TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

PHÒNG HÀNH CHÍNH –TỔ CHỨC


DANH MỤC CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Quy trình, Hồ sơ
(Sắp xếp theo thứ tự các công việc thực hiện từ trước đến sau)
	Người tiếp nhận
	Thời gian giải quyết
	Thời hạn giải quyết
	Chi chú

	
	CÔNG TÁC TCCB
	
	
	
	
	

	1
	Tuyển dụng cán bộ tạo nguồn giảng dạy.
	- Thông báo tuyển dụng cán bộ tạo nguồn giảng dạy .

- Hình thức tuyển dụng: Thi tuyển
- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn xin thi tuyển giảng viên: Mấu số 01
+ Sơ yếu lý lịch có dán ảnh (có xác nhận của địa phương nơi cư trú)

+ Bằng, bảng điểm đại học và cấp học cao hơn (nếu có) có chứng thực
+ Học bạ phổ thông có chứng thực
+ Bản sao Giấy khai sinh

+ Bản sao sổ hộ khẩu có chứng thực

+ Bản sao chứng minh nhân dân 
+ 02 ảnh 3x4

+ Bản sao chứng chỉ Tin học, Ngoại ngữ có chứng thực
+ Các giấy khen, bằng khen, Quyết định kết nạp Đảng viên (nếu có)


	Đ/c Tuấn Anh
	Giờ hành chính các ngày trong tuần theo giới hạn thời gian nhận hồ sơ trong thông báo tuyển dụng cán bộ tạo nguồn giảng dạy
	03 tháng (tính từ thời gian nhận hồ sơ đến khi tổ chức thi tuyển và có kết quả)
	

	2.
	Xét hết thời gian thử việc và ký hợp đồng tuyển dụng đối với cán bộ hợp đồng thử việc
	- Đơn xin xét hết thời gian thử việc: Mẫu số 02

- Bản kiểm điểm cá nhân của cán bộ thử việc, có ý kiến nhận xét của Trưởng đơn vị quản lý trực tiếp: Mẫu số 03
- Biên bản họp của đơn vị về việc xét hết thời gian tập sự đối với cán bộ tập sự. Mẫu số 05
	Đ/c Tuấn Anh
	Giờ hành chính các ngày 
	03 ngày
	

	3
	Xét hết tập sự đối với cán bộ viên chức
	- Đơn xin xét hết tập sự: Mẫu số 04
- Bản kiểm điểm cá nhân của cán bộ tập sự: Mẫu số 03
- Bản nhận xét của cán bộ được giao hướng dẫn cán bộ tập sự. Mẫu số 05
- Biên bản họp của đơn vị về việc xét hết thời gian tập sự đối với cán bộ tập sự.

- Phiếu đánh giá cán bộ viên chức: Mẫu số 06
- Phiếu đánh giá cán bộ viên chức quản lý: Mẫu số 07
	Đ/c Tuấn Anh
	Giờ hành chính các ngày
	03 ngày
	

	4G
	Giải quyết văn bản liên quan đến công tác Sau đại học trong nước
	*  Công văn cử đi dự thi cao học, nghiên cứu sinh cần: 
- Đơn xin dự thi cao học hoặc nghiên cứu sinh: Mẫu số 08
- Thông báo tuyển sinh cao học hoặc nghiên cứu sinh của cơ sở đào tạo.
* Quyết định cử đi học cao học hoặc nghiên cứu sinh trong nước:
- Đơn xin đi học cao học hoặc nghiên cứu sinh đối với trường hợp cán bộ chưa có công văn cử đi dự thi cao học hoặc nghiên cứu sinh: Mẫu số 08
- Giấy triệu tập thí sinh trúng tuyển cao học hoặc nghiên cứu sinh của cơ sở đào tạo
- Bản cam kết của cán bộ được cử đi đào tạo cao học hoặc nghiên cứu sinh: Mẫu số 09
- Nộp bằng và bảng điểm gốc của cán bộ được cử đi học cho nhà trường
	Đ/c Tuấn Anh
	Giờ hành chính các ngày
	03 ngày
	

	5
	Giải quyết văn bản liên quan đến công tác Sau đại học, công tác ngoài nước 
	* Công văn cử đi dự tuyển cao học/nghiên cứu sinh diện Đề án, học bổng ngoài nước cần:
- Đơn xin đi công tác, học cao học hoặc nghiên cứu sinh: Mẫu số 08
* Công văn kính gửi Đại học Thái Nguyên ra quyết định cử cán bộ đi học cao học/nghiên cứu sinh ngoài nước cần: 
- Giấy triệu tập thí sinh trúng tuyển cao học hoặc nghiên cứu sinh của cơ sở đào tạo; đối với đi công tác ngoài nước dưới 90 ngày cần có giấy mời, thư gửi của đơn vị, tổ chức ngoài nước (nếu là tiếng nước ngoài cần có bản dịch sang tiếng việt 02 bản)
- Bản cam kết của cán bộ được cử đi đào tạo cao học hoặc nghiên cứu sinh: Mẫu số 09
- Đối với cán bộ đi công tác, học tập trên 90 ngày ngoài nước cần có thêm giấy bảo lãnh: Mẫu số 10
* Lưu ý:

 - Trong đơn xin đi công tác cần có chữ ký xác nhận của Hiệu trưởng và cấp trưởng đơn vị trực thuộc trường. 

- Nếu kinh phí đi nước ngoài có hỗ trợ hoặc nhà trường chi trả hoàn toàn cần có ý kiến của Hiệu trưởng.

- Các giấy tờ khác (nếu cần).

- Trong trường hợp, thời hạn công tác ngoài nước dài hơn thời hạn kết thúc hợp đồng lao động, đương sự cần phải được gia hạn hợp đồng hoặc có ý kiến của Lãnh đạo trường trước khi làm thủ tục.
	Đ/c Tuấn Anh
	Giờ hành chính các ngày
	07 ngày
	

	6
	Quyết định cử đoàn cán bộ và sinh viên đi thực tập/thực tế chuyên môn
	- Đơn đề nghị ra quyết định cử đoàn cán bộ và sinh viên đi thực tế chuyên môn: Mẫu số 11
- Kế hoạch thực tập/thực tế chuyên môn đã được phê duyệt
- Dự trù kinh phí cho đợt thực tập/thực tế đã được phê duyệt

- Danh sách đoàn cán bộ và sinh viên đi thực tập/thực tế có xác nhận của phòng Kế hoạch-Tài chính đã đóng học phí
	Đ/c Tuấn Anh
	Giờ hành chính các ngày
	03 ngày
	

	7
	Quyết định cử cán bộ đi tập huấn, hội thảo, hội nghị
	- Giấy mời/ thư mời/ thông báo của ban tổ chức tập huấn , hội thảo, hội nghị đã được Hiệu trưởng duyệt đồng ý cho cán bộ tham gia.
	Đ/c Tuấn Anh
	Giờ hành chính các ngày
	03 ngày
	

	8
	Chế độ mời giảng
	- Giấy mời giảng: Mẫu số 12
	Đ/C Phạm Hùng
	Giờ hành chính
	03 ngày
	

	9
	Chế độ Bảo hiểm xã hội
	- Đơn đề nghị cấp lại thẻ BHYT mẫu số: Mẫu số 13 
- Đơn xin nghỉ chế độ thai sản: Mẫu số 14
- Tờ khai BHXH, BHYT với người tham gia lần đầu: Mẫu số 15
- Tờ khai BHXH, BHYT với người đã từng tham gia BHXH, BHYT: Mẫu số 16
	Đ/C Phạm Hùng
	Giờ hành chính
	2 tuần
	

	10
	Chế độ Phụ cấp giảng dạy
	- Đơn đề nghị hưởng phụ cấp ưu đãi giảng dạy:  Mẫu số 17
	Đ/C Phạm Hùng
	Giờ hành chính các ngày từ 20 đến 25 hàng tháng
	Theo kỳ lương
	


	11
	Chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo
	- Đơn đề nghị hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo: Mẫu số 18
	Đ/C Phạm Hùng
	Giờ hành chính các ngày từ 20 đến 25 hàng tháng
	Theo kỳ lương
	

	12
	Chế độ phụ cấp độc hại, nguy hiểm
	- Đơn đề nghị hưởng phụ cấp độc hại, nguy hiểm: Mẫu số 19
	Đ/C Phạm Hùng
	Giờ hành chính các ngày từ 20 đến 25 hàng tháng
	Theo kỳ lương
	


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



ĐƠN XIN THI TUYỂN CÁN BỘ GIẢNG DẠY

Kính gửi:  - Ban Giám hiệu trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên;

 

    - Lãnh đạo phòng Hành chính - Tổ chức.

Tên tôi là:
 
Sinh ngày:

Trình độ chuyên môn:

Quê quán:

Hộ khẩu thường trú:


Căn cứ Thông báo tuyển cán bộ giảng dạy (chuyên viên văn phòng) số........... ngày........... tháng......... năm..................... của Hiệu trưởng trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên về việc tuyển cán bộ giảng dạy (văn phòng) ngành........................


Tôi nhận thấy bản thân đáp ứng đủ các điều kiện về hồ sơ dự tuyển nên tôi làm đơn này để xin được dự thi tuyển làm cán bộ giảng dạy ngành ( văn phòng) ....................................................................................... Kính mong Hiệu trưởng trường Đại học Khoa học tạo điều kiện giúp đỡ.

Tôi xin chân thành cảm ơn! 
Thái Nguyên, ngày ......... tháng ........... năm ..........

	   
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

(Ký, ghi rõ họ và tên)


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



ĐƠN XIN XÉT HẾT THỜI GIAN THỬ VIỆC

Kính gửi:  - Ban Giám hiệu trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên;

 

    - Lãnh đạo phòng Hành chính - Tổ chức;

    - Lãnh đạo phòng (khoa, bộ môn)..........................

Tên tôi là:




Ngày sinh:................................................................Dân tộc


Trình độ chuyên môn:


Quê quán:


Hộ khẩu thường trú:



Đơn vị:



Công việc được phân công:



Trong thời gian thử việc tại phòng/khoa/bộ môn/trung tâm....................................., tôi đã nhận được sự giúp đỡ tận tình của lãnh đạo đơn vị cùng các đồng nghiệp. Nhờ đó, tôi đã học hỏi được nhiều kinh nghiệm quý báu và hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao

Với sự nỗ lực và tâm huyết với công việc được giao, tôi kính mong Lãnh đạo trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên giúp đỡ và tạo điều kiện để tôi được ký Hợp đồng làm việc tập sự với nhà trường.

Tôi xin chân thành cảm ơn!

* Chú ý: Yêu cầu ghi rõ tiếp tục ký hợp đồng hoặc ngưng hợp đồng hoặc ý kiến khác (nếu có).
Thái Nguyên, ngày       tháng      năm 20..........
	Ý KIẾN XÁC NHẬN CỦA 
LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

Nguyễn Văn A
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

Nguyễn Văn A


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



BẢN KIỂM ĐIỂM CÁ NHÂN

Kính gửi:  - Ban Giám hiệu trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên;

 

    - Lãnh đạo phòng Hành chính - Tổ chức;

    - Lãnh đạo phòng (khoa, bộ môn)..........................
Tên tôi là:



Ngày sinh:................................................................Dân tộc

Đơn vị công tác:

Sau thời gian thử việc (tập sự) với vai trò là chuyên viên (giảng viên, nhân viên...) tại phòng (khoa)..........................................................................thuộc trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên. Đến nay, tối đã kết thúc thời gian thử việc (tập sự), tôi xin tự kiểm điểm quá trình thử việc (tập sự) như sau.

1. Về tư tưởng chính trị

2. Về phẩm chất đạo đức lối sống

3. Về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao

3.1. Hoạt động chuyên môn

3.2. Hoạt động Đoàn và các hoạt động khác

4. Phương hướng hoạt động cá nhân trong năm tới

4.1. Hoạt động chuyên môn

4.2. Hoạt động Đoàn và các hoạt động khác

4.3. Tự học tập nâng cao trình độ: 

	Nhận xét của lãnh đạo Phòng

	Người viết kiểm điểm

Nguyễn Văn A


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



ĐƠN XIN XÉT HẾT TẬP SỰ

Kính gửi:  - Ban Giám hiệu trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên;

 

    - Lãnh đạo phòng Hành chính - Tổ chức;

    - Lãnh đạo phòng (khoa, bộ môn)..........................
Tên tôi là:



Ngày sinh:................................................................Dân tộc

Trình độ chuyên môn:

Quê quán:

Hộ khẩu thường trú:


Tôi đã ký Hợp đồng số ..............HĐ/20 .........- ĐHKH ngày ........... tháng .......... năm ...............với trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên kể từ ngày ...........tháng..........năm...............đến ngày ...........tháng..........năm................ Trong thời gian làm việc tại ....................................................................................., tôi đã nhận được sự giúp đỡ chân thành của...................................................................., các thầy cô giáo và đồng nghiệp. Nhờ đó, tôi đã học hỏi được nhiều kinh nghiệm quý báu và hoàn thành các nhiệm vụ theo sự phân công của phòng (khoa, bộ môn) và nhà trường.

Với sự nỗ lực và tâm huyết với công việc được giao, tôi kính mong Lãnh đạo trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên giúp đỡ và tạo điều kiện để tôi được ký Hợp đồng làm việc chính thức tại nhà trường.
Tôi xin chân thành cảm ơn!
	Ý KIẾN XÁC NHẬN CỦA 
LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

Nguyễn Văn A
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

Nguyễn Văn A


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



BIÊN BẢN XÉT HẾT TẬP SỰ (THỬ VIỆC)

I. Thời gian, địa điểm, thành phần

- Thời gian:.............................., ngày.................tháng...............năm

- Địa điểm:

- Thành phần: Tổng số:......................................vắng mặt:
 

                        + Chủ tạo:

                        + Thư ký:



II. Nội dung:

Tiến hành kiểm điểm và đánh giá thời gian công tác của đồng chí ................................................trong thời gian .............................ký hợp đồng kể từ ngày ............/........./............... đến ngày ............/........./.................

1. Đồng chí ........................................................ đọc bản kiểm điểm cá nhân


- Về tư tưởng chính trị:


- Về phẩm chất đạo đức lối sống: 

- Kết quả thực hiện:


+ Hoạt động chuyên môn:



+ Các hoạt động khác:



2. Ý kiến nhận xét
III. Kết luận


- .............% đồng ý xét hết tập sự (thử việc) cho đồng chí

- Cuộc họp kết thức hồi .................... cùng ngày.

	CHỦ TỌA

Nguyễn Văn A

	THƯ KÝ
Nguyễn Văn A



	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHIẾU ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC

Năm học 20........... - 20..............   

1. Họ và tên viên chức: 

Mã số công chức: ........................ Ngạch viên chức................ Hệ số lương

Chức vụ............................... Học vị.......................... Chức danh

Đơn vị công tác

2. Phần bổ sung lí lịch:

Họ và tên chồng (vợ):

Nơi làm việc:

Họ và tên các con, nơi làm việc:

1.

2.

3.

3. Các nội dung tự đánh giá của viên chức:

a) Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết: 

b) Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp: 

c) Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ trong công việc, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức: 

d) Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức: 


e) Tự đánh giá xếp loại:

4. Ý kiến và xếp loại của đơn vị quản lý trực tiếp người lao động: 

Thủ trưởng quản lý trực tiếp đơn vị

(ký và ghi rõ họ tên)
5.  Nhận xét và xếp loại của nhà trường: 

                                             Thái nguyên, ngày……tháng … năm 20............
HIỆU TRƯỞNG

(ký tên và đóng dấu)

 Phân loại viên chức theo một trong bốn mức sau: 

· Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ;

· Hoàn thành tốt nhiệm vụ;

· Hoàn thành nhiệm vụ;

· Không hoàn thành nhiệm vụ.
Ghi chú: Việc đánh giá viên chức được thực hiện hàng năm; khi kết thúc thời gian tập sự; trước khi ký tiếp hợp đồng làm việc; thay đổi vị trí việc làm; xét khen thưởng, kỷ luật, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng.

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHIẾU ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC QUẢN LÝ

Năm học 20............... - 20.................   


1. Họ và tên viên chức: 

Mã số công chức: ........................ Ngạch viên chức................ Hệ số lương

Chức vụ............................... Học vị.......................... Chức danh

Đơn vị công tác

2. Phần bổ sung lí lịch:

Họ và tên chồng (vợ):

Nơi làm việc:

Họ và tên các con, nơi làm việc:

1.

2.

3.

3. Các nội dung tự đánh giá của viên chức quản lý:

a) Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết: 

b) Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp: 

c) Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ trong công việc, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức: 

d) Kết quả hoạt động của đơn vị được giao quản lý, phụ trách: 

e) Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện nhiệm vụ: 

f) Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức: 


h) Tự đánh giá xếp loại:

4. Ý kiến và xếp loại của đơn vị quản lý trực tiếp người lao động: 

Thủ trưởng quản lý trực tiếp đơn vị

(ký và ghi rõ họ tên)
5.  Nhận xét và xếp loại của nhà trường: 

	
	Thái nguyên, ngày……tháng … năm 20........
HIỆU TRƯỞNG

(ký tên và đóng dấu)



 Phân loại viên chức theo một trong bốn mức sau: 

· Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ;

· Hoàn thành tốt nhiệm vụ;

· Hoàn thành nhiệm vụ;

· Không hoàn thành nhiệm vụ.
Ghi chú: Việc đánh giá viên chức được thực hiện hàng năm; khi kết thúc thời gian tập sự; trước khi ký tiếp hợp đồng làm việc; thay đổi vị trí việc làm; xét khen thưởng, kỷ luật, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng.

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


ĐƠN XIN DỰ THI (XIN ĐI HỌC)

 CAO HỌC/NGHIÊN CỨU SINH TRONG NƯỚC



Kính gửi:  - Ban Giám hiệu trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên;

 

      - Lãnh đạo phòng Hành chính - Tổ chức;

      - Lãnh đạo phòng (khoa, bộ môn)..........................
Tên tôi là:



Ngày sinh:................................................................Dân tộc

Trình độ chuyên môn:

Bộ môn............................................... khoa, phòng


Chức vụ/ nhiệm vụ được giao:

Căn cứ Thông báo tuyển sinh đào tạo trình độ thạc sĩ/tiến sĩ đợt ..............năm.............. số........ ngày...........tháng .........năm................của cơ sở đào tạo : 

Để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, đáp ứng yêu cầu công việc được giao, tôi có nguyện vọng dự thi tuyển sinh cao học/nghiên cứu sinh chuyên ngành.................................................tại cơ sở đào tạo:................................................................. Hình thức đào tạo ...................................................... (thời gian) ..........................................tháng.
Tôi kính mong lãnh đạo phòng/khoa/bộ môn/trung tâm................................., Hiệu trưởng nhà trường đồng ý cho tôi được dự thi tuyển cao học/nghiên cứu sinh đợt...... năm........                     

Tôi xin chân thành cảm ơn! 
                                            Thái Nguyên, ngày ......... tháng ............. năm .......
	Ý KIẾN CỦA

LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

(Ký, ghi rõ họ và tên)


	PHÊ DUYỆT CỦA

HIỆU TRƯỞNG


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


BẢN CAM KẾT
(Dành cho cán bộ đi đào tạo sau Đại học)

Tên tôi là:...............................................................................................................

Ngày tháng năm sinh:.............................................................................................

Số CMTND:..............................................Cấp ngày:

Nơi cấp:

Địa chỉ thường trú:.................................................................................................

Công việc đang đảm nhiệm:..................................................................................

Đơn vị công tác:....................................................................................................

Tôi đã trúng tuyển đi đào tạo:

Chuyên ngành:.......................................................................................................


Nơi đào tạo:...........................................................................................................

Thời gian đào tạo:.................................................................................................

Hình thức đào tạo:.................................................................................................

Tôi xin cam kết như sau:

1. Chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của đơn vị quản lý, của nhà nước.

2. Hoàn thành mọi công việc được giao trong thời gian đi học.

3. Không xin chuyển trường, chuyển nước hoặc thay đổi khóa học, chương trình học. Cam kết tích cực học tập, nghiên cứu để hoàn thành chương trình đào tạo đúng thời hạn cho phép. Nếu bị buộc thôi học sẽ bồi thường kinh phí theo qui định của Nhà nước. Nếu phải gia hạn sẽ tự túc kinh phí trong thời gian gia hạn.

4. Tự nguyện nộp bản gốc bằng tốt nghiệp Đại học cho Trường

Sau khi đào tạo xong sẽ quay trở về phục vụ lâu dài theo sự phân công nhiệm vụ của đơn vị quản lý hoặc theo thời gian do đơn vị quản lý quy định.


Nếu không thực hiện đúng các cam kết trên, tôi xin tự nguyện bồi hoàn toàn bộ chi phí đào tạo mà Nhà nước và Nhà trường đã chi trả trong thời gian đi học theo quy định tại Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về việc tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí, đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức và theo Quy chế chi tiêu nội bộ của trường Đại học Khoa học.
	XÁC NHẬN CỦA THỦ TRƯỞNG

ĐƠN VỊ QUẢN LÝ TRỰC TIẾP

(Ký tên, đóng dấu)
	NGƯỜI CAM KẾT

(Ký, ghi rõ họ tên)




CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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GIẤY BẢO LÃNH
Kính gửi: Trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên
Tên tôi là:

Sinh ngày:.................................Số CMND hoặc hộ chiếu

Quê quán:

Đơn vị công tác hiện tại:

Số điện thoại:

Có chồng (vợ, con, anh, em…) là..................................................................................., hiện đang công tác tại................................................................................................
. được Đại học Khoa học cử đi học tập tại........................................................................................
  từ ngày….........tháng…........năm…............... đến ngày…......tháng…........năm

Tôi xin cam kết với Quý cơ quan rằng chồng (vợ, con, anh, em…) tôi sẽ:

1. Chấp hành nghiêm túc mọi quy định của Nhà nước,  trường Đại học Khoa học;

2. Chấp hành nghiêm túc Quy chế quản lý lưu học sinh ở nước ngoài, quy định của cơ sở đào tạo tại nước sở tại.

3. Nỗ lực, cố gắng phấn đấu học tập để hoàn thành tốt chương trình đào tạo và về nước đúng thời hạn.

4. Thường xuyên giữ liên lạc với Phòng, Khoa, Bộ môn và phòng Hành chính - Tổ chức nhà trường về địa chỉ nơi ở, nơi học tập, nghiên cứu, chỗ ở và tiến độ học tập, nghiên cứu.

5. Sau khi hoàn thành khóa học sẽ về nước công tác phục vụ lâu dài theo quy định và cam kết cho trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên.

Nếu chồng (vợ, con, anh, em…) tôi không chấp hành đúng những cam kết ở trên, tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước Quý cơ quan và bồi hoàn mọi kinh phí đào tạo, các kinh phí khác theo quy định

	Xác nhận và đóng dấu của Cơ quan công tác 

hoặc Chính quyền địa phương 

của người bảo lãnh
	………….Ngày ….tháng…...năm…...
Người bảo lãnh

(Ký và ghi rõ họ tên)


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯA ĐOÀN ĐI THỰC TẾ CHUYÊN MÔN


Kính gửi:  - Ban Giám hiệu trường Đại học Khoa học - Đại học Thái Nguyên;

 

      - Lãnh đạo phòng Hành chính - Tổ chức.
Tên tôi là:



Đại diện cho đơn vị:

Thực hiện kế hoạch đào tạo năm học 20 ..........- 20.......... đối với lớp cử nhân ..................................., Khoa (bộ môn thuộc trường)..........................................................tô chức cho sinh viên đi học tập và thực tế chuyên môn tại tỉnh ........................................ nhằm trang bị cho sinh viên kiến thức thực tế cho nghiên cứu và thực tập phương pháp chuyên ngành; đồng thời rèn luyện kỹ năng khai thác tài liệu, làm việc nhóm, khả năng tư duy,...............................................................
Thời gian từ ngày.........tháng..........năm..............đến ngày...........tháng..........năm............

Địa điểm (ghi rõ địa điểm đến thuộc xã, thôn, thị trấn, huyện, tỉnh): 


	Cán bộ hướng dẫn gồm: 
	1. TS. Nguyễn Văn A     - Trưởng đoàn

2. ThS. Nguyễn Văn B   - Phó Trưởng đoàn

3. ThS. Nguyễn Văn C   - Giáo viên hướng dẫn 


Tổng số sinh viên:..................(có danh sách kèm theo)
Chúng tôi làm đơn này kính đề nghị Ban Giám hiệu nhà trường, Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức ra quyết định cho chúng tôi thực hiện kế hoạch đào tạo theo đúng kế hoạch.

Tôi xin chân thành cảm ơn! 
                                            Thái Nguyên, ngày ......... tháng ............. năm .......
	PHÊ DUYỆT CỦA

HIỆU TRƯỞNG
	Ý KIẾN CỦA

LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

(Ký, ghi rõ họ và tên)



	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
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Thái Nguyên, ngày…….tháng…….năm……..


GIẤY MỜI GIẢNG

Kính gửi:……………………………………………………........................................
Thực hiện kế hoạch đào tạo năm học 20.......- 20.........  của Trường Đại học Khoa học.

 Trường Đại học Khoa học - ĐHTN kính mời.........................................................................................
tham gia giảng dạy môn.........................................................gồm..................(ĐVHT),tín chỉ với.............................. tiết lý thuyết và ................tiết thực hành cho lớp...............................................................

Thời gian giảng dạy từ:........................................................đến............................................................................................

Địa điểm: ......................................................................................................................................................................................

Sau khi kết thúc phần giảng dạy đề nghị..............................................................................

 * Soạn..........................đề thi (thời gian làm bài ..........................phút) và gửi cho phòng KT&ĐBCL GD để sinh viên được thi kết thúc môn học theo kế hoạch chung của Trường.

* Gửi cho phòng Đào tạo điểm thành phần của sinh viên trong quá trình học (theo quy chế 43). 

     Việc thanh toán giờ giảng dạy, chấm thi, ra đề cho...............................thực hiện theo quy định hiện hành của Trường Đại học Khoa học.

Xin trân trọng cảm ơn!

	
	KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG 

PGS.TS Lê Thị Thanh Nhàn 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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ĐƠN ĐỀ NGHỊ

Kính gửi: Bảo hiểm xã hội.............................................

- Tôi tên là (viết chữ in hoa có dấu):................................................................................
- Mã số quản lý:..............................................................................................................
- Ngày tháng năm sinh: ............./.............../...................., Giới tính:...............................
- CMT số:..........................., nơi cấp:..................., ngày cấp: ........./........../...................
- Đơn vị:...................................................................................................................................
Nội dung:

Hồ sơ gửi kèm:

Tôi xin cam đoan những nội dung trên là đúng sự thật và xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật.

................, ngày ..... tháng ..... năm ...........

Người đề nghị

(ký, ghi rõ họ tên)


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ NGHỈ CHẾ ĐỘ THAI SẢN
                Kính gửi:    - Ban Giám hiệu trường Đại học Khoa học;

                               - Phòng Hành chính – Tổ chức.

           Tên tôi là:…………………........……………………Sinh ngày…….................................
Chức vụ:………………………………. Đơn vị công tác:…….............................………………
Số CMTND:..................................... Ngày cấp.............................. Nơi cấp...............................
Địa chỉ hiện tại:.................................................................................................................................
          Hiện nay bản thân tôi đang mang thai gần đến ngày sinh con. Để đảm bảo sức khỏe, tôi xin phép nhà trường cho tôi nghỉ hưởng chế độ thai sản theo quy định của Nhà nước.

        Thời gian xin nghỉ từ ngày........../........./20.........đến ngày........../…......../20…........
        Khi nghỉ việc hưởng chế độ thai sản, tôi sẽ bàn giao công việc lại cho……..……….........................……hiện đang công tác tại….....................................................
        Hết thời gian nghỉ thai sản, tôi hứa sẽ trở lại làm việc và chấp hành đúng mọi quy định của nhà trường.

         Kính mong nhà trường xem xét và tạo điều kiện giúp đỡ.

Xin chân thành cảm ơn!
	XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ
	Thái Nguyên, ngày.....tháng.....năm......
Người làm đơn



	
	



	BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM
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TỜ KHAI THAM GIA 

BẢO HIỂM XÃ HỘI, BẢO HIỂM Y TẾ


Số định danh:
         

A. THÔNG TIN CỦA NGƯỜI THAM GIA:

[01]. Họ và tên (viết chữ in hoa): …………………………………………………….
[02]. Ngày tháng năm sinh: 

[03]. Giới tính: Nam         Nữ        [04]. Dân tộc: ……….….., [05]. Quốc tịch: …...

[06]. Nơi cấp giấy khai sinh (quê quán): [06.1]. Xã, phường ………………………….……[06.2]. Quận, huyện…………………………[06.3]. Tỉnh, TP………………………………………………………………

[07]. Thân nhân 

[07.1]. Cha hoặc Mẹ hoặc Người giám hộ: ………………………………………….

[07.1]. Thân nhân khác: …………………………………………………………….

[08]. Số chứng minh thư (Hộ chiếu): 

[08.1]. Ngày cấp:




     [08.2]. Nơi cấp: ………………..
[09]. Địa chỉ đăng ký hộ khẩu: [09.1]. Số nhà, đường phố, thôn xóm: ……..………

…………………….[09.2]. Xã, phường ……………..………….… [09.3]. Quận, 

huyện ……….……….……………………….[09.4]. Tỉnh, TP …….………………

 [10]. Địa chỉ liên hệ (nơi sinh sống): [10.1]. Số nhà, đường phố, thôn xóm: …………

……………[10.2].Xã, phường ..……………………...………………………............... [10.3].Quận, huyện.……….…… ……………………..[10.4].Tỉnh, TP……….………
[11]. Số điện thoại liên hệ: ………………….….. [12].Email ………………………….
[13]. Nơi đăng ký khám chữa bệnh ban đầu: Trạm y tế trường Đại học Công nghệ Thông tin và Truyền thông.

B. THAM GIA BẢO HIỂM XÃ HỘI, BẢO HIỂM Y TẾ:

I. CÙNG THAM GIA BẢO HIỂM XÃ HỘI BẮT BUỘC, BẢO HIỂM Y TẾ

[14]. Quyết định tuyển dụng, hợp đồng lao động (hợp đồng làm việc): số ………………… ngày …./…./…….. có hiệu lực từ ngày …./…./…….. loại hợp đồng ………………
[15]. Tên cơ quan, đơn vị: Trường Đại học Khoa học – Đại học Thái Nguyên, Xã Quyết Thắng – Thành phố Thái Nguyên.

[16]. Chức vụ, chức danh nghề, công việc: …………………………………………

[17]. Lương chính: ………….…….… [18]. Phụ cấp: [18.1]. Chức vụ……............., [18.2]. TN vượt khung ……...., [18.3]. TN nghề …..………, [18.4]. Khác …………..
II. THAM GIA BẢO HIỂM XÃ HỘI TỰ NGUYỆN

[19]. Mức thu nhập tháng đóng bảo hiểm xã hội tự nguyện: ……………………….

[20]. Phương thức đóng: …………………………………………………………….  

III. CHỈ THAM GIA BẢO HIỂM Y TẾ

[21]. Tham gia bảo hiểm y tế theo đối tượng: ………………………………………..
[22]. Mức tiền làm căn cứ đóng bảo hiểm y tế: ……………………………………..

[23]. Phương thức đóng: ………………………………………………………………

	
	Tôi cam đoan những nội dung kê khai là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về những nội dung đã kê khai.

.........., ngày ....... tháng ....... năm ...........

Người khai

(Ký, ghi rõ họ tên)




	
BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM
	
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





TỜ KHAI THAY ĐỔI THÔNG TIN

NGƯỜI THAM GIA BẢO HIỂM XÃ HỘI, BẢO HIỂM Y TẾ

                                     Kính gửi: Bảo hiểm xã hội...........................
I. Họ và tên (viết chữ in hoa): …………………………………………………………

II. Số định danh: 

III. Nội dung thay đổi: 

[01]. Họ và tên (viết chữ in hoa): …………………………………………………..

[02]. Ngày tháng năm sinh: 

[03]. Giới tính: Nam         Nữ        [04]. Dân tộc: ……….….., [05]. Quốc tịch: …....….
[06]. Thân nhân 

[06.1]. Cha hoặc Mẹ hoặc Người giám hộ: ……………………………………………
[06.2]. Thân nhân khác: …………………………………………………………………
[07]. Số chứng minh thư (Hộ chiếu): 

[07.1]. Ngày cấp :




  [07.2]. Nơi cấp: …………………….
[08]. Địa chỉ đăng ký hộ khẩu: [08.1]. Số nhà, đường phố, thôn xóm: …….………….
[08.2]. Xã, phường ………… [08.3]. Quận, huyện ……….……[08.4]. Tỉnh, TP …….
[09]. Địa chỉ liên hệ (nơi sinh sống): [9.1]. Số nhà, đường phố, thôn xóm: ………..…..
[9.2].Xã, phường ..………… [9.3].Quận, huyện.……….…… [9.4].Tỉnh, TP…………
[9.5]. Số điện thoại liên hệ: ………………….….. [9.6].Email ………………………..
[10]. Nơi đăng ký khám chữa bệnh ban đầu: ………………………………………….
 [11]. Mức thu nhập tháng đóng bảo hiểm xã hội tự nguyện: ………………………
[11.1]. Phương thức đóng bảo hiểm xã hội tự nguyện: ………………………………
[12]. Nội dung khác…………………………………………………………………..
IV. Hồ sơ gửi kèm để chứng minh

…………………………………………………………………………………………
	
	Tôi cam đoan những nội dung kê khai là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về những nội dung đã kê khai.

.........., ngày ....... tháng ....... năm ...........

Người khai

(Ký, ghi rõ họ tên)



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


ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG CHẾ ĐỘ PHỤ CẤP ƯU ĐÃI GIẢNG DẠY

                Kính gửi:     - Ban Giám hiệu trường Đại học Khoa học;

                               - Phòng Hành chính – Tổ chức. 


           Tên tôi là:…………………........……………………Sinh ngày……...............................
Chức vụ:………………………….....……. Đơn vị:…………………………….…….....................
Số CMTND:................................. Ngày cấp................................ Nơi cấp..................................
         Căn cứ Quyết định số 244/QĐ - TTG ngày 06/10/2005 của Thủ tuớng Chính phủ về chế độ phụ cấp ưu đãi đối với nhà giáo đang trực tiếp giảng dạy trong các cơ sở giáo dục công lập;  
        Hiện nay tôi đang tham gia giảng dạy môn…………..............…………………cho lớp…………………………………………………………………………………………………..
        Thời gian giảng dạy từ ngày........../........./20.........đến ngày........../…......../20…........
        Theo các tiêu chuẩn thực hiện việc hưởng phụ cấp ưu đãi giảng dạy đối với nhà giáo, tôi thấy mình thuộc đối tượng được hưởng phụ cấp giảng dạy, Kính mong nhà trường xem xét cho tôi hưởng chế độ phụ cấp giảng dạy theo quy định.

        Xin chân thành cảm ơn!

	XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ
	Thái Nguyên, ngày.........tháng.........năm.............
Người làm đơn



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG PHỤ CẤP THÂM NIÊN NHÀ GIÁO

Kính gửi:    - Ban Giám hiệu trường Đại học Khoa học;

                                   - Phòng Hành chính – Tổ chức. 

         
Tên tôi là:……………........……………………Sinh ngày……...........................

Chức vụ:……………….....……. Đơn vị:…………………………….….............
Số CMTND:.............................. Ngày cấp.......................... Nơi cấp.....................
 
Căn cứ Nghị định 54/2011/NĐ-CP ngày 04/7/2011 của Chính phủ về chế độ phụ cấp thâm niên đối với nhà giáo;

         
Căn cứ Thông tư liên tịch số 68/2011/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC-BLĐTBXH ngày 30/12/2011 về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định 54/2011/NĐ-CP ngày 04/7/2011 của Chính phủ về chế độ phụ cấp thâm niên đối với nhà giáo;

        
Theo các tiêu chuẩn  thực hiện việc hưởng phụ cấp thâm niên đối với nhà giáo, tôi thấy mình thuộc đối tượng được hưởng phụ cấp thâm niên.
Tháng, năm đóng BHXH: ……………………………………………………………………
Tổng số năm công tác được tính hưởng PCTN nhà giáo:………………………………
Phần trăm thâm niên nhà giáo:…………………………….
        
Kính mong nhà trường xem xét cho tôi hưởng chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo theo quy định.

Xin chân thành cảm ơn!

	XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ
	Thái Nguyên, ngày…...tháng......năm.......
Người làm đơn


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ HƯỞNG PHỤ CẤP ĐỘC HẠI, NGUY HIỂM

                Kính gửi:     - Ban Giám hiệu trường Đại học Khoa học;

                               - Phòng Hành chính – Tổ chức. 


Tên tôi là:……………........……………………Sinh ngày……...........................
Chức vụ:……………….....……. Đơn vị:…………………………….….............
Số CMTND:.............................. Ngày cấp.......................... Nơi cấp.....................

Căn cứ thông tư số 07/2005/TT – BNV Ngày 05/01/2005 hướng dẫn chế độ thực hiện chế độ phụ cấp độc hại, nguy hiểm  đối với cán bộ, công chức, viên chức;

        
Theo các tiêu chuẩn thực hiện việc hưởng phụ cấp độc hại, nguy hiểm, tôi thấy mình thuộc đối tượng được hưởng phụ cấp, Kính mong nhà trường xem xét cho tôi hưởng chế độ phụ cấp độc hại, nguy hiểm theo quy định.
Xin chân thành cảm ơn!

	XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ
	Thái Nguyên, ngày….....tháng…....năm......
Người làm đơn
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Mẫu số: 13  





Mẫu số: 14





Mẫu số: D01-TS


(Ban hành kèm theo QĐ số: 1111/QĐ-BHXH


 Ngày 25/10/2011 của BHXH Việt Nam)





Mẫu số:  15





Mẫu số: 16





Mẫu số: TK1-TS


(Ban hành kèm theo QĐ số: 1018 /QĐ-BHXH


 ngày   10/ 10/ 2014 của BHXH Việt Nam)

































































































































































































































































Mẫu số:  17





Mẫu số: TK2-TS


Ban hành kèm theo QĐ số: 1018 /QĐ-BHXH


 ngày   10/ 10/ 2014 của BHXH Việt Nam)




































































































































































































































































Mẫu số:  18 





Mẫu số:  19





Mẫu số: 20








