UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THANH HOA , Doc lap - Tu do - Hanh phic
TRUONG PAI HOC HONG PUC
Sé: ) /HD-DPHHD Thanh Hoéa, ngayZdthdang 4 nam 2015
HUONG DAN

Quy trinh, thu tuc ky tiép hop dong lao dong )
Va thuc hién che dg, chinh sach doi voi lao dong hop dong

Dé thuc hién ding quy dinh ciia Nha nude vé hop ddng lao dong (HPLD)
va céc ché d6 chinh séch dbi véi lao dong hop ddéng (LDHD), dam bao dénh gia
dang chét lugng, hiéu qua, mic do hoan thanh nhiém vu cla nguoi lao dong
trong nha trudng; Hiéu truéng ban hanh Hudng dan quy trinh, tha tuc ky tiép
hop dong lao dong va hudng céc khoan phu cép ding 16p, ting thu tiét kiém chi
d6i véi lao dong hop ddng nhu sau:

I. Ky hop dong lao dong sau khi hét tp su (thi viéc)

Cham nhat 1a 10 ngay truéc khi két thac thoi gian tap su, lao dong hop
dong (LDHD) phai hoan tit hd so xét hét tap su va giri vé& phong Té chire-Can
bd. Quy trinh, thi tuc, hd so xét hét tap su thuc hién theo Quyét dinh sb 823/QP-
DHHD ngay 21/8/2009 ctia Hiéu trudng truong dai hoc Héng Pic ban hanh
kém theo Quy dinh tuyén dung, hoc viéc, thr viéc va mau hd so thir viée dbi voi
lao déng hop déng trong trudng dai hoc Hong Pure.

IL. Ky tiép hop dong lao dong

1. Diéu kién dé ky tiép hop dong lao dpng:

Nguoi duge ky tiép HDLD phai dép tmg day du cac diéu kién sau:

- C6 nguyén vong ky tiép HPLD vdi nha truong;

- Pon vi ¢6 nhu ciu vé nhan su (theo Pé 4n vi tri viée lam da duoc phé
duyét);

- Hoan thanh tt nhiém vu duoc giao theo hop déng da ky;

- Trong nhiing ndm thuc hién HDLD duogc danh gia xép loai: Hoan thanh tot
nhiém vu trd 1én;

- Tu céch dao duc, 16i séng tdt; du suc khoe dé cong tac.

2. Trinh tw, thi tuc:

LDHD thuc hién ky tiép HDLD theo trinh tu sau:

2.1. Péi véi LDHP truc thude bé mén (t6 cong tdc):

Bude 1: Trude khi hét han HPLD 15 ngay, LPHD c6 nguyén vong ky
tiép HPLD vé6i nha truong lam don xin tiép tuc HDLD va ban tu danh gid qua
trinh cong tac trinh Trudng bo mon (TS trudng).

Buée 2: Sau khi tiép nhan don xin tiép tuc HPLD va ban tu dénh gia qua
trinh céng tac cia LDHD; Truéng bé mén (T6 trudng) tridu tap hdi nghi bd
mon (té cong tac). Trén co s& danh giad cua ca nhan va két qua thuc hién nhiém
vu dugc giao dé danh gia, nhan xét LDHD; can chi rd uu diém, han ché, ton tai
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d8 LPHP c6 hudng khéc phuc. Két qua ctia hdi nghj phéi dugc ghi bién ban cu
thé.

Bude 3: Trén co sé két qua hoi nghi, LDHD hoan thién lai ban tu danh
gia qué trinh cdng tac trinh Truéng don vi. Trudng don vi triéu tdp hdi nghi 1anh
dao don vi; trén co s& nhéan xét, danh gia cia bd mon (té cong tac) vé nhén su va
qua thuc té quan ly nhan sy danh gi4, nhan xét LDHD trén céc mit cong tac dugc
giao; d& nghi nha trudng cho ky tiép hodc cham dut HPLD. Két qua ciia hi nghi
phai duoc ghi bién ban cu thé.

Budc 4: LDHD hoan tit hd so dé nghi ky tiép HPLD, trinh phong T6
chitc-Cén bd. Phong Td chire-Can bd kiém tra, ra soét, tong hop, trinh Hiéu
truong xem xét, quyét dinh.

Bude 5: Ky két hop dong lao dong méi.

2.2. Déi véi don vi khdng c¢é bo mén (t6 cong tdc):

Thuc hién quy trinh, thi tuc nhu muc 2.1. (boé budc 2; budc 3: thay hop
toan don vi bang hop lanh dao don vi).

3. Ho so d@é nghi tiép tuc hop dong lao djng:

LDHD hoan thién hd so, gri vé phong Td chire-Can bo. Ho so gdm:

- Pon xin tiép tuc HPLD (Mdu 1);

- Ban tu danh gi4 qua trinh céng tac (Mdu 2);

- Bién ban trich ngang hop bd mén (t6 cong tac), don vi (Mau 3).

Thoi han nép hé so vé phong Té chire-Can bé chdm nhdt la 05 ngay
truéc khi hét han HDLD.

I1I. V& huéng ché dd ting thu tiét kiém chi va phu cap ding 16p:

1. LBHD c6 du thoi gian cong tac theo quy dinh tai Piém 1.3, Khoan 1, Diéu 5,
Quy ché chi tidu ndi bd ctia trudng thi lam don dé nghi huéng (Mdu 4) ndp ve phong
T chirc-Cén bo tir ngay 01 dén ngay 10 clia thang cudi cting trong quy c6 thoi diém
da thoi gian dé nghi hudng,

2. Phong Té chirc — Can bd phéi hop véi phong Ké hoach — Tai chinh xem xét,
thdng nhét trinh Hiéu trudng quyét dinh.

Yéu ciu trudng cac don vi thuce hién ding cic ndi dung cua Hudng dan
ndy va thong béo, hudng dan nhiing déi tuong LDHD biét, thuc hién. Pon vi, ca
nhan nao thuc hién khéng dung theo Huéng dan phai chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng./.

Noi nhin:
- Cac don vi, doan thé;

-Luu VT, TCCB%




Miu 1
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phic

Thanh Héa, ngay  thdng ndm

PON XIN TIEP TUC HOP PONG LAO PONG

Kinh gii:
- Hiéu truéng trudng Dai hoc Hong Pric;
- Phong T chirc — Cén bo;
- Khoa (phong, ban, TT); B mén (T cong tac),

- Tén toi la:

- Ngay thang nédm sinh: Gidi tinh:

- Noi ¢ hién nay:

- Chitrc vy, don vi cong tac:

- Trinh @6 chuyén mon: ; chuyén nganh dao tao:

- Codng viéc dugc giao:

. - Hién dang theo hoc:

- Trinh d6 ngoai ngi:

- Trinh d6 tin hoc:

- P& tuong wu tién (néu co):

- Hop déng lao dong hién tai tir ngdy... dén ngay..... theo Hop dong lao dong

sb:....... /HD-DHHD ngdy. ..... v6i trudng dai hoc Hong Pic.

Hién nay t1 d3 sép hét thoi gian hop dong lao dong, t6i c6 nguyén vong tiép
tuc dugc lam viéce tai truong. Trong thoi gian thye hién hop ddng lao dong, toi
da cb gang hoan thagh t6t nhiém vu duoc giao, hoc tdp néng cao trinh do
chuyén mon, trinh d6 ngoai ngit. T6i ty nhén thiy du didu kién dé tiép tuc 1am
viéc tai truong.

T6i lam don nay kinh dé nghi Hiéu trudng, cac don vi lién quan ddng y cho
t6i tiép tuc dugce hop dong lao dong tai trudong./.

Pé xuit ciia Truorng B6 mén Ngudi viét don
(To truéng to cong tac) (Ky, ghi vo ho tén)
(Ghi dong ¥ hay khéng dong ¥ tiép
tuc HDLD, Ky, ghi r0 ho tén)

Phong T6 chirc — Can bd ' })e xuit cia trwéng don vi
(Ky, ghi rd ho tén) (Ghi dong y hay khéng dong y tiép
tuc HDLD; Ky, ghi rd ho tén)

Duyét ciia Hiéu truéng



Mbéu 2
TRUGNG PAI HOC HONG PUC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VIicicrncoissesnssnsnsnsanes Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN TU PANH GIA QUA TRINH CONG TAC

HO VATEN: ovvvniveeiniiiinn i Ngay Sinh......ccomeemvenmesiriseseninnnens
Trmhdodaotao ............................... Noi da0 a0 coveeriineneane. .

Chirc danh chuy€n mon:..........covvvnninnnn 10111 (O 1| L

Don vi eOngtac. ...vvveeviiiiii SN

Thoi gian hop dong hién tai t ....... den......... theo Hop dong lao dong sé: /HD-DHHD
ngay........voi trurong dai hoc Hong Pite.

Mirc t1en _cong hién hlrong v ...Thoi gian hudng tlr........o.covnne

T6i tw kiém diém qué trinh cong thc trong thoi glan thye hién hep ddng lam viée (hop ddng lao
dong) nhu sau:

1. Phdm chit dao dtic: ....ovveeeennne

2. Thye hién nhlem vu duge giao:

- Déi véi cin bo gidng day, nghzen civu vién: Cin néu ddy da céc ndi dung: (1) Két qua thye
hién nhiém vu giang day (tng hop gitr day dai hoc chinh quy, dai hoc tai chirc, sau dai hoc, hudng
d&n khoa Iuén, lufn van,... trong ndm hoc, c6 hoan thanh chi tiéu git day hay khong? Néu khong
hoan thanh trinh bay 10 ly do tai sa0?); (2) Két qua thyc hién nhiém vu nghién cru (cht tri hay tham
gxa @& tai NCKH nao; ¢ bao nhiéu béo cdo khoa hoc da duge cong bo .); (3) tinh hinh thuc hién
cac nhigm vy khac duoc phan cong, (4) Néu 3 nhu’ng han ché va tdn tai di v6i ban than va ty
danh gid vé nang lye chuyen mon c6 dap tmg duge yeu cau cong tac hay khong

- D6i véi cdn b thude phong, ban, trung tAm: can néu rd nhitng viéc duge phén cong dd lam
duoc va nhitng viée chua Tam duge néu rd nguyén nhan, Iy do chua lam duorc
3, CONE tAC KRACI.....ooivirrieieriseieenieicer i s
4.Y thire tb chire chap hanh ky luat, ndi quy, quy che ciia don vi, Nha truong:
(1) chép hanh glo glac lam viée, ky Iuat lao dong; (2) chp hanh quy ché dao tao, quy dinh vé
quén ly sinh vién va cdc quy dmh khac .................................................................................
5. V& viéc chip hanh chii trwong, dwong 16i, chinh sach ciia Ding va nha nwée:
6. Ty hoc, tur bdi dudng;
7. Panh gia chung
L U QI s rciniimisessssssssssss s s
7.2. Ton tai, han_ CRB: oot teeee e RS ngreRRRrRARR RS
8.Giai phap khic phuc trong thoi gian t6i néu duge ky tiép hop dong lao dong:

Thanh Héa, ngay  thdng ndm

Truéng By mon (tb cong tic) Ngudi viét kiém diém
(Ky, ghi rd ho tén)

Phéng T6 chire — Can b Truéng don vi



Miéu 3

TRUGNG PATHOC HONGDPUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO MON, DON VI:.coovverrrrereons Poc lap - Tw do - Hanh phiic

(Trich)BIEN BAN HOP XEM XET VIEC PE NGHI
KY TIEP HQP PONG LAO DONG

- Thoi gian:

- Dia diém:

- Thanh phéan:

- Cht toa:

- Thu ky:

- Téng sb nguoi tham du: Véng;

NOI DUNG HQI NGHI
Nhén xét, danh gid va d& nghi ky tiép HDLD d6i v6i ong (ba): ......... scuthé:
1. Uu diém:

2. Tdn tai, han ché:
3. D& nghi ctia bd mon, don vi (néu 8 dong y hay khong dong y tiép tuc

HDLD):
CHU TQA THU KY
(Ky, ghi ro ho tén) (K, ghi ro ho tén)



Mau 4

TRUONG PH HONG DUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Don vi: Poc lip — Tw do — Hanh phiic

ngay
dong

nam ..

Thanh Héa, ngay  thdng ndm

PON PE NGHI
Huong......ooevvene.

Kinh griri:
- Hiéu truéng trudng DHHD;
- Phong T4 chitc - Cén b;
- Phong K& hoach - Tai chinh;

- Pon vi céng tac.

Tén toi la:

Ngay thang nam sinh: Gi6i tinh:
Chitc vu, don vi cong tac:
Trinh d6 chuyén mén: ; chuyén nganh dao tao:

Cong viéc dugc giao:

Tdi vé cong tac tai truong dai hoc Hoéng Piic theo QP 6 /Qb-PHHD

... TS bt dAu thtt viée tir ngdy .././.... &n ././.... va hop ddng lao

nim tir ../../.... &&n ../../..... Thoi gian cong tac tinh dén nay da duoc ..
thang.
Trong thoi gian thuc hién hop ddng lao dong, t6i di ¢ ging hoan thanh

t5t nhidém vu dugc giao, hoc tdp nang cao trinh d6 chuyén mon, trinh d6 ngoai

. ngit. Theo Quy ché chi tiéu néi bo t6i dii thoi gian va diéu kién ¢ dugc hudng

ché @6 ting thu tiét kidm chi va tro cdp dung 16p ciia nha trudng. Vi véy toi lam

don nay kinh d& nghi Hidu trudng va cdc phong ban chirc ning cho ti dugc

huéng ché @b theo quy dinh.

T61 xin chin thanh cam on!

TRUONG PON VI NGUOI VIET PON
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi vd ho tén)
PHONG TO CHUC - CAN BQ PHONG KE HOACH — TAI CHINH
(K3, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)
DUYET CUA HIEU TRUONG



