V. DANH MỤC CÁC BIỂU MẪU - HỒ SƠ TẬP SỰ
- HỒ SƠ TẬP SỰ– Làm 02 bộ (Chứng chỉ, văn bằng nộp bản photo công chứng)
- HỒ SƠ BỔ NHIỆM – 01 bộ (Chứng chỉ, văn bằng nộp bản photo công chứng)
5.1. Hồ sơ kết thúc tập sự
a) Hồ sơ xét hết tập sự của giảng viên tập sự bao gồm:
1) Chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm cho giảng viên;
2) Bản kế hoạch tập sự
3) Bản kiểm điểm công tác trong thời gian tập sự;
4) Quyết định cử người hướng dẫn tập sự (bản sao)
5) Bản nhận xét của người được phân công hướng dẫn tập sự
6) Biên bản giảng thử trước Bộ môn, Hội đồng Khoa, sinh viên (ghi rõ lớp) (03 bản)
7) Biên bản họp xét hết thời gian tập sự của Bộ môn và của Hội đồng khoa
8) Quyết định công nhận hết tập sự (Phòng TC-HC)
9) Nhận xét của các Nhóm dự án về phương pháp giảng dạy (USAID COMET – Có nhận xét và chữ ký của thầy Đoàn Ngọc Phi Anh)
10) Báo cáo tổng hợp các văn bản luật và dưới luật về quyền, trách nhiệm và nghĩa vụ, những việc không được làm của viên chức. (Luật Lao động số 10/2012/QH13, Luật Viên chức số 58/2010/QH12, 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ).
11) Kiểm định bằng được Cục Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo công nhận, trừ các trường hợp đi học theo diện học bổng của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc Hiệp định Chính phủ các nước.
12) Chứng chỉ tin học theo chuẩn Thông tư 03/2014/TT-BTTTT về quy định chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin hoặc tương đương (Tin học ứng dụng A, B). 
13) Chứng chỉ Ngoại ngữ đối với cán bộ viên chức học Sau đại học trong nước.
b) Hồ sơ xét hết tập sự của viên chức không phải là giảng viên bao gồm:
1) Chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh (Quản lý nhà nước ngạch chuyên viên, kỹ sư, thư viện viên, kế toán viên…)
2) Bản kế hoạch tập sự
3) Bản kiểm điểm công tác trong thời gian tập sự;
4) Quyết định cử người hướng dẫn tập sự (bản sao)
5) Bản nhận xét của người được phân công hướng dẫn tập sự
6) Biên bản các đợt báo cáo định kỳ
7) Biên bản họp xét hết thời gian tập sự của Khoa/Phòng
8) Quyết định công nhận hết tập sự (Phòng TC-HC)
9) Báo cáo tổng kết quá trình tập sự
10) Chứng chỉ tin học theo chuẩn Thông tư 03/2014/TT-BTTTT về  quy định chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin hoặc tương đương (Tin học ứng dụng A, B). 
11) Có chứng chỉ ngoại ngữ với trình độ tương đương bậc 2 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ trưởng Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam.
5.2. Hồ sơ đề nghị bổ nhiệm ngạch
1) Quyết định công nhận hết tập sự (Phòng TC-HC)
2) Tờ trình đề nghị bổ nhiệm ngạch (Phòng TC-HC)
3) Văn bằng cao nhất
4) Chứng chỉ theo yêu cầu chức danh nghề nghiệp (Nghiệp vụ sư phạm, Quản lý nhà nước ngạch chuyên viên, kế toán viên)
5) Chứng chỉ Ngoại ngữ, tin học.
5.3. Các biểu mẫu
	TT
	Tên văn bản
	Ký hiệu
	Lưu trữ

	1
	Tờ trình cử người hướng dẫn tập sự
	(BM_TS-1_GV)
(BM_TS-1_CV)
	05 năm

	2
	Quyết định cử người hướng dẫn tập sự 

	(BM_TS-2_GV)
(BM_TS-2_CV)
	Vĩnh viễn

	3
	Bản kế hoạch tập sự

	

	05 năm

	4
	Biên bản giảng thử

	

	

	5
	Biên bản họp định kỳ
	

	

	6
	Bản tự kiểm điểm 
	

	

	7
	Đơn đề nghị xét hết thời gian tập sự

	

	

	8
	Bản nhận xét của người được phân công hướng dẫn
	


	

	9
	Biên bản họp xét công nhận hết tập sự
	

	

	10
	Quyết định công nhận hết thời gian tập sự
	(BM_TS-10)
	

	11
	Tờ trình đề nghị bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp
	(BM_TS-11)

	

	12
	Báo cáo tổng hợp các văn bản luật và dưới luật về quyền, trách nhiệm và nghĩa vụ, những việc không được làm của viên chức.
	
	

	13
	Báo cáo tổng kết quá trình tập sự
	

	

	14
	Quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp
	
	Vĩnh viễn
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ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



             Đà Nẵng, ngày …….tháng …… năm 20…

KẾ HOẠCH TẬP SỰ


Từ ngày ………… đến ngày …………….

Kính gửi:

- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế;

- Phòng Tổ chức - Hành chính;

-Khoa/ Phòng/TT………………

Tôi tên là: 


Sinh ngày: 


Trình độ chuyên môn : 


Hiện tại tôi đang là ………… tập sự tại ……………….., Trường Đại học Kinh tế - Đại học Đà Nẵng, theo hợp đồng lao động số ……/HĐLV được ký kết ngày ………….với Trường Đại học Kinh tế - Đại học Đà Nẵng, thời gian bắt đầu từ ngày ……….. Công việc được phân công là ………………………………………………

Tôi xin trình bày kế hoạch tập sự trong thời gian 1 năm dưới sự hướng dẫn trực tiếp của (học hàm, học vị) (tên người hướng dẫn) – (chức vụ) như sau:


I. TƯ TƯỞNG VÀ Ý THỨC TỔ CHỨC KỶ LUẬT


II. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN


Để từng bước bổ sung, hoàn thiện kiến thức, thực hiện tốt nhiệm vụ chuyên môn được giao, tôi sẽ cố gắng thực hiện kế hoạch cụ thể như sau:

1. Mục tiêu

2. Nhiệm vụ chính


3. Kế hoạch triển khai cụ thể


		Thời gian

		Mục tiêu

		Nội dung công việc

		Tài liệu cần nghiên cứu



		Từ ngày ……….


Đến ngày …………



		

		

		



		Từ ngày ……….


Đến ngày …………

		

		

		



		Từ ngày ……….

Đến ngày …………

		Tổng kết thời gian tập sự.



		Hoàn tất hồ sơ kết thúc tập sự và các hồ sơ liên quan.

		





III. HỌC TẬP VÀ NGHIÊN CỨU

IV. CÔNG TÁC KHÁC



Trong quá trình làm việc, tôi rất mong nhận được sự ủng hộ, giúp đỡ và hướng dẫn của quý thầy, cô giáo.


Tôi xin chân thành cảm ơn và cam đoan sẽ thực hiện tốt kế hoạch này.


		Ý kiến của Phòng TC-HC

		Ý kiến của

Khoa/ Phòng……

		Ý kiến của


Viên chức hướng dẫn

		Người viết
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ

		CỘNG HÒA XÃ  HỘI CHỦ NGHĨA VIỆ NAM



		Khoa …………………

		Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		

		Đà Nẵng, ngày ..... tháng ..... năm .....





BIÊN BẢN GIẢNG THỬ LẦN......

(Dùng cho ngạch giảng viên)


1. Thời gian: ..... giờ ..... phút, ngày ..... tháng ..... năm .....

2. Địa điểm: 


3. Họ và tên giảng viên tập sự giảng thử: 


4. Môn học được phân công 



3. Thành phần Hội đồng: (Chủ tịch Hội đồng có thể là Trưởng Bộ môn hay là Giảng viên lâu năm có học hàm, học vị cao trong Bộ môn. Hội đồng do Bộ môn lập ra) 

		1.

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

		Chủ tịch HĐ, ....................



		2.

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

		Thư ký, ............................



		3.

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

		Phó trưởng khoa..............



		4.

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

		Trưởng bộ môn................



		5.

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

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



		6.

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

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



		7.

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

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





Đã nghe giảng viên tập sự giảng thử ………(lý thuyết/ thực hành) lần thứ……… tại ………… (Bộ môn/Khoa/Lớp (ghi rõ lớp)) trong khoảng thời gian ……… phút về vấn đề: 

4. Nhận xét: (Ghi rõ những ưu điểm và những điều cần phải khắc phục, ý kiến của các thành viên Hội đồng)

5. Kết luận: (Về việc có đủ khả năng giảng dạy thực hành hay lý thuyết hay không hay chờ thêm một thời gian nữa) 

Biên bản kết thúc vào lúc………………..cùng ngày.

		 TRƯỞNG KHOA 

		CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG  

		THƯ KÝ  
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ

		CỘNG HÒA XÃ  HỘI CHỦ NGHĨA VIỆ NAM



		Khoa …………………

		Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		

		Đà Nẵng, ngày ..... tháng ..... năm .....







BIÊN BẢN

HỌP ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ TẬP SỰ VIÊN CHỨC LẦN THỨ….

(Dùng cho ngạch không phải là giảng viên)



1. Thời gian: ..... giờ ..... phút, ngày ..... tháng ..... năm .....

2. Địa điểm:	

Khoa/Phòng/TT ………… đã tiến hành họp đánh giá kết quả tập sự đối với ông (bà) …………., giảng viên tập sự được tuyển dụng năm ………….

3.Thành phần: 

Toàn thể viên chức ……………………

Có mặt:……………………. người;

Vắng mặt: …………..……...người; 

Lý do:…………………………….

Lưu ý: Tỷ lệ số lượng viên chức dự họp: tối thiểu 70 % tổng số viên chức của đơn vị

- Chủ trì: Trưởng khoa/Trưởng phòng/Giám đốc (hoặc Phó ……..):	

- Thư ký: 	

I. Nội dung:

1. Viên chức tập sự  đọc bản báo cáo kết quả tập sự trong 3 tháng (từ…đến…)

4. Các ý kiến nhận xét

a.  Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:   

	

b. Năng lực chuyên môn công tác:

	    

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

	 

d.  Quan hệ với đồng nghiệp, sinh viên:

	

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

	 

f.  Những hạn chế:

	

II. Kết luận: 

Những nội dung viên chức……………cần tiếp tục thực hiện trong thời gian tới:

	

Cuộc họp kết thúc vào hồi ………………. cùng ngày.



		THƯ KÝ

(Ký và ghi rõ họ tên)



		CHỦ TRÌ

(Ký và ghi rõ họ tên)
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ

KHOA/PHÒNG/TT ……….



		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc







BẢN TỰ KIỂM ĐIỂM 

		Kính gửi: 	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - ĐHĐN;

				- Phòng Tổ chức – Hành chính;

				-  Khoa/Phòng/TT…………………

Tôi tên là:	

Sinh ngày:	

Đơn vị công tác:	

Tôi đã ký Hợp đồng làm việc số:……/HĐLV ngày … tháng … năm ….... với Trường Đại học Kinh tế - Đại học Đà Nẵng. Trong thời gian thử việc (Từ ngày … đến ngày….), tôi tự kiểm điểm như sau:

1.  Phẩm chất đạo đức:   

	

2.  Năng lực chuyên môn:(Ghi rõ các công việc đã thực hiện)

	    

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

	 

4.  Quan hệ với đồng nghiệp, sinh viên:

	

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

	 

6.  Những hạn chế:

	 

	

Tôi rất mong nhận được ý kiến đóng góp của quý cấp lãnh đạo để bản thân ngày càng tiến bộ hơn. Tôi xin hứa sẽ tiếp tục cố gắng học hỏi, rèn luyện để khắc phục những hạn chế, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

Xin chân thành cảm ơn!

Đà Nẵng, ngày … tháng … năm 20

NGƯỜI TỰ KIỂM ĐIỂM
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ

KHOA/PHÒNG/TT ……….



		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc











ĐƠN XIN ĐỀ NGHỊ XÉT HẾT THỜI GIAN TẬP SỰ

Kính gửi: Ban chủ nhiệm Bộ môn/Lãnh đạo Phòng



Tôi tên là:	 Nam,Nữ: 	     

Ngày, tháng, năm sinh:  	

Quê quán:       	

Đơn vị công tác:    	

Nhiệm vụ được giao:   	

Trình độ đào tạo: 	Chuyên môn đào tạo: 	 

Mã ngạch viên chức: 	Hệ số lương: 	

Nhiệm vụ được giao: 	

Tôi đã ký hợp đồng làm việc số: .…/HĐLV ngày … tháng … năm … với Trường Đại học Kinh tế - Đại học Đà Nẵng (thời gian thử việc từ ngày………đến ngày……..).

Thực hiện theo Quyết định số 1983/QĐ-ĐHĐN ngày 10/5/2016 của Giám đốc Đại học Đà Nẵng về việc ban hành Quy định tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc, tập sự và bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và theo đúng kế hoạch tập sự đã được Khoa và giáo viên hướng dẫn thông qua ngày … tháng … năm …, tôi đã hoàn thành công việc theo đúng quy trình và thời gian của quá trình tập sự.            

Nay tôi làm đơn này kính mong Bộ môn/Khoa/Phòng xem xét công nhận hết thời gian tập sự cho tôi. Nếu được chấp thuận, tôi hứa hoàn thành mọi nhiệm vụ được giao, tiếp tục phấn đấu, rèn luyện chuyên môn nghiệp vụ, thực hiện đầy đủ mọi chủ trương, quy định của Đảng, Nhà nước, Đại học Đà Nẵng và của Nhà trường.

Trân trọng cảm ơn./.

	  

Đà Nẵng, ngày ... tháng ... năm ...

Người làm đơn




image6.emf
BM_TS-8.docx


BM_TS-8.docx
		TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ

KHOA/PHÒNG/TT ……….



		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc











BẢN NHẬN XÉT KẾT QUẢ TẬP SỰ 

(Dành cho cán bộ hướng dẫn tập sự)



Họ và tên cán bộ hướng dẫn tập sự: 	

Khoa/Phòng:	

Chức vụ:	

Sau thời gian hướng dẫn viên chức tập sự………, từ ……… đến………. tôi có nhận xét như sau:

1.  Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:   

	

2. Năng lực chuyên môn công tác (Công tác nghiên cứu và chuẩn bị bài giảng môn học đã được phân công):

	    

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

	 

4.  Quan hệ với đồng nghiệp, sinh viên:

	

5.  Hoạt động chính trị, 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, Bộ môn…………công nhận (không công nhận) hết tập sự cho anh (chị)	

  								  

Đà Nẵng, ngày ... tháng ... năm ...

Người hướng dẫn
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ

		CỘNG HÒA XÃ  HỘI CHỦ NGHĨA VIỆ NAM



		Khoa …………………

		Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		

		Đà Nẵng, ngày ..... tháng ..... năm .....







BIÊN BẢN 

HỌP ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ TẬP SỰ 

ĐỐI VỚI GIẢNG VIÊN TẬP SỰ



1. Thời gian: ..... giờ ..... phút, ngày ..... tháng ..... năm .....

2. Địa điểm:	

Bộ môn ………… đã tiến hành họp đánh giá kết quả tập sự đối với ông (bà) …………., giảng viên tập sự được tuyển dụng năm ………….

3.Thành phần: 

Toàn thể viên chức Bộ môn ……………………

Có mặt:……………………. người;

Vắng mặt: …………..……...người; 

Lý do:…………………………….

Lưu ý: Tỷ lệ số lượng viên chức dự họp: tối thiểu 70 % tổng số viên chức của Bộ môn trở lên.

- Chủ trì: Trưởng khoa (hoặc Phó Trưởng khoa):	

- Thư ký: 	

I. Nội dung:

1. Viên chức tập sự  đọc bản báo cáo kết quả tập sự

2. Cán bộ hướng dẫn đọc bản nhận xét kết quả tập sự

3. Thư ký đọc biên bản đánh giá kết quả giảng thử

4. Các ý kiến nhận xét

a.  Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:   

	

b. Năng lực chuyên môn công tác (Công tác nghiên cứu và chuẩn bị bài giảng môn học đã được phân công):

	    

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

	 

d.  Quan hệ với đồng nghiệp, sinh viên:

	

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

	 

f.  Những hạn chế:

	

II. Kết luận: 

(Giảng viên tập sự đã hoàn thành hoặc không hoàn thành nhiệm vụ tập sự, kính đề nghị Ban Giám đốc Đại học Đà Nẵng và Ban giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - ĐHĐN công nhận hoặc không công nhận hết thời gian tập sự; nêu rõ phương pháp lấy ý kiến đưa ra kết luận: bỏ phiếu hoặc biểu quyết).

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Biên bản được thông qua tại cuộc họp ………… % thành viên tán thành.

Cuộc họp kết thúc vào hồi ………………. cùng ngày.



		THƯ KÝ

(Ký và ghi rõ họ tên)



		CHỦ TRÌ

(Ký và ghi rõ họ tên)

 










		TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ

		CỘNG HÒA XÃ  HỘI CHỦ NGHĨA VIỆ NAM



		Khoa/Phòng/Trung tâm …………………

		Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		

		Đà Nẵng, ngày ..... tháng ..... năm .....







BIÊN BẢN 

HỌP ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ TẬP SỰ 



1. Thời gian: ..... giờ ..... phút, ngày ..... tháng ..... năm .....

2. Địa điểm:	

Bộ môn ………… đã tiến hành họp đánh giá kết quả tập sự đối với ông (bà) …………., chuyên viên/kỹ sư….. tập sự được tuyển dụng năm ………….

3.Thành phần: 

Toàn thể viên chức đơn vị:

Có mặt:……………………. người;

Vắng mặt: …………..……...người; 

Lý do:…………………………….

Lưu ý: Tỷ lệ số lượng viên chức dự họp: tối thiểu 70 % tổng số viên chức của Bộ môn trở lên.

- Chủ trì: Trưởng khoa/Phòng (hoặc Phó Trưởng khoa/Trưởng phòng):	

- Thư ký: 	

I. Nội dung:

1. Viên chức tập sự  đọc bản báo cáo kết quả tập sự

2. Cán bộ hướng dẫn đọc bản nhận xét kết quả tập sự

3. Thư ký đọc biên bản các đợt báo cáo định kỳ

4. Các ý kiến nhận xét

a.  Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:   

	

b. Năng lực chuyên môn công tác: 

	    

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

	 

d.  Quan hệ với đồng nghiệp, sinh viên:

	

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

	 

f.  Những hạn chế:

	

II. Kết luận: 

(Chuyên viên/kỹ sư… tập sự đã hoàn thành hoặc không hoàn thành nhiệm vụ tập sự, kính đề nghị Ban Giám đốc Đại học Đà Nẵng và Ban giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - ĐHĐN công nhận hoặc không công nhận hết thời gian tập sự; nêu rõ phương pháp lấy ý kiến đưa ra kết luận: bỏ phiếu hoặc biểu quyết).

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Biên bản được thông qua tại cuộc họp ………… % thành viên tán thành.

Cuộc họp kết thúc vào hồi ………………. cùng ngày.



		THƯ KÝ

(Ký và ghi rõ họ tên)



		CHỦ TRÌ

(Ký và ghi rõ họ tên)
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		Đơn vị: …………………………….

		Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		

		



		

		Đà Nẵng, ngày… tháng …  năm….





BÁO CÁO KẾT QUẢ TẬP SỰ



Họ và tên: 



Đơn vị công tác: 




Thời gian tập sự: 




Viên chức hướng dẫn tập sự: 


1. Phẩm chất đạo đức


2. Công việc được phân công và kết quả làm việc trong thời gian tập sự.


3. Ý thức tổ chức chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và Nhà nước; kỷ luật, nội quy, quy định, quy chế của cơ quan.

4. Tham gia các công tác đoàn thể.


		Ý kiến của người hướng dẫn tập sự

		Viên chức tập sự



		

		






image1.emf
BM_TS-3.doc


