Lãnh do Phông To chirc - Hành chInh; 
- Tnthng KhoalPhông.................................... 

Tôi ten là:  
Sinh ngày: Tai:  
So CMND: Cap ngày: Noi cap:  

H khâu thithng trü:  
TrInh do van hóa, chuyên môn, nghip v1i:  

Dã hcip dông lam viêc tai  (PTN, Bó món, Khoa/Phông):  
Cong vic thrçc giao:  
Chüc danh nghê nghip:  Ma so:  

Bc: H so hang:  
Ngày bat dâu k hçi dông:  
Ngây hêt hn hçip dong:  
Qua qua trinh cong tác, tôi luôn hoàn thành tOt cong vic duqc giao và 

.V&i nguyen v9ng duçrc lam vic lâu dài tai  Nhà trtthng, 
kInh dé nghj Hiu tru1ng, Lãnh do Phông To chirc - Hành chInh, Trithng 
Khoa!Phông/Trung tam  cho phép tôi duçic tiêp tVc  k hçrp dOng lam 
vic. 

Tôi xin hüa khOng ngrng trau di kin thi.'rc chuyên mOn, nghip vi nhAm lam t& 
cong vic ducic giao han nüa cüng nhr tIch crc tham gia các hoat dng phong trào ci:ia 
doàn the dê gop phân vào sr phát triên cüa Dai  hc Pa Nàng nói chung và Trtthng Dai 
hQc Bach khoa nói riêng. 

Tôi xin chân thành cam an. 

kin cua TrtrO'ng KhoafPhông/Trung tam Ngirôi Lam don 

Y kiên cüa Phông TC-HC: Y kiên cüa Ban Giám hiu 
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Mu 20-TCHC-BM-02 

CQNG HOA xA HO! CHU NGHiA VIT NAM 

Dc 1p — Tir do — Hinh phüc 

BAN T!I BANH GIA QUA TRINH CONG TAC 

KInh gui: 
- Ban Giám hiu Trithng Dai hQc Bach khoa; 
- Lãnh do Phông To chi'ic - Hành chinh; 
- Trueing KhoalPhông/Trung tam.................................... 

Tôi ten là:  
Chirc danh nghê nghip  
Mäsô:  
Dcin vi cong tác:  
Loai hçp dông lam vic:  
Th&i gian hçp dong tir / / den  
Nhim vti thrcc giao:  
Qua qua trInh cong tác vera qua, tôi ttr dánh giá các mãng cong vic dà hoàn 

thành nhi.r sau: 
1. Phâm chat dao düc, tinE than doàn kt, tucing trçY: 

2. Roan thành nhiêm vu: (Thdng ké kMi iwong cong vic dã thtc hin) 

3. Hoc tp nâng cao trInh d chuyên môn, nghip vii, nghiên cüu khoa hQc, ngo?i ngl.r: 

4. Tinh than trách nhiêm và ' thüc k' luât:  

5. Hoat ctng doàn th  

Y kiii nhãn xét cüa Truirng £là Nng, ngày tháng nám 20 
Khoa/Phông/Trung tam: Ngtrôi tll dánh giá 
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Mu 20-TCHC-BM-03 

CQNG HOA xA 119! CHU NGHIA VIET NAM 
Dc 1p — Tir do — Hnh phtic 

BAN GIAI TRINH 

Kinhgtn: 
- Ban Giám hiu Tnthng Dai h9c Bach khoa; 
- Lãnh dao  Phông To chrc - Hành chInh; 
- Trithng Khoa!Phông/Tnmg tam.................................... 

Tôi ten là: 

Chirc danh ngh nghip  

Màs&  

Dan vj cong tác:  

Ngày ., tôi k' Hçip dông xác djnh th?ii han  s  có hiu lirc tr 
ngày .dên ngày , hin tai  dã hét han  hp dong nhung vâi l 
do  tôi chua lam thU t'ic k tiêp hqp dông. Trong thi gian qua tôi 
dã luôn hoàn thành các nhim vii thrçc giao cUa dcm vj cfing nhix chap hành tot các nOi 
quy, quy djnh cUa Nlià tnthng. 

Kinh d nghj các cp Lãnh dao  xem xét, phé duyt d tOi duçic k tip hqp ding 
lam vic theo quy dinh dé tiêp ti1c cong tác t?i  &m vj. 

Trán trong./. 

Dà NSng, ngày tháng nám 20 
Ngirôi lam giãi trinh 

Trang 9 
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