PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

Sé: ¥54 /HD-DPHQGHN
Ha Noi, ngay 04 thang 3 nam 2015

HUONG DAN
THU'C HIEN CAC QUY PINH VE CONG TAC TO CHUC CAN BQ
TRONG PAI HOC QUOC GIA HA NOI

1. Can cr phap ly
a) Ludt Can b, cong chic ngay 13/11/2008;
b) Luét Vién chirc ngay 15/11/2010;
¢) Luét Giao duc dai hoc ngay 18/6/2012;
d) Luét Khoa hoc va cong nghé ngay 18/6/2013;
’ e) Nghi dinh sb6 186/2013/ND-CP ngay 17/11/2013 cua Chinh phu vé Pai hoc
quoc gia;

g) Quy ché Té churc va hoat dong cua Dai hoc qudc gia va cac co s& gido duc
dai hoc thanh vién ban hanh kém theo Quyét dinh sd 26/2014/QD-TTg ngay
26/3/2014 cua Tha tuéng Chinh phu;

h) Quy dinh vé T chirc va hoat dong cuia cac don vi thanh vién va don vi truc
thudc DPai hoc Quéc gia Ha N6i (PHQGHN) ban hanh kém theo Quyét dinh s
3568/QD-DHQGHN ngay 08/10/2014 cta Giam déc PHQGHN;

i) Quy dinh vé b nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, luan chuyén, tir chirc, mién
nhiém va ché d6 phu cép chirc vu lanh dao, phu cép trach nhiém déi voi cong chire,
vién chic quéan ly trong PHQGHN ban hanh kém theo Quyét dinh sb 3668/QD-
DHQGHN ngay 15/10/2014 cta Giam d6c DPHQGHN;

k) Quy dinh vé tuyén dung, sir dung, quan ly cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong trong DPHQGHN ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3768/QD-DHQGHN ngay
22/10/2014 cua Gidam d¢éc PHQGHN.

2. Pham vi, di tuong 4p dung

a) Vin ban nay Hudng dan thuc hién cac quy dinh vé cong tac td chirc can bd
trong PHQGHN gém cac phu luc va biéu mau dé cac don vi thanh vién, don vi truc
thudc théng nhét thuc hién theo ding quy dinh ctiia Nha nude va cia PHQGHN.

b) Déi twong 4p dung

Céc don vi thanh vién, don vi truc thudc va coéng chirc, vién chirc, ngudi lao
dong trong toan PHQGHN.



3. Huéng dén nay bao gdm 06 Phu luc (v6i 40 biéu miu) sau day:

a) Phu luc I: Cac biéu mau vé bd nhiém, danh gia nhiém ky céng tac va bd
nhiém lai céng chirc, vién chire 1anh dao, quan ly;

b) Phu luc II: Cac biéu mAu vé tuyén dung céng chirc, vién chirc va ngudi lao
dong;

¢) Phu lyc III: Cac biéu mau vé xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chuc;

d) Phu luc IV: Cac biéu méu vé danh gia cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong;

¢) Phu luc V: Céc biéu miu vé dao tao, bdi dudng cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong;

g) Phu luc VI: Biéu mau vé ning bac luong, phu cdp tham nién vugt khung
d6i véi cong chirc, vién churc va ngudi lao dong.

4. Hiéu luc thi hanh

Huéng din nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Bii bo cac biéu mau huéng dan vé
cong tac tb chirc can bd da ban hanh trudc ddy trai voi Huéng din nay./.

Noi nhan: » TL. GIAM D(),C , .
- GD, PGD Lé Quén (d& blc); TRUQN BAN TO CHUC CAN BQ
- Cac don vi thanh vién, don vi truc thudc; N
- Lwu: VT, TCCB, P50.




Phu luc I
CAC BIEU MAU VE BO NHIEM, PANH GIA NHIEM KY CONG TAC
VA BO NHIEM LAI CONG CHUC, VIEN CHUC LANH PAO, QUAN LY
(Ban hénh kém theo Huéng dan s6:.2%.... /HD-DHQGHN ngay ..04../.:3../2015
cua Dai hoc Quo"c gia Ha Néi)

Mau la

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VL.....ooovooorerrreenrane. Poc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Néi, ngay ..... thang ..... nam .....

THU GIOI THIEU NHAN SU
BO NHIEM THU TRUONG/PHO THU TRUONG.................

(tai HOi nghi cong chire, vién chire, ngudi lao ddng/céan bd chu chdv....cia......... )

Nhin sy dugc gidi thiéu dé thye hién quy trinh b6 nhiém

gilr chirc vu thi trudng/pho thi trudng.........coveveennnn..
TT Ho va tén Chirc vul,l i(;znnzjy cong tac :“ﬁl:l(l ;::zﬁ;
1.
2.
3.
4.
5.

Nguoi gioi thidu

Chir ky:

(V' N6i dung nay c6 thé ghi hoac khong ghi.




Mau 1b

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON V....ooooirrirrnriennrennn. Péc lap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN KIEM THU GIOI THIEU NHAN SU

BO NHIEM THU TRUONG/PHO THU TRUONG.................
(tai Hoi nghi céng chirc, vién chirc, nguoi lao dong/can bd chu chdt/.....cua......... )
Vao hdi ......gio.... ngay .../ Jooll. 17:1 RO , HO1 nghi’ cong Chl'I’C, vién
chire, nguoi lao d(f)ng/cén bd chu chov.......... ClA .ovvveneeennn da tién hanh lay Thu
gioi thiéu nhan sy bd nhiém thu trudng/pho thu trudng............... theo dung quy dinh
cua PHQGHN.
L. Chi tri Hgi nghi:
D/ o
I1. Pai biéu tham dur gém:
L D/ e
R O
M1 T4 kiém thwr giéi thi¢u gdm:
LoD/ e T4 truong
2. D C T4 pho
B D Thanh vién
B.D/C o Thanh vién
S D Thanh vién
IV. Két qua kiém thwr giéi thiéu:
1. Téng s6 can bd dugc triéu tdp:  ........ déng chi
-CoOmat: ........ df‘mg chi(dat %)
- Vang mat: ........ dong chi
2. Tbng s6 thu phatra: ........ thu
S6 thu thu vé: ........ thu

3. Két qua kiém thu cu thé nhu sau:

-Thutring: ... thu
- Thu gidi thiéu 1 nguoi: ... thu
- Thu gidi thiéu 2 ngudi: ... thu



- Thu gidi thiéu 3 ngudi: ... thu
Cn ra Thu giéi | Thwgiéi | Thu gioi I
STT H§ va ‘ef‘,f‘:‘:fl | thigu1 | thigu2 | thigu3 | phUECT) TOE o
wgc gioi thicu ngudi nguoi nguroi fu....
1.
2.
3.
4.
s.
Kiém thu gi6i thiéu nhan sy két thic vao héi ..... giy ...... cling ngay.
Bién ban nay lap thanh 02 ban va c6 gia tri nhu nhau./.
TO TRUONG THANH VIEN THANH VIEN THANH VIEN




DPAI HOC QUOC GIA HA NOI

Mau 2a

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TENDON VL.....ooooroorrrrerirnrene DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
Ha N¢i, ngay ..... thang .... ndm ......
” PHIEU TiN NHIEM NHAN SU'
BO NHIEM THU TRUONG/PHO THU TRUONG........ceeeeeeierinenn
(tai Hoi nghi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong/can bd chu chétcua......... )

1. Cin clr phuong 4n nhan sy thi trudng/phé thi truéng/........ do tap thé lanh
dao (tén don vi)........... dé xuit va duge Giam ddc/thi trudng (tén don vi)............
phé duyét, dé nghi ddng chi cho biét y kién tin nhiém ciia minh vé cac nhin su ¢6 tén
duéi day du kién lua chon dé nghi bd nhiém gitr chirc vy tha truong/pho tha

trudng.....oooeeevennnn. (danth sach can bo xép theo van chir cai ABC):
) ’ o Y kién tin nhi¢m
STT Ho va tén Nam | Chirc vy, don vicong = Khé
sinh tac hi¢n nay Pong y 1ong
dongy
1.
2.

2. Y kién khac (néu co):

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

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

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

Ghi chii: - Pdng chi ddng y hoic khong ddng y thi danh ddu X vao 6 tuong ung.
- Néu gi6i thiéu nguoi khac thi ghi rd ho 1én, chirc vu nguoi dugc gidi thiéu.



Maiu 2b

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VL..ooooirierrerins Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN KIEM PHIEU TiN NHIEM NHAN SU

BO NHIEM THU TRUONG/PHO THU TRUONG.................
(tai HOi nghi cong chire, vién chirc, ngudi lao dong/can bo chu chbtcua ......... )

Vao héi ...... gio....ngay ..../ . e 171 SR , HO1 ngl}i cong ch’frc, vi{en
chirc, nguai lao d(f)ng/cén bd chu chot/.......... (01 : R da tién hanh lay Phiéu
tin nhiém nhan su bd nhiém thu trudng/phd thu trudng............... theo dung quy dinh
cua PHQGHN.
I. Chu tri Hoi nghij:

D/ o
I1. Pai biéu tham dw gdm:

L D C e

2. D
II1. T4 kiém phiéu gdém:

L D/ e T4 trudng

2D/ s T4 pho

3. C Thanh vién

B D/C o Thanh vién

5 D e Thanh vién
IV. Két qua kiém phiéu:

1. Téng sb can bod dugc triéu tap: ... d6ng chi

-CoOmat: ........ df‘mg chi (dat %)
- Ving mat: ........ dong chi
2. S6 phiéu phatra: ........ phiéu. S phiéuthuve: ... phiéu
S6 phiéuhop 1&:  ........ phiéu. S6 phiéu khéng hop 1é: ........ phiéu

3. K&t qua kiém phiéu cu thé nhu sau:

c B/ dat: ..../..../....phidu (......... %)

cB e dat: ..../..../....phiéu(......... %)

- S6 phiéu khong thé hiény kién: ......... phiéu(........ %)



- Giéi thiéu nhan su khac (néu co):

T Ho va tén Chirce vy, ﬁo’n vi cong tac So .phloeku TZ 1é
’ hi¢n nay gidi thieu 7o
1
2
3
Kiém phiéu két thuc vao hdi ..... gio ...... cung ngay.
Bién ban nay 1ap thanh 02 ban va c6 gié tri nhu nhau./.
TO TRUONG THANH VIEN THANH VIEN THANH VIEN




Miu 3a

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TENDPON V..oocoooirirererinnn, Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Ha Néi, ngay ..... thang .... ndm .......

PHIEU NHAN XET VA TIN NHIEM NHAN SU

BO NHIEM THU TRUONG/PHO THU TRUONG.............ccovvvreenen.
(tai HOi nghi lién tich cép uy vaBan lanh daocua................ )

1. Can ctr két qua cac budc trong quy trinh nhan sy bd nhiém thi trudng/phé tha
114000; ¢ V- SRR : dé c6 co s bao cao cdp co thim quyén xem xét, quyét dinh
bd nhiém chirc vu thi trudng/phé thu trudng........... , d& nghi ddng chi nhan xét vé cac
ddng chi cé tén sau ddy (danh sach can b xép theo van chir cai ABC):

DD/e.

2. Pong chi cho biét y kién tin nhiém vé nhdn sy bd nhiém chie vu tha
truong/phé tha trudng...........ooooeeeee.. :

Ghi chd: Ghi r6 ho va tén, chirc vu, don vi c6ng tac hién nay cua nguoi duge tin nhiém.



Mau 3b

PAI HOC QUOC GIA HA NOQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VL...ocooovrenrann. Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

BIEN BAN KIEM PHIEU NHAN XET VA TiN NHIEM NHAN SU

BO NHIEM THU TRUONG/PHO THU TRUONG.................
(tai Hoi nghi lién tich cip tiy va Ban lanh daoctia ................ )

Viao hdi ......gio.... ngay // ...... tai [ERT SERRR , Hoi nghi lién tich cp uy
va‘} Ban lanh daocua................ da tien hanh lay Phiéu nhan xét va tin nhiém nhan sy
b6 nhiém thu truéng/pho thu truong............... theo ding quy dinh cia PHQGHN.
I. Chi tri Hgi nghi:

D e
IL. Pai biéu tham dy gom:

LoD/ e

2 D e
III. Té kiém phiéu gom:

LoD C o, Té truong

2. D C Thanh vién

S 5 7 P Thanh vién
IV. Két qua kiém phiéu:

1. Téng sb can bd dugc triéu tap:  ........ df’mg chi

-CoOmat: ... déng chi (dat %)
- Véng mat: ........ dong chi
2. S6 phiéu phatra: ....... phiéu. S phiéuthuvé: ... phiéu
Sb phiéuhgp 1&: ........ phiéu. S phiéu khéng hop 1é: ........ phiéu

3. Két qua kiém phiéu cu thé nhu sau:

“D/e dat: ..... [..../....phi€u (......... %)

-Ple. dat [....[....phieu (......... %)

Kiém phiéu két thuc vao hdi ..... gio ...... cung ngay.

Bién ban nay 1ap thanh 02 ban va c6 gia tri nhu nhau./.

TO TRUONG THANH VIEN THANH VIEN THANH VIEN



Mau 4

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TENDPON VI ..., Péc lap - Tw do - Hanh phic

BAO CAO TU PANH GIA NHIEM KY CONG TAC
CUA CAN BO LANH PAO, QUAN LY

|G (o2 1 (5 1 OO OO SOOI OO PP PP PP
Ngdy, thang, NAM SINK: ..o,
DON Vi CONE TAC: c.vevievenieiiieieietee s
Chire VU 1NN GA0: ..ivieieiee ettt
Ngay quyét dinh b8 NhIEM: ...c.covveiecrecicine e
Linh vuc cong tac duge phan cong phu trach: ...,
NOI DUNG PANH GIA
1. Chirc ndng, nhi€m VU UQC ZIA0:........oviviiiiiiiiiien e
2. K& hoach va chuong trinh hanh dOng: ........cco.coevveeveeceonreeneeerienieenreeceessnesennns

3. Phan tich nhirng diéu kién dé thuc hién (mat manh, mat yéu, co hdi, thach thirc):
4. Panh gia két qua cong tac trong thai gitr chac vy
a) Nhitng mdt manh va thanh tich dat duoc:

- Péi véi tha trudmg don vi, bdo cdo cu thé nhirng két qua dat duoc trong céc linh
vire cong tac cia don vi qua sb liéu théng ké, c6 so sanh vdi nhiém ky trudce (cong tac
chinh tri, tu tudng; su bn dinh, doan két ndi bd; cong tac chuyén mon: dao tao, NCKH,
san xudt, dich vu, phuc vu, ké hoach - tai chinh, tb chirc, can bd...); phan tich 1am rd vai
tro, trach nhiém cua ca nhan, tap thé lanh dao dbi véi cong tac lanh dao, quan ly don vi.

- B6i véi cép pho, bao cao nhing két qua dat duoc trong linh vuc cong tac dugce
phéan coéng phu trach.

5. Nhimng bai hoc kinh nghiém rut ra trong cong tac lanh dao, quan ly
6. Ty danh gia
) MAEMANN: .o s



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

¢) Tu xép loai:
- Hoan thanh xuét sic nhiém wvu.
- Hoan thanh tét nhiém vu.
- Hoan thanh nhi¢m vu.

- Khong hoan thanh nhiém vu.

Ha néi, ngay ....... thang ...
Ngwoi tr danh gia
(Ky, ghi ré ho tén)

10



Maiu 5a

DAL HOC QUOC GIA HANQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TENDON V..., Péc lap - Tw do - Hanh phic
Ha N¢i, ngay ... ... thang .... ndm .......

PHIEU PANH GIA CAN BO LANH PAO, QUAN LY

d6i véi dng/ba..................... , thii tredng/pho thi trudmg.........................
(tai HOi nghi lién tich cép Uiy va Ban lanh dao cla ......coovveeereences )

1. Hoan thanh xuat sac nhiém vu

2. Hoan thanh tbt nhiém vu

3. Hoan thanh nhiém vu

4. Khong hoan thanh nhiém vu

Y kién nhén xét (néu co):

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

Ghi chii: Ddng chi danh gia & mirc d6 nao thi danh d4u X vao 6 O tuong {mg.
11



Maiu 5b

DAI HQC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VI........oeeernne. Dc lap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN KIEM PHIEU PANH GIA CAN BO LANH PAO, QUAN LY

ddi véi dng/ba................. , thit truéng/pho thia trudmg..........................
(tai Hoi nghi lién tich cép uy va Ban lanh dao.........coouee...... )
Vao hdi ......giov....ngay .../.../...... tal e , Hoi nghi lién tich cép dy
va ban lanh dao ................ da tién hanh lay Phiéu danh gia can b6 1anh dao, quan ly
d6i vOi ong/bA ... , thi treéng/phé thi truong............... theo

dung quy dinh cia PHQGHN.
I. Cha tri Hoi nghj:

D e
I1. Pai biéu tham dw gdm:
LoD e
2 D C
IIL. T6 kiém phiéu gom:
Lo B/C e, T4 trudng
P 5 L Thanh vién
3 D e Thanh vién
IV. Két qua kiém phiéu:
1. Téng sb can bd duoc triéu tap: ... déng chi
-CoOmat: ... d6ng chi (dat %)
- Ving mat: ........ dong chi
2. S6 phiéu phatra: ........ phiéu. S6 phiéuthuvé: ... phiéu
Sb phiduhop 1&: ........ phiéu. S6 phiéu khong hop 1é: ... phiéu
3. Két qua kiém phiéu cy thé nhu sau:
- Hoan thanh xuét sic nhiém vu:  ...../..../..... phidu(......... %)
- Hoan thanh tét nhiém vu: coveerdeeiid o phiGu (L. %)
- Hoan thanh nhiém vu: coveendeeind o phiu (... %)
- Khéng hoan thanh nhiém vu:  ...../..../....phiéu (......... %)
Kiém phiéu két thuc vao hdi ..... givr ...... cung ngay.

Bién ban nay 1ap thanh 02 ban va cé gia tri nhu nhau./.

TO TRUONG THANH VIEN THANH VIEN THANH VIEN

12



Mau 6a

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TENDON VLo Péc lap - Tw do - Hanh phic
Ha N¢i, ngay ... ... thang ..... nam ... ...

PHIEU TiN NHIEM NHAN SU BO NHIEM LAI
THU TRUONG/PHO THU TRUONG..........covveeeeeieeeeiiieeee,

(tai HOi nghi cong chirc, vién chire, ngudi lao ddng/cén bo chu chbtcua.......... )

1. Can ctr két qua danh gia nhiém ky cong tic cia thi trudng/phé thu trudng
............... ; duoc su déng y vé chu truong thuc hién quy trinh bd nhiém lai cia Giam
dbc/thu trudng (tén don vi)................, d& nghi ddng chi cho biét y kién tin nhiém
ciia minh vé viéc bd nhiém lai 6ng/ba ..................... giir chue thu trudng/phd thu

Y kién tin nhiém
b6 nhiém lai

s oA Nam Chirc vy, don vi cong tac
Ho va tén . Len :
‘ sinh hi¢n nay Khéng

Df'ing y dﬁng y

2. Y kién khac (néu c6):

Ghi chi: Néu ddng y hoac khong dong y thi danh ddu X vao cot tuong tmg.
13



MaAu 6b

DPAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VL. Péc lap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN KIEM PHIEU TIN NHIEM NHAN SU

BO NHIEM LAI THU TRUONG/PHO THU TRUONG.................
(tai Hoi nghi cong chire, vién chirc, ngudi lao dong/can bd cha chétcua ......... )
Vao hdi ......gid.... ngdy // ...... 171 SR , HO1 ng}}i cong Ch'l'IC, vietn
chirc, ngudi lao déng/cén b6 chu chov.......... (01 : R da tién hanh lay Phiéu
tin nhiém nhan su bd nhiém lai thu trudng/phé thu trudng............ theo ding quy dinh
cua PHQGHN.
I. Cha tri Hoi nghi:
D/ e
11. Pai biéu tham duv gom:
| R 5 U
2 D
I11. T6 kiém phiéu gom:
L D e, T4 trudng
2. D C Thanh vién
B D Thanh vién
1V. Két qua kiém phiéu:
1. Téng sb can bd dugc triéu tap: ... déng chi
-CoOmit: ... dong chi (dat %)
- Ving mat: ........ déng chi
2. S6 phiéu phatra: ........ phiéu. S phiéuthuvé: ... phiéu.
Séphiéuhop lé: ........ phiéu. Sb phiéu khong hop 1é: ........ phiéu.
3.KEtqua: -D/Ce.iiiiiii e dat: ..../...../..... phiéu (......%)
- $6 phiéu khong thé hién y kién: ......... phiéu (........ %)
Kiém phiéu két thic vao hoéi ... gio ... cung ngay.

Bién ban nay lap thanh 02 ban va c6 gia tri nhu nhau./.

TO TRUOGNG THANH VIEN THANH VIEN THANH VIEN

14



Mau 7a

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON V..o, Poc lap - Tw do - Hanh phic

Ha N¢i, ngay ... thdng ... nam .......

PHIEU NHAN XET VA TiN NHIEM NHAN SU BO NHIEM LAI
THU TRUONG/PHO THU TRUONG.........oiiiieiiieee e

(tai Hoi nghi lién tich cdp Gy va Ban lanh dao...................... )

1. Can cir két qua cac budc trong quy trinh nhan sy bd nhiém lai thi trudng/pho

tha truéng................ . 4 ¢6 co s& bao cdo cip co thdm quyén xem xét, quyét dinh b
nhiém lai chirc vu tha truéng/phé tha truong........... , dé nghi dong chi nhan xét vé
Ong/ba......cooiiviiiiii

2. Dbng chi cho biét y kién tin nhiém vé& viéc bd nhiém lai chuc vu thu
trudng/pho thu truong.............. :

Ghi chi: Thé hién y kién trong 6 vudng bén phai tén cua can bd:
-Pdng y: Panh diu X
- Khong déng y: Péanh déu 0
15



Mau 7b

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VL...oooooorrrrrrenrionnn. DPoc lap - Tu do - Hanh phiic

BIEN BAN KIEM PHIEU NHAN XET VA TiN NHIEM NHAN SU

BO NHIEM LAI THU TRUONG/PHO THU TRUONG.................
(tai Hoi nghi lién tich cdp tiy va Ban lanh dao...................... )

V2o hoi ......gi0.... ngdy .../ /o tal +......, Hoi nghi lién tich cap
uy vé‘ban lanh dao...................... da tién hanh 13y Phi€u nhan xét va tin nhiém nhéin
su bd nhiém lai thu truong/phé thu trudng............... theo ding quy dinh cua
DHQGHN.

I. Chi tri H§i nghi:

D e
I1. Pai biéu tham dy gom:

L D C

2. D
II1. T4 kiém phiéu gom:

LoD/ e, T4 truedng

2 D e Thanh vién

3 D C Thanh vién
IV. Két qua kiém phiéu:

1. Téng sb can bd duoge tricu tap:  ........ déng chi

-CoOmat: ... ddng chi (dat %)
- Ving mat: ........ dong chi
2. S6 phiéu phatra: ........ phiéu. Sé phiéuthuvé: ... phiéu
Sé phiéuhop l&: ........ phiéu. S6 phiéu khéng hop 1é: ........ phiéu
3.Kétqua: -D/ei.iiiiiiiiiiii dat: ..../..../.....phiéu (......%)
- S6 phiéu khong thé hién y kién: ......... phidu(........ %)
Kiém phiéu két thiic vao hdi ..... giv ...... cling ngay.

Bién ban nay 14p thanh 02 ban va cé gia tri nhu nhau./.
TO TRUONG THANH VIEN THANH VIEN THANH VIEN
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Phu luc II

CAC BIEU MAU VE TUYEN DUNG CONG CHUC,
VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG
(Ban hanh kém theo Hudmg ddn sé:.. T5.4../HD-DHQGHN ngay ...04... /...3../2015
cua Pai hoc Qué'c gia Ha N¢i)

Maiu la

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON V... Doc 1ap - T do - Hanh phiic

Kinh gri: Dai hoc ng")c gia Ha Noi
(qua Ban T6 chirc Can bd)

KE HOACH TUYEN DUNG

I. S6 lwgng chi tiéu nhan lyc dwge PHQGHN phé duyét

1.1. S lugng chi tiéu nhén luc dwgc PHQGHN phé duyét theo Quyét dinh sb....../
QDb-TCCB ngay .... thang.... ndm.... va Quyét dinh s6......

Trong d6: - S6 chi tiéu NL hudng lwong va cac khoan PC tir NSNN
- S6 chi tiéu NL do don vi tu chi tra luong va cac khoan PC
1.2. S6 luong vién chirc hién c6 ctia don vi
- Giang vién: ............
- Nghién ciru vién: ............
- Chuyén vién: ................
TONE SO: wvevveeeieeeee e,

(Néu s6 lwong vién chikc hién nay ciia don vi twong tng véi chirc danh nghé nghiép).

IL. S6 lwgng, tén vj tri viéc lam cin tuyén dung va hinh thirc tuyén dung (xét tuyén
hay thi tuyén):

Thoi gian
du M§n to chire
tuyén dung

S6 | Nguén tai chinh dé Hinh thirc

STT |  Vitri lwgng |  tra thu nhip tuyén dung

A B 1 2 3 4

1 Vitrish 1

2 | Vitisd2




III. Bin mé ta cong viéc chi tiét cho timg vi tri tuyén dung: Mau 1b

IV. Tém tit ndi dung thi ciia tirng mén thi (hodic xét tuyén):

Chuyén mon
STT Vi tri Kién thirc chung |nghi¢p vu va thwe Tin hgc Ngoai ngir
hanh
A B 1 2 3 4
1 | Vitisb 1
2 | Vitris62
3| Vitris63

V. Nguén tuyén dung va cach thirc tiép c4n ngudn

VI. Danh sach Hji ddng dé nghij (ghi 16 ho tén, chirc vu)

VIL Tém tit ké hoach tuyén dung chi tiét tir khi quyét dinh thanh lap H¢i dong
tuyén dung cho dén khi c6 két qua tuyén dung:

ne A . Nguoi/don vi Séan Thoi gian c o
TT | N¢i dung cong vi€c thue hién phﬁm hoan thanh Ghi cha
THU TRUOGNG DON VI

(Ky tén, dong ddu)




Maiu 1b

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VL......ocoovrverrrnnnne, Déc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC
I. Thong tin cong viéc
Chirc danh nghé nghiép: ............ccoovvviinniiiiieeeiinnnen, Miasd: ool
Pon Vii oo,
Lanh dao quan Iy truc tiép: .........ccoveeeiivineiiiiiinnnnn,
II. Nhiém vu cy thé
(Liét ké cdc nhiém vu chinh lién quan dén chirc danh céng viéc)
STT Nhiém vu San phim diu ra
1
2
IIL. M6i quan hé trong cong viéc
Ghi rd quan hé phdi hop véi cd nhan khdc trong don vi, voi cd nhan - bg phdn/don vi
khdc theo cdc nhiém vu & muc Il (co thé ghi chi tiét hon cdc nhiém vu).
STT Ca nhan - b phan/don vj N¢§i dung
1
2
IV. Chi s6 danh gia mirc d) hoan thanh céng viéc
Don vi dé xudt cdch danh gid hodc dp dung cdc tiéu chi ddnh gid ctia mét truong
dai hoc thanh vién

STT Tiéu chi Danh gia
1
2

V. Tiéu chuin cong viéc

STT Tiéu chuén Yéu ciu
1 Trinh d0 dao tao
2 Céc khoa hoc chuyén moén
3 Trinh 40 ngoai ngir
4 Tin hoc
5 | Kinh nghiém lién quan
6 Ky nédng
7 | Phdm chét
8 | Ngoai hinh/sirc khoé
9 Khac

TRUGNG PHONG/BQ PHAN TCCB THU TRUGNG DON VI
(Ky, ghiré ho tén) (Ky tén, dong dau)




Miu 2

DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON V]....coooovvcvmrrrcrrnnnn, Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sb:...... [occ.... Ha N¢i, ngay ..... thang .... nam ......
V/v diéu chinh chi tiéu nhan luc

Kinh giri: Pai hoc Qubc Gia Ha Noi
(qua Ban T4 chirc Can bd)

Cong van néu ro cac ndi dung sau day:

1. Ly do dan dén nhu cau diéu chinh lai chi tiéu nhan luc.

2. Tom tit mé ta cong viée, yéu cu cong viée dbi véi cac vi tri nhén luc
xin thém (déi véi trudng hop xin thém chi tiéu nhan luc).

3. Tém tit ké hoach tuyén dung cong chirc, vién chirc méi (ddi véi truong
hop xin thém chi tiéu nhan luc) hodc ké hoach tinh gian bién ché (dbi véi truong
hop xin bét chi ti€u nhan luc).

THU TRUOGNG DON V]
(Ky tén, dong daw)

PHU LUC
(Kém theo COng van s6: .../ ....... NQAY ... e /v, cua .......... )
Chi tiéu nhén luc Piéu chinh chi tiéu nhén lyc Chi tiéu nhan lue
nim truwdc nam hié¢n tai nim hién tai

- - - Ghi chu
Ngan | DPon | Tong | Ngin | Don | Quyet Tong | Ngan | Don

Tbng sb . . £ : . . . . .
g sich | vitra sO sach | vitra | dinh ) sach | vitra




Mau 3

PAI HOC QUOC GIA HA NQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VL...oooooiirireeeas DPéc lap - Tu do - Hanh phiic

HO SO XET TUYEN PAC CACH

Ho so xét tuyén dac cach vién chirc gdm c6:

0 Pon dang ky du tuyén vién chirc (Mau 5, Phu luc II).
Bén so yéu li lich tur thuat c6 x4c nhan cuia co quan ¢ thim quyén trong thoi han
; g
06 thang, tinh dén ngay nop ho so du tuyén (Mdu 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 02/2008/QP-BNV ngay 06/10/2008 cua Bé trucng Bo Noi vu)
[] Béng tét nghiép dai hoc kém theo bang diém.
] Bing thac s kém theo bang diém.
] Bang tién si.
] Ching chi ngoai ngir.
[] Céc k¥ nédng khac.
] Ly lich khoa hoc (bét budc véi xét tuyén giang vién/nghién ctru vién).
Ly lich trich ngang (qué trinh dao tao, kinh nghiém cong tac, ky nang, thong
L' tin b3 sung v& nhan su)
] Xac nhan vé qua trinh cong tac khai trong hd so.
[] Gidy kham sirc khée trong thdi han 6 théng.
] Gidy ching nhén_thugc ddi tugng wu tién trong tuyén dung dugc co quan, tb
chirc ¢6 tham quyén ching thuc.
] Banmé ta cong viée vi tri xét tuyén dic cach (Mau 1b, Phu luc II).
Ha N¢i, ngay......thdng..... ndm... ...
NGUOI THAM PINH HO SO THU TRUONG PON VI

(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, déng ddu)



Mau 4

DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VL.....oooooverrerrerrranen.. Doc lap - Tw do - Hanh phuc

HO SO BAO CAO CONG NHAN KET QUA XET TUYEN
PAC CACH VIEN CHUC

Hb so bao cdo cong nhan két qua xét tuyén dac cach vién chirc gdm cé:

(] Ho so xét tuyén dic cach (M4u 3, Phu luc II)‘

[ Té trinh bao cdo két qua tuyén dung va d& nghi cong nhan két qua tuyén dung
O Quyét dinh thanh lap Hoi déng kiém tra sat hach xét tuyén ddc cach vién chirc
(] Bién ban Hoi df‘mg kiém tra sat hach xét tuyén dic cach vién chac

[J Phiéu danh gia (mg vién cia timg thanh vién Hoi dong kiém tra sat hach

[0 Phiéu danh gia tng hop umg vién ctiia Hoi dong kiém tra sat hach

[J Toém tat ho so cua (mg vién xét tuyén dic cach (Mau 6, Phu luc II)

[ Danh sach két qua tuyén dung vién chirc (Mau 7, Phy luc II)

[J Photo cong ching s& Bao hiém xa hdi (néu co)

O Cac quyét dinh nang luong (néu c6)

[J Cac hop ddng lao dong da ky vai don vi cii (néu co)

O Quyét dinh chdm dirt hop ddng 1am viéc hoic hop dong lao ddng clia co quan cil
(néu co)

[J] Ban tr nhdn xét, danh gia cua ngudi dé nghi xét tuyén dac ciach vé phim chit
chinh tri, dao dirc, trinh d6 va nang luc chuyén mon, nghi€p vu, qua trinh cong

tac va khen thudng (néu c6)

NGUOI NQP HO SO NGUOI NHAN HO SO
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)

*Truomg thanh vién/Vién nghién cieu khong cdn giri kém hé so tmg vién co trinh do tién s



Mau 5

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha N¢i, ngay ..... thang ..... nam ......

PON PANG KY DU TUYEN VIEN CHUC
(Ban hanh theo Théng tw s6 15/2012/TT-BNV ngdy 25/12/2012 cua Bé Néi vu)

| S (B2 N1 | L P Gigitinh: ...,
NZAY SINN: .ottt
QUE QUAN: . iut ettt et
HO KhAU thUOME T2 oo eeeve oo e e e e e e
ChO G MBI DAY ... eeitit it et e et e e e
Dién thoai e 1aC: ....viei
D14 Y8 (6 U
Trinh d0 va chuyén nganh dao tao: ..........coooiiiiiiii
D1 trong tu BN (NEU COY: (1) wvvvnntiiiieeeeeeiii et et

Sau khi nghlen ciru diéu kién dang ky du tuyén vién chirc cta Pai hoc Quéc gia Ha Noi
(2), tdi thay c6 du diéu kién dé tham du ky thi tuyén (hoac xét tuyén) vién chirc ¢ vi tri
vigclam ...l (3). Vi vdy, t6i lam don nay dang ky du tuyén vién chirc theo
thong bao cla quy co quan, don vi.

Néu trang tuyen t6i s& chip hanh cac quy dinh ctia Nha nudc va cia co quan, don vi ¢o
thdm quyén tuyén dung.

Toi giri kém theo don nay hd so dur tuyén, gom:

1. Ban so yéu ly lich tr thuat;

2. Ban chup céc vin bang, chimg chi va két qua hoc tap, gom: (4)

3. Gidy chimg nhén sirc khog;

4. 02 phong bi (ghi rd dia chi lién lac), 02 anh c& 4 x 6.

T6i cam doan hd so dur tuyén cia t6i 1a dung su that. Néu sai sy that, két qua tuyén dung
cta toi huy bo va toi chiu trach nhi€ém trudc phap luat./.
Kinh don

(Ky, ghi ro ho tén)
Ghi chu:
(1) Ghi rd d6i tuong wru tién theo quy dinh,
(2) Ghi dung tén don vi su nghi€p c6 thong bao tuyén dung vién chuc;
(3) Ghi dung vi tri viéc 1am can tuyén ctia don vi sy nghié€p tuyen dung;

(4) Ghi r6 tén cua cac ban chup, duoc co quan c6 thdm quyén chimg thuc, glri kém don dang ky
du tuyén.
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Maiu 8

DAL HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VL.....oooooernrrenrrennn. Doc lap - Tw do - Hanh phic

Ha N¢i, ngay ..... thang .... ndm ... ...

QUYET PINH
V¢ viéc thanh lap Hoi dong tuyén dung vién chirc (tén don vi) dot .... nim ......

THU TRUONG PON VI........ccu.......

Can cu Nghi dinh s6 186/2013/ND-CP ngay 17/11/2013 ciia Chinh phu vé
Pai hoc Quoc gia;

Can cr Quy dinh yé T chirc va hoat déng cua cac don vi ’thélnh vién va don vi
truc thuéc Pai hoc Quoc gia Ha NGi ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3568/QD-
PHQGHN ngay 08/10/2014 cia Giam dbc PHQGHN;

Can cir Quy dinh vé viéc tuyén dung, sir dung cdng chuc, vién chure, ngudi lao dong
trong Dai hoc Quodc gia Ha Noi ban hanh theo Quyét dinh s6 3768/QD-DHQGHN ngay
22/10/2014 cua Giam doc PHQGHN;

Can cir Quyét dinh thanh 18p don Vi.......ooovvveeiiiieiiiie e ;

Céan cur khac.. .,

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh lap Hoi dbng tuyén dung vién chuc (tén don vi) dot ... nam ......
gdm céc thanh vién c6 tén sau day:

Theo danh sach da dwoc duyét

Pidu 2. Hoi dong tuyén dung vién chirc (tn don vi) ¢6 nhiém vu td chire tuyén
dung theo ding céc van ban hién hanh cia Nha nudc va cia DPHQGHN.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Cac ong (ba) ..... cb lién quan va céc thanh vién c6 tén & Piéu 1 chju trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: THU TRUGNG PON VI
- Nhu Diéu 4; (Ky tén, dong dau)
-Luu:...

10



Il

€7 w |1t 0z 61 8l L 91 §1 vl €1 u 1 ol 6 8 L 9 $ v € (4 1 4
nes ug( diiysu dawy3u <
Suon] 28q 2ySu ysu uAm RE:NR NL | 50 NL
uax ¥ Wy < Y u“wv b“w““-“ u:.__w___m .h.h-e nn : i b a“_wuz
usi3 os A ! !
L 7 BN e wgN yusp u:«.«v L | a 198y 2y g
134np 20np Suonj anp 3ugny udiy Suon] JnW o uin NG ugdm ugA 20y Op yu L yuls WgN
: : : iy wag ) wAg ¥ :
(e wpy 10p ia uop vnd o1nYs ua uAN] Jun.dy upyu SUd 2314 g4 yuip 124nQ) oayy way)
LR N NN NN NN ] 2<

6 NEIN

N = LO@ (iA NO@ NIL) D0HD NIIA NTANL ONQAUL HOYS HNVA




4!

Z1/S1 Aelu A 9/0¢ Ae3u oeA wigu [/ug] 20 NHOOHG 089 0gq 103 ia uop A yuip ‘weu SueH 140 14D

yuey ueq Ae3N | 0S uap waknp uour wAnyd Op
g Yo i 0@ o ia wog@ quiy ‘wgpddarnpia | N WEN | upreadH |LLS
quip 14nQ . A 01D /qUEP 214D quis Ae3N
«(NHDOOH@ 02 0pq ja uop vnd = upa 3ug)) 0ayl way)
iA NOG JA D.0HD NFIA ‘D0HD HONQD NVHN NHL IQd OFHL ONYH
Q@-——Q a:w: - cmv .-o-rH. - Q@— Q@Q ............................... ; an Z@r—\
JAVN LAIA VIHON QHD IOH YX VOH 9NOD ION VH VIO D0N0 OOH Ivd

01 NN




Mau 11

DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON V..o, Poc lap - Ty do - Hanh phic
Ha Néi, ngay ...... thang....... nam ... ...

BAO CAO TU PANH GIA CUA VIEN CHUC
SAU KHI KET THUC HQP PONG LAM VIEC

DR S (O R 77 1 1<) 1 L PN
9 10, 11 L
Chuc danh, hang chirc danh nghé nghiép: .........ccooovviiiiiiiiiiieiiieeeein,

% & T Y N

wo ok DN

Thoi gian HOp @ONE: «...oovvniii e,
NOI DUNG PANH GIA

1. V& chép hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach ciia Pang va Nha nuéc (néu rd

cac thanh tich dat dugc, néu cb)

2. V& y thirc td chirc, chdp hanh ky luat, ndi quy, quy ché cta co quan, doan thé
(néu rd céc thanh tich dat duge, néu co)

3. Vé phim chit dao dirc, quan hé véi dbng nghiép (néu rd cac thanh tich dat duoc,
néu co)

4. V& ning lyuc, trinh d6 chuyén mén va két qua lam viéc trong thoi gian thuc hién
Hop ddng

4.1. Nhiém vu dwoc giao
4.2. Panh gida muc do hoan thanh

4.3. Pdnh gid cdc mdt manh, yéu cua ban thdn (néu ré cdc thanh tich dat dwoc
néu cg)

4.4. Phuwong hudng khdc phuc, phdt trién chuyén mén

Y kié'n‘cﬁa tha trurémg don vi Nguoéi twr nhan xét
vé ban tr nhan xét
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Mau 12

DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TENDON V...,

Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Ha N¢i, ngay ..... thang .... ndm....

BAO CAO TU PANH GIA SAU KHI KET THUC HQP PONG LAO PONG

HoO VA BN o oo e e e

AV 5 o PP

Pon Vi CONEG tAC: ..ottt

Thoi han hop d0ng 120 AONE: ......vviiiieeiii e e

NOI DUNG PANH GIA

1. Vé cong viéc duge giao

2. VEé cong viéc da trien khai

STT Cong viéc Két qua

Mirc d6 hoan thanh

3. Tu nhén xét va bai hoc kinh nghiém ban than
4. Pinh huéng phat trién

5. V& nguyén vong, dé xuit

Y kién ciia thi trudémg don vi
k hed A r
veé ban tu nhan xét

Nguoi tw nhan xét
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Mau 13

PAI HOC QUOC GIA HA NQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TENDON VL.....ooooovvrvvrrrennnnn, Pjc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Ha Néi, ngay ...... thang .... ndm ... ...

BAO CAO PANH GIA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG CUA
NGUOI HUGNG DAN SAU KHI KET THUC HQP PONG LAM VIEC/
HQP PONG LAO PONG

L. HO VAN o
D ON Vi o
TG VU e

Ho va tén ngudi duge hudng dAn: .........oooviiiniiein e

A

Thoi gian HOp QONE: .....iiiii e
NOI DUNG PANH GIA

1. V& chip hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang va Nha nuéc (néu ro
céc thanh tich dat dugc, néu c0)

2. Véy thire td chirc, chap hanh ky luat, ndi quy, quy ché cta co quan, Poan thé (néu
rd cac thanh tich dat dugc, néu co)

3. Vé phflm chit dao duc, quan hé véi déng nghi€p (néu rd cac thanh tich dat duogc,
néu cé)

4. V& nang luc, trinh d6 chuyén mén va két qua lam viée trong thoi gian thuc hién
Hop dong

4.1. Nhiém vu dwoc giao
4.2. Danh gia mirc dé hoan thanh

4.3. Ddnh gid cdc mdt manh, yéu ciia bdn thén (néu ré cdc thanh tich dat dwoc, néu
co)

NGUOI HUONG DAN
(Ky, ghi ro ho tén)
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Phu luc III
CAC BIEU MAU VE XET CHUYEN CHUC DANH
NGHE NGHIEP VIEN CHUC

(Ban hanh kém theo Huomg dan s6:.T5, %.. /HD-DHQGHN ngay ..04/.3../2015
cua Pai hoc Quoc gia Ha Ngi)

Miu 1

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

) _ DONDE NGHI ) '
CHUYEN CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC
Tw chuiec danh nghé nghiép: ... ... ... ..... sang chirc danh nghé nghiép: ... ................

Kinh giri: Hoi ddng xét chuyén chirc danh nghé nghiép............... cua PHQGHN

Téntoila: ... Ngay sinh: ............c.o

Trinh d¢ chuyén moén dao tao: ............. Nam cip bang: ..................

Pang xép chirc danh nghé nghiép: ................ Tham nién nghé nghiép: ........

Heé sb luong hién huong: .................... Thoi gian xép:.................

Chirc VU hI8N NaY: ...ttt

Sau khi nghién cfru‘diéu kién xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc (vi du
gidng vién) tai Quy dinh ve tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc, vién chic, nguoi
lao dong trong DHQGHN ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3768/QD-DHQGHN ngay
22/10/2014 cua Giam doc PHQGHN.

T6i thiy ban than c6 du diéu kién, tiéu chuin X€t sang nghé nghiép...............
va nhimg cong vi¢c toi dang dam nhéan da co6 nhitng phan viéc theo quy dinh cua chuc
danh nghé nghiép vién chirc mdi.

T6i lam don nay kinh dé nghi: Hoi dbng xét chuyén chirc danh nghé nghiép cia
PHQGHN xem xét cho t6i dugc chuyén ngach.

T6i xin giri kém theo don nay 1a hd so xét chuyén ngach gbm:

1. Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu ciu vé trinh d9 cua chic danh vién
chire can chuyén (cé chimg thire cia Nha nudec).

2. Ban photo quyét dinh bd nhiém va xép luong vao chirc danh nghé nghiép vién
chure.

o Ha Ng¢i, ngay ..... thang .... nam ....
Y kién cita Thii truéng don vi NGUOI LAM PON
quén ly vién chirc (Ky, ghi ré ho tén)

Xac nhan cia don vi dao tao
(Néu la chuyén sang chirc danh giang vién)



Mau 2

DAI HOC QUOC GIA HA NQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VL., Doc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU KIEM TRA, SAT HACH, THAM DPINH TIEU CHUAN,
NANG LUC CHUYEN MON PE XET CHUYEN CHUC DANH
NGHE NGHIEP VIEN CHUC

1. Ho vatén uy vién HOi QONG: ....c.coveviriiiiiiiiiciiiiiiiiiiicccce e
B 5 T3 1 8V OO OO OO PRORPP

v CRUC VUL ettt cte et et e s b e e s e e s bt e e st e e st e s e e e ense s e e aee et asrnssrbe s nnn s

2

3

4. Ho va tén ngudi dugc xét chuyén chirc danh nghé nghiép:

5. Pon vi cong tac ciia ngudi dugce xét chuyén chire danh nghé nghiép:
6

. Churc danh vién chire xét chuyén: Tir chirc danh nghé nghiép (vi du chuyén vién)

sang chirc danh nghé nghiép (Vi du GIGNG VIEN)..............o.cooovveveeeeeeeeeeeeeineieeieeenes

7. Thoi gian, ngay danh gid:.......cccoooviveiiiiiiiiii e

8. DA QM. ovveeeoeeee st
NQI DUNG

1. Nhén xét:
- V& thim dinh hd so xin chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc:
+ V& cac van bing, ching chi dao tao, bdi dudng clia vién chuc:

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

+ Pon xin chuyén chirc danh nghé nghiép (vi du 1a giang vién da dugc 1 co s& dao
tao cia PHQGHN) cho y kién

Péng y O Khong dong y OJ
- V& sy phi hop ctia ngudi dé nghi xét chuyén ddi véi chirc danh nghé nghiép
vién chirc mai (vi du chire danh giang vién)
+ V& trinh d6 hiéu biét chung

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



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

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

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

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

2. Két luan: Ddng y hay khong dbng y chuyén sang chirc danh nghé nghiép vién
chirc méi, dé nghi danh diu vao 6 tréng

s Pongy O
% Khong dong y J
% Y kién khac (n€u 6, néU 13 1Y dO): .eoveeveeeiieieeeeieiceeecerereeeeeeee s

Uy vién Hoi dong
(Ky, ghi rd ho tén)



Maiu 3

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BIEN BAN KIEM PHIEU

KIEM TRA, SAT HACH, THAM PINH TIEU CHUAN,
NANG LUC CHUYEN MON PE XET CHUYEN CHUC DANH
NGHE NGHIEP VIEN CHUC

Hom nay, ngay ....... thang ....... ndm ........... , cudc hop ciia Hoi dong danh gia

chuyén mon dé xem xét chuyén chirc danh nghé nghiép (vi du giang vién) ddi véi ong

.................................... da duogc tién hanh. Hoi ddng nhét tri biu ra Ban Kiém phiéu

gém cac ong (ba) c6 tén sau:

) TR OO USSP U OO Trudng ban
2 ettt et ettt re e et e e eare e neeras Uy vién
K ) T OO TSEUU SRS U SEURPURRUR Uy vién

Két qua kiém phiéu nhu sau:

- Téng s6 phiéu phatra ............ phiéu
- Téng sé phiduthu vé ............. phiéu
- SO phiéu hep 16. ..o, phiéu
- S6 phiéu khéng hop 1é.......... phiéu
- $6 phiéu dbng y chuyén chirc danh ......... sang chic danh............: phiéu
- S6 phiéu khéng ddng y chuyén chirc danh ....... sang chirc danh...........: phiéu

Bién ban nay 1ap thanh 02 ban lru vao h so, tai liéu cua Hoi ddng.

Bién ban lam tai .......ccccecevvvevinreiieeene, héi ........ gio ...... ngay ........ thang .....

TRUOGNG BAN KIEM PHIEU



Mau 4

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VL., Poc lip - Ty do - Hanh phic
Ha N¢i, ngay ... ... thang ...... nam ......
BIEN BAN HOP

HOI PONG PANH GIA CHUYEN MON PE XET CHUYEN
CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC
(POiVFi ONG/BA... ... oe e 2)

Chirc danh nghé nghiép xét chuyén: tir chirc danh vién chirc............. (ma sd:.......... )
sang chirc danh vién chirc ............... (Mmasdi.c.ceen..... )
1) Thoi gian: ....... gio....... ngay ......... VY ST
2) DA GIEIM: .ooeeiiee e
3) Thanh PhAn thAM QU:..........oveeveeeeeereeeeeeseseses s sssessssess sttt ssessse s ssssesssscssssons
4) NOT dUNG CUGC NOP: ceeeeieiciiteiiiitct e
5) K&t QUA DIEU QUYBL: w..eoeoeee ettt
Uy vién thr ky Phé Chi tich Hoi ddng Chi tich Hi ddng
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghiro ho tén)



Phu luc IV
CAC BIEU MAU VE PANH GIA CONG CHUTG,
VIEN CHUC VA NGUGI LAO PONG

(Ban hanh kém theo Hudng dén s6: F54 /HD-DHQGHN ngay 04./..3../2015
cua Dai hoc Quoc gia Ha Ngi)

Miu 1

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHiA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN PANH GIA CONG CHUC

1. Tém tét cac nhiém vu duge giao.
II. Théng ké thanh tich, dong gép ndi bat ciia ca nhan va cia don vi trong mang cong
viéc dugc giao phu trach.
III. Théng ké nhig nhiém vu chua hoan thanh, nhitng vuéng méc trong mang cong
viéc dugc giao phu trach (nguyén nhén khong hoan thanh va d€ nghi néu co).
IV. Két qua xép loai ctia c4 nhan va don vi trong mang cong viéc duge giao phu trach:
1. Két qua xép loai thi dua, khen thuéng nim hoc 20...-20... cia don vi
2. Két qua xép loai thi dua, khen thudng nam hoc 20...-20... cia c4 nhén
V. Tu danh gia chi tiét theo cac noi dung sau:
1. Chép hanh duong 16i, chi trurong, chinh sach cia Pang va phap luit cia Nha nudce
2. Phim chét chinh tri, dao dirc, 16i séng, tac phong va 1€ 16i 1am viéc
3. Niéng lyuc, trinh dd chuyén mon, nghiép vu
4. Tién d6 va két qua thuc hién nhiém vu
5. Tinh than trach nhiém va phéi hop trong thuce hién nhiém vu
6. Thai d¢ (trong cong tac, phuc vu nhén dan)
7. Két qua hoat dong cua don vi trong mang cong viéc dugc giao lanh dao, quan ly
8. Niéng lyc lanh dao, quan ly
9. Nang Iuc tap hop, doan két cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
Tu xép loai (theo 1 trong 4 mirc: Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tét nhiém

vu; hoan thanh nhiém vy; khong hoan thanh nhiém vu).



Ha N¢i, ngay ..... thang .... ndm ... ...
Ngudi dwge danh gia
(Ky, ghi ré ho tén)

VI. Thu truéng don vi nhan xét, danh gia, dé xuat xép loai cong chtc (heu y: chi ghi vao
muc nay néu nguoi te ddnh gid la cong chiec cdp phé don vi)

Ha N¢i, ngay ... thang .... ndm ...
THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi ré ho tén)

VIL Giam déc PHQGHN danh gié, xép loai cong chirc

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

Két luiin: Cong chirc dat 10@i: .........ovvuiiiiieiieeiee e eeinnee
Ha Néi, ngay ...... thang ..... nam ......
GIAM POC PHQGHN



MaAu 2

PAI HQC QUOC GIA HA NQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tu do - Hanh phiic

, BAN PANH GIA VIEN CHU'C
(Ap dung cho vién chiec la thu truong, pho thu truong don vi thupc DHQGHN)
HOQ VAtEN: c.eeeeeeeeeceee e, ChiIC VU ..o
PO VI CONG HAC: ..ottt ettt csae et st svr e et sae e sr e s sbe e ae e sre st snens

L. Tém tit cac nhiém vu duoc giao
II. Théng ké thanh tich, déng gép ndi bat cua ca nhan va cia don vi trong mang cong
viéc dugc giao phuy trach.
III. Théng ké nhimg nhiém vu chua hoan thanh, nhimg vuéng méc trong méang cong
vi¢c dugc giao phy trach (nguyén nhan khdng hoan thanh va d€ nghi néu cé).
IV. Két qua xép loai cia c4 nhan va tap thé duoc giao phu trach:
1. Két qua xép loai thi dua, khen thuéng nam hoc 20...-20... ctia don vi
2. Két qua xép loai thi dua, khen thuéng nam hoc 20...-20... clia ca nhan
V. Ty d4nh gia chi tiét theo cac ndi dung sau:
1. Két qua thuc hién coéng viéc hodc nhi€m vu dugc giao
2. Viéc thue hién quy dinh vé dao dtrc nghé nghiép
3. Tinh than trdch nhiém, thai 6 cong tac, tinh than hep tac véi ddng nghiép va viéc
thyc hi€n quy tac ing xtr cuia vién chirc
4. Viéc thuc hién cac nghia vy khac cua vién chirc
5. Nang luc lanh dao, quan ly, diéu hanh va té chirc thye hién nhiém vu
6. Két qua hoat dong ctia don vi trong mang cdng viéc duge giao quan ly, phu trach
7. Nang luc tap hop, doan két vién chirc, ngudi lao dong
Tu xép loai (theo 1 trong 4 mirc: Hoan thanh xuét sic nhiém vy; hoan thanh tét nhiém
vy; hoan thanh nhi€m vy; khong hoan thanh nhiém vu).

Ha Ng¢i, ngay .... thdng ..... nam ... ....
Ngudi dwge danh gia
(Ky, ghi ro ho tén)



VI. Thu truéng don vi danh gia, dé xuét xép loai vién chic (leu y: chi ghi vao muc nay
néu nguwoi tw danh gid la vién chirc cdp phé don vi)

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

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

Ha N¢i, ngay ...... thang ... nam ... ....
THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi ré ho tén)

VII. Giam déc PHQGHN dénh gi4, xép loai vién chirc

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

Ha N¢gi, ngay ...... thang ..... ndm .....
GIAM DOC DPHQGHN



Maiu 3

DAl HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON VL., Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAO CAO TONG HQP KET QUA PANH GIA, PHAN LOAI
VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG

I. Két qua danh gia, phén loai vién chirc

1. Tong s6 vién chuec: ............. ngudi, trong do:

- Vién chirc khong la tha trudng, pho thu trudng don vi....... nguoi.

2. Két qua danh gia (khéng bao gdém vién chirc 14 thi trudng, phé thu trudng don

vi):
+ Hoan thanh xut sic nhiém vu  : ............. nguoi.
+ Hoan thanh tét nhiém vy Do ngudi.
+ Hoan thanh nhiém vu e, nguoi.
+ Khong hoan thanh nhiém vu D veerreeeene nguoi.

I1. Két qua danh gia, phén loai lao dong hop ddng

1. Téng sb lao dong hop dong D eeereeeens nguoi.
2. Két qua danh gia:
+ Hoan thanh xuit sic nhiém vu  : ............. nguoi.
+ Hoan thanh t6t nhiém vu D evreeneeenees nguoi.
+ Hoan thanh nhiém vu D reeeeennnns nguoi.
+ Khong hoan thanh nhiém vu D eereneeneen nguoi.

[

Ha Noi, ngay ..... thang ... nam .......
THU TRUONG DON V]
(Ky tén, dong dau)



Phu luec V

CAC BIEU MAU VE PAO TAO, BOI DUONG CONG CHUC,

VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG

(Kém theo Hudmg dén s6: T84, /HD-PHQGHN ngay .0.4. /.3../2015

ciia Pai hoc Quoc gia Ha Néi)

Miu 1
Logo don vi
PHIEU PIEU TRA DANH GIA KHOA TAP HUAN
Tén khoa tdp huan (d@é tham khdo)

I. Thong tin c4 nhan

R 5 1 ;¢ T4 U P
2. Chuy@n NANN: ...o.eii e
3. H9c ham, hoc vi (GS, PGS; TSKH, TS, ThS, PH): ...
4.S6 nam cong tac tai DPHQGHN: ...

I1. Théong tin vé khéa tap huin

1 | Vékhéa tap hudn

1.1 | Noi dung Hap din 413 12]1]0]Khénghap din
1.2 | Tong quan vé toan bd khéa tap huan | Himg thu 4132} 1]0|Khénghing thu
1.3 | Su giai thich vé cac chu dé D2 hiéu 413[2|1]0|Khéngrd

1.4 | Tinh thuc tién Tot 4[3]2]1]0]Khéngtdt

1.5 | Toc d6 bai giang Hop ly 41312(1]0|Khénghoply
1.6 | Cac vi du, tinh hudng C6 lién quan 41312} 1]0|Khongliénquan
1.7 | Khéi luong thoi gian khoa tap huan | Phu hop 413|210 |Khongphthop
1.8 | Thoi diém td chuc khéa tap huan Phu hop 413|2][1]0 |Khongphihop
o |Quétrnhlam thi tye ding ky tham | 7 0y ¢ 413|210/ Khéng thuan loi

gia khoa tap huan

1.10 | Piéu kién co s& vt chat Phu hgp 41312 1/|0]|Khongphihop
1.11 | Chét luong tai lidu Hiru ich 413]|2|1}0 | Khonghiruich
1.12 | Phuc vu 1ép hoc Tot 4[3[2]1]0][Khongtot

2 | Ve giang vién
2.1 | Chuan bj cho khéa hoc Chuén bj tot 413 12]1]0][Khongchuan bj
2.2 | Nang luc chuyén mén T6t 41312]1]0]Khongtot
2.3 | Théu hiéu vé noi dung Hiéu biét 413 12]1]0][Knhénghiéu biét
2.4 | Sy nhiét tinh Cao 4137210 Thap
2.5 | 101 thich phuong phép swpham cta | p o i 4(3(2]1]0]|Knong

glang vién

26 T6i cam thay thoai mai khi tham du R&t nhidu 4132|1 0| Khong

16p hoc vai giang vién




T6i khong ngan ngai tiép xuc voi

2. n $A Lt pa:
7 giang vién dé hoi bai

Khéngdodw |4 |3 |2|1|0|Réitngai

A o A ~ A
3 | Vé cim nhan ca nhan

3.1 | T6i cam thdy ring t6i hoc duoc nhiéu | Nhiéu 4(3|2|1]|0|Khonggihét

T6i cam thdy manh dan, ty tin hon véi R ,
2 e o Nhié 43 1 Khong gi hét

3 nhimg chu d€ dugc hoc feu 2 0 ong gl e
T6i sé gidi thiéu véi dong nghiép . . o .

3.3 . i i Chéc chan 4 21110 b C
dé ho tham du khoa hoc nay cc 3 Khong bao giv
Khéa hoc nay lién quan, phu hop véi

3.4 | viéc hoan thién cdng vi€c cua toi Rét nhiéu 41312110 |Hoantoan khong
hién nay

3.5 | 10isedp dung nhimg dieuhoc duge | g yia 413210 Hoan toan khdng

vao cong viéc cua toi

IIL. Théng tin, y kién khac

Xin 6ng/ba vui 1ong cho biét nhu cau dio tao bdi dudng cua minh (ndi dung, hinh
thirc, thoi gian...) d€ phuc vu tot cho cong viéc tai don vi?

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

Néu 6ng/ba co y kién, gbp y cho khoa tép hudn nay, hodc cho cac khéa tap huin noi
chung do Pai hoc Qudc Gia Ha Noi td chirc, xin vui long cho biét tai day:

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

Xin trdn trong cam on sw hop tdc cua ong/ba!

Ghi chii : - Phiéu diéu tra nay gém 02 trang ;

- Béi v6i cac cau hoi trong phén II, xin hay khoanh tron vao 6 gin nhét
v6i suy nghi cia 6ng/ba (mirc do giam dén tir tri - s 4 sang phai -
s6 0);

- Néu c6 diéu gi thic mic, xin vui long lién hé véi can bo phu trach
khoa tap huin dé dugc hu'(’mg dan chi tiét;

- Sau khi dién xong Phiéu diéu tra, xin ong/ba vui long gui lai cho can
bo phu trach khoa tap huén hoic gii vé Ban To chirc Can bg,
PHQGHN, phong 601, Nha diéu hanh, D2, 144 Xuan Thuy, Cau
Glay, Ha Noi.




DPAI HOC QUOC GIA HA NOI

TEN PON VI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BANG THEO DOI THU'C HIEN NHIEM VU PAO TAO - BOI DUGNG CONG CHUC, VIEN CHUC

Mau 2

S6 lrong ngwoi

Di tb chirc boi

Chura td chire boi

K Re . ,
tham dv S0 buodi duwdmng/tip huin dudng/tap huin Kinh phi
Thanh v
. . Du kién
n Donvi | Donviphdi | phin tir ngay S
Stt | Noi dung cha tri hop tham /thang i tzﬁléiay Du kién
dr | KH | TT KH TT | dénngay | Diadiém | . & da | KH | TT
. én ngay -
/thang . diém
< /thang
nam .... <
nam....
A B 1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12 13
1
2

Ghi chit: Cac chit viét tit: KH: Ké hoach, TT: Thuc 1é;

BD: Boi dudng;

NSNN: Ngan sach Nha nudc




Maiu 3

PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENDON V..o Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BAO CAO TONG KET

vV Vv V ~—

4,

>

KHOA PAO TAO, BOI DUONG , TAP HUAN

Thong tin chung

Tén khoa dao ta0 bOI dUBNE: ......vveeeeeiieeeeiiieee e e e
Cong vin/quyét dinh phé duyét cia PHQGHN: ..........cccoooeiiiiiiniiiiiiinnnns.
Thong tin vé ndi dung khéa DT BD:

Thoi gian td chire: ghi 1o thoi gian trong ké hoach va thoi gian thuc té

Danh sach diém danh hoc vién: ghi ro ) lugng trong ké hoach va sb luong thuc
té

Thong tin vé giang vién/phién dich: ghi rd thong tin (t€n, hoc ham, hoc vi, vi tri,
chirc vu ciia giang vién/phién dich va cac thong tin tém tat khac) trong k€ hoach
va trong thuc té.

Noi dung bai giang: giri kém theo ndi dung bai gidng cua giang vién
Két qua bang hoi (néu c6)

Téng két bang hoi (néu co).

. Tom tat cac y kién thao luan

Téng két chung va dé xuét véi PHQGHN

Panh gia chung vé khéa dao tao, bdi dudmg;

Céc dé xuit khac véi PHQGHN lién quan dén cong tac dao tao, bdi dudng.
Ghi chu:

Giri kém theo bao cao téng két hd so lién quan khéa dao tao, bdi dudng:

Gidy moi/ gidy triéu tip can b tham du khoa dao tao, bbi dudng.

Bing video, hinh anh vé khoa dao tao, bdi dudng (néu cb).

THU TRUONG PON V]



DAI HOC QUOC GIA HA NQI
TEN PON VI

Phu luc V1

BIEU MAU VE NANG BAC LUONG, PHU CAP THAM NIEN VUQT KHUNG
POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG

(Ban hanh kém theo Huong dén sé:.754. /HD-DHQGHN ngay .4.4./.3.../2015 ciia Pai hoc Quéc gia Ha Néi)

Mau 1

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phuc

BAO CAO KET QUA THU'C HIEN NANG BAC LUONG pOI VO1 CONG CHUC, VIEN CHUC

VA NGUOI LAO PONG NAM

X K A , oA , Py 3o A - oz - . o meR , ’ 3
Téng so cong chirc, vién chire va ngudi lao ddng & co quan, don vi c6 mat tai thoi diém bao cao: ....... nguol.

Trong do:
1. S6 ngudi duge nang béc luong thudng xuyén & co quan, don vi trong nam: ....... nguoi;

2. S6 ngudi dugce nang béc lrong trude thoi han do lap thanh tich xuét séc trong thurc hién nhiém vu & don vi trong nam:

3. S6 nguoi da co thong bao nghi huu dugce ning béc lwong trude thoi han & co quan, don vi trong nam:.

...... nguoi.

Ngay, Ngach, chirc danh, bac, hé s6 lwrong truéc khi Két qua nng bac trong nim
thang nim . n dugc ning bac oo
sinh Trinh d9 Tidn 1
" chuyén mén | Ngach | Bactrong | Hésé | Thoi | Hésé | Ngach Thoi gian| H9 s 1 rong
STT Ho va tén o g2 2 g| H¢ ! ; gac 3 & sb 01 glan ¢ 0 &
) nghu;!) vu hoidc |ngach hoac|lwong &| diem |chénhléch| hodc llro?lacsau Hn":;? ;‘::::g tinh nang| chénh léch ‘5“§ thel:? do
Nam | Nir | drocdao tao | chirc |chirc danh bac hi¢n| dwge | baolwu | chirc | . g 52 N A bac bao luu nang bac
i - £ £ . nang bac| nang bac A £ trong nim
danh | hién giir gir xep (neu c6) | danh lansau | (neéu cod)
(1.0004)
I 1| 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Céng chirc, vién chire va ngudi lao ddng dwge ning bic luong thudng xuyén

|

|

|

|

|

|

|




Ngay, Ngach, chirc danh, bic, hé so lrong truée khi Két qui nang bic trong nim
thang nim durgc ning bic oo
sinh Trinh 40 Tionl
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Cong chirc, vién chirc va ngudi lao djng di c6 thong bao nghi huu dwrge ning bic lrong trudc thoi han
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Cong [(I+11+11D)

Ha N¢i, ngay ....... thang

XET DUYET CUA PAI HQC QUOC GIA HA NOI

Ghi chi: Cach ghi cac cot
Cbt 4 va cot 9 ghi ma s ngach hodc chuc danh.
C6t 14 duoc tinh theo so thang hudng chénh 1éch gitra bac lwong mdi dugc ning béc so véi bac lwong cii trong nam.

Ha N¢i, ngay... thdng... nam....
THU TRUOGNG PON V]

(Ky tén, dong dau)




DPAI HOC QUOC GIA HA NOI

TEN DON VI

Mau 2

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAO CAO KET QUA THUC HIEN CHE BQ PHY CAP THAM NIEN VUQT KHUNG DOl vG1 CONG CHUC, VIEN CHUC
VA NGUGI LAO PONG NAM

Téng s6 cong chirc, vién chirc va ngudi lao dfng & co quan, dom vi ¢6 miit tai thoi diém bao cdo: ....... nguoi.
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