
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐH KINH TẾ QUỐC DÂN

–––––––––––––

Số:  253 /ĐHKTQD 

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

––––––––––––––––––––––––

Hà Nội, ngày  01  tháng 3 năm 2019


THÔNG BÁO

V/v Xét công nhận hoàn thành tập sự và ký lại hợp đông làm việc

	
	


Căn cứ Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức và Thông tư 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tuyển dụng, ký hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức;



Căn cứ Quy chế tuyển dụng, thử việc và bổ nhiệm vào ngạch viên chức ban hành kèm theo Quyết định số 94/ĐHKTQD-TCCB ngày 3/3/2015, Trường thông báo về việc xét hoàn thành tập sự để bổ nhiệm ngạch viên chức như sau:

I. VỀ XÉT HOÀN THÀNH TẬP SỰ VÀ KÝ LẠI HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC
1. Đối tượng: Giảng viên, chuyên viên hoặc tương đương được ký hợp đồng làm việc lần đầu có thời hạn 12 tháng (có danh sách kèm theo); và viên chức có hợp đồng xác định thời hạn đã hết hạn.
2. Yêu cầu

2.1 Đối với viên chức tập sự ngạch giảng dạy:


Để công nhận hoàn thành tập sự, viên chức tập sự phải đáp ứng các điều kiện sau:

a) Nắm vững chức năng, nhiệm vụ, nội quy, quy chế của đơn vị; tập sự làm  chức trách, nhiệm vụ của ngạch sẽ được bổ nhiệm;

b) Soạn bài giảng theo phân công của Bộ môn, nắm được các khâu giảng dạy, hướng dẫn bài tập, hướng dẫn thực tập; có thể hướng dẫn phụ chuyên đề tốt nghiệp. Chuẩn bị bài giảng để giảng thử ít nhất 2 lần trước Bộ môn, mỗi lần 45 phút, có nhận xét đánh giá của Bộ môn theo hình thức chấm điểm (điểm giảng thử trước BM và HĐ Khoa/ Viện là đạt khi  ≥ 50 điểm), mẫu phiếu chấm theo quy định của Trường;
c) Giảng viên hướng dẫn tập sự đánh giá hoàn thành nhiệm vụ;

d) Đạt điều kiện về chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm đại học ;
đ) Đạt điều kiện về ngoại ngữ. Viên chức sau thời gian tập sự được coi là đạt về điều kiện ngoại ngữ khi đạt một trong các điều kiện sau:

- Tốt nghiệp đại học hoặc sau đại học tại nước ngoài với ngôn ngữ giảng dạy là một trong 5 thứ tiếng: Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung Quốc;

- Có bằng tốt nghiệp đại học ngoại ngữ (đối với giảng viên ngoại ngữ phải có bằng tốt nghiệp đại học ngoại ngữ thứ 2);
- Có các chứng chỉ ngoại ngữ còn thời hạn theo cam kết tại hợp đồng làm việc lần đầu;

 
e) Tham gia tích cực các sinh hoạt chuyên môn, hoạt động chính trị - xã hội, văn nghệ, thể thao, hoạt động đoàn thể  và các hoạt động khác tại đơn vị và của Trường. 


2.2 Đối với viên chức tập sự ngạch chuyên viên và tương đương (viên chức hành chính):


Để được công nhận hoàn thành tập sự, viên chức hành chính tập sự phải đáp ứng các điều kiện sau:

a) Nắm vững chức năng, nhiệm vụ, nội quy, quy chế của đơn vị; tập sự làm chức trách, nhiệm vụ của ngạch sẽ được bổ nhiệm;

b) Được người hướng dẫn tập sự và đơn vị trực tiếp sử dụng, quản lý đánh giá hoàn thành nhiệm vụ tập sự;

c) Bồi dưỡng về nghiệp vụ chuyên môn theo yêu cầu cụ thể của công việc được giao. Hết thời gian tập sự phải có chứng chỉ bồi dưỡng về hành chính, quản trị văn phòng;

d) Đạt trình độ ngoại ngữ theo cam kết tại hợp đồng làm việc lần đầu;

đ) Tham gia tích cực các sinh hoạt chuyên môn, hoạt động chính trị - xã hội, văn nghệ, thể thao, hoạt động đoàn thể  và các hoạt động khác tại đơn vị và của Trường.
2.3 Đối với viên đã được bổ nhiệm vào ngạch viên chức và hết hạn hợp đồng 2 năm lần thứ nhất: Đánh giá ký lại hợp đồng theo cam kết ghi trong hợp đồng làm việc và vị trí việc làm khi được tuyển dụng.

3. Quy trình thực hiện


3. 1. Đối với tập sự ngạch giảng dạy:

Sau thời gian 1 năm thử việc (tập sự) theo quy định:

a) Người tập sự phải làm báo cáo tập sự về những công việc được giao và tự đánh giá mức độ hoàn thành.

b) Người được giao hướng dẫn tập sự phải có bản nhận xét, đánh giá kết quả đối với người tập sự và báo cáo người đứng đầu đơn vị sử dụng viên chức  . 

c) Trưởng đơn vị tổ chức cho giảng viên tập sự giảng thử trước toàn thể Bộ môn và đại diện Khoa/Viện
 do Trưởng đơn vị cử. Người tham gia dự giảng nhận xét, đánh giá giảng bằng hình chấm điểm theo mẫu và có biên bản phiên họp ghi rõ ý kiến kết luận của Bộ môn đạt hay không đạt yêu cầu giảng dạy.

d) Trên cơ sở kết luận tại biên bản giảng thử, Trưởng đơn vị có văn bản đề nghị Hiệu trưởng (qua Phòng TCCB) xem xét công nhận hoặc không công nhận hoàn thành tập sự.

3. 2. Đối với tập sự ngạch chuyên viên và tương đương:

Sau thời gian tập sự theo qui định:

a) Người tập sự phải làm báo cáo tập sự về những công việc được giao và tự đánh giá mức độ hoàn thành.

b) Người được giao hướng dẫn tập sự phải có bản nhận xét, đánh giá kết quả đối với người tập sự và báo cáo người đứng đầu đơn vị sử dụng viên chức.
c) Trưởng đơn vị sử dụng viên chức tổ chức họp, thành phần gồm: Tập thể lãnh đạo đơn vị, Chủ tịch công đoàn bộ phận nơi viên chức làm việc và người hướng dẫn tập sự nhận xét về chuyên môn nghiệp vụ, các mặt công tác, tác phong sinh hoạt, thái độ giao tiếp trong công tác của người tập sự; kết quả đánh giá theo hình thức phiếu kín
, buổi họp phải có biên bản ghi cụ thể ý kiến đóng góp và ý kiến nhận xét về người tập sự.

d) Căn cứ ý kiến của phiên họp nói trên, Trưởng đơn vị có văn bản đánh giá phẩm chất đạo đức và kết quả công việc của người tập sự, kết quả chuyên môn nghiệp vụ…. Nếu đạt yêu cầu thì đề nghị lên Hội đồng tuyển dụng trường xét duyệt công nhận hoàn thành chế độ tập sự.
3.3 Đối với viên chức và người lao động đã hết thời hạn hợp đông 2 năm lần thứ nhất: 
a) Viên chức/ người lao động báo cáo kết quả thực hiện công việc được giao và tự đánh giá mức độ hoàn thành.
b) Trường đơn vị nhận xét và đề nghị ký lại hợp đồng làm việc xác định thời hạn hoặc không xác định thời hạn.
II. HỒ SƠ GỬI LÊN HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG TRƯỜNG
1. Báo cáo quá trình tập sự hoặc báo cáo quá trình công tác, tự đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ, ưu khuyết điểm của viên chức (mẫu 1).

2. Bản nhận xét của người được cử hướng dẫn tập sự (mẫu 2).

3. Biên bản họp đánh giá giảng thử của Bộ môn, của Hội đồng Khoa/Viện của đơn vị (đối với giảng viên tập sự); Biên bản họp nhận xét về chuyên môn nghiệp vụ, các mặt công tác, tác phong sinh hoạt, thái độ giao tiếp trong công tác của người tập sự đối với viên chức hành chính (Mẫu 3), kết quả đánh giá theo hình thức phiếu kín. 

4. Đề nghị của Trưởng đơn vị công nhận hoàn thành tập sự và ký lại Hợp đồng làm việc.

5. Các chứng chỉ theo yêu cầu hoặc đạt được trong thời gian tập sự (có bản giải trình nếu không có các chứng chỉ theo yêu cầu quy định).

Hồ sơ đề nghị xét hết tập sự và ký lại Hợp đồng làm việc gửi về Phòng Tổ chức Cán bộ (ThS Phạm Thị Phương Thuý – Phòng 204, Nhà 7) chậm nhất vào 16 giờ, ngày 11/3/2019. 

Trên đây là kế hoạch xét hoàn thành tập sự và ký Hợp đồng làm việc đối với viên chức tuyển dụng từ 3/2018. Đề nghị các đơn vị và cá nhân có liên quan triển khai đúng tiến độ.
Trân trọng.

	Nơi nhận: 

- Như kính gửi;
- Đảng ủy, BGH (để b/c);

- Lưu TH, TCCB.

	HIỆU TRƯỞNG
(đã ký)
GS.TS Trần Thọ Đạt


Mẫu 1 (phải đánh máy)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

----------------------------------------------------------------------------
BẢN KIỂM ĐIỂM TRONG THỜI GIAN HỢP ĐỒNG THỬ VIỆC 

(HOẶC THỜI GIAN CÓ HỢP ĐỒNG XÁC ĐỊNH THỜI HẠN)


Kính gửi: 
- Ban Giám hiệu;





- Phòng Tổ chức cán bộ;





-  .................................................................................................................
Tôi tên là:...............................................................................................................................................
Ký hợp đồng lao động làm việc lần đầu tại đơn vị:.................................................................................
Thời gian ký hợp đồng làm việc lần đầu: từ 
 đến...............................

Nhiệm vụ được phân công trong thời gian thử việc:.................................................................
.................................................................................................................................................................

Qua thời gian hợp đồng lao động làm việc lần đầu, tập sự tại đơn vị, tôi tự kiểm điểm như sau:                     

1.  Phẩm chất đạo đức:   

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

2.  Năng lực chuyên môn:(Thống kê khối lượng công việc đã thực hiện, kết quả đào tạo bồi dưỡng trong thời gian tập sự...):
..................................................................................................................................................................  

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

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

3.  Tinh thần trách nhiệm và kỷ luật lao động: 


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

4.  Quan hệ với đồng nghiệp, sinh viên, học viên:

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

5.  Hoạt động chính trị, xã hội, đoàn thể:


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

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

6.  Những hạn chế:


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

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






  Hà Nội, ngày        tháng        năm 20







             NGƯỜI TỰ KIỂM ĐIỂM
Mẫu 2 (phải đánh máy)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

----------------------------------------------------------------------------





Hà Nội, ngày        tháng        năm 20.....
BẢN NHẬN XÉT VIÊN CHỨC TẬP SỰ

(Dùng cho Cán bộ hướng dẫn tập sự)

Họ và tên cán bộ hướng dẫn tập sự :


Họ và tên cán bộ tập sự :.........................................................................................................
Sau thời gian hướng dẫn tập sự  từ  
 đến 
 tôi có nhận xét  như sau:

1. Phẩm chất đạo đức: 

2. Năng lực chuyên môn:

3. Tinh thần trách nhiệm và kỷ luật lao động:

4. Quan hệ với đồng nghiệp, sinh viên, học viên:

5. Hoạt động xã hội, đoàn thể:

6. Những hạn chế:
7. Kết luận :

      Anh chị:
.............đã (chưa) hoàn thành nhiệm vụ tập sự. Đề nghị Nhà trường, Khoa (Phòng ban), Bộ môn .....................................công nhận (không công nhận ) hết tập sự cho anh (chị)  











 Người hướng dẫn
Mẫu 3 (phải đánh máy)

	TRƯỜNG ĐH KINH TẾ QUỐC DÂN
Khoa (Phòng ban trung tâm)....................
Bộ môn:...........................................................
--------------------------------------------------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
--------------------------------------------------------------------------
Hà Nội, ngày        tháng        năm 20......


BIÊN BẢN  HỌP 
XÉT CÔNG NHẬN HẾT THỜI GIAN TẬP SỰ VÀ XÉT KÝ LẠI HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC

............  ngày ......  tháng ...... năm 20 


Đơn vị đã tiến hành họp xét hết thời gian tập sự đối với cá nhân khối phục vụ và quản lý giáo dục được tuyển dụng đợt tháng....... năm 20....... tại:



- Tổng số thành viên của đơn vị :   
...........người


- Số thành viên có mặt :

       
...........người


- Số thành viên vắng mặt :                    ...........người

Những người vắng mặt :

1..............................................Lý do: .........................................................................

2..............................................Lý do: .........................................................................

NỘI DUNG HỌP

(Ghi chi tiết diễn biến, phát biểu của những người dự họp)


Kết luận buổi họp: 


1. Danh sách đề nghị công nhận hết thời gian tập sự

2. Danh sách đề nghị không công nhận hết thời gian tập sự

3. Danh sách đề nghị ký tiếp hợp đồng làm việc

Thông qua Biên bản cuộc họp, .......... % thành viên tán thành.


Giờ kết thúc họp :  ............................

	THƯ KÝ
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐH KINH TẾ QUỐC DÂN

HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG

–––––––––––––
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

––––––––––––––––––––––––

 


PHIẾU CHO ĐIỂM GIẢNG DẠY TRƯỚC 

HỘI ĐỒNG KHOA VÀ BỘ MÔN
 (Dùng cho khối Giảng viên để xét hết tập sự)
Họ và tên Ứng viên: …………………………………………….. Nam (nữ)…

Ngày sinh: ……………………………………………………………………...

Đơn vị: ……………………………………………………………....................

	STT
	Nội dung
	Thang điểm

(điểm lẻ đến 0.5)
	Kết quả
	Ghi chú

	
	
	
	Bằng số
	Bằng chữ
	

	1
	Nội dung, kết cấu hợp lý, logíc giữa các phần của bài giảng chuẩn bị (5 tiết) và bài giảng tại buổi thi (1 tiết)
	0 - 40
	
	
	

	2
	Phương pháp và kỹ năng trình bày (khả năng diễn đạt và diễn thuyết, viết và trình bày bảng…)
	0 - 40
	
	
	

	3
	Xử lý tình huống, trả lời câu hỏi của Hội đồng  
	0 - 20
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	


Lưu ý: 

1. Nếu điểm của thành viên đánh giá lệch so với điểm trung bình của Hội đồng KHĐT/Bộ môn từ 10 điểm trở lên thì loại điểm của thành viên đó và tính lại điểm bình quân.

2. Điểm chấm giảng đạt khi tổng điểm bình quân ≥ 50 điểm. 
- Nhận xét khác (nếu có):…………………………………………………….

…………………………………………………………………………………

	
	Hà Nội, ngày        tháng      năm 201

Người cho điểm

(Ký và ghi rõ họ tên)


�HĐ KHĐT hay HĐ Khoa/ Viện?


�HĐ xét hay HĐ tuyển dụng?


�Mẫu phiếu do Trường cấp?






