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QUYẾT ĐỊNH

Về việc sửa đổi, bổ sung và ban hành “Quy định về công tác tuyển dụng cán bộ và các thủ tục hành chính trong công tác tổ chức cán bộ” của Viện Hóa học

VIỆN TRƯỞNG VIỆN HOÁ HỌC

Căn cứ Quyết định số 1258/QĐ-VHL ngày 13/7/2017 của Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam;
Căn cứ Quyết định số 204/QĐ-VHL ngày 25/02/2013 của Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Viện Hóa học;

Căn cứ các văn bản hiện hành qui định về công tác tuyển dụng và các thủ tục hành chính trong công tác tổ chức cán bộ;

Xét đề nghị của Trưởng phòng Quản lý Tổng hợp,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung và ban hành kèm theo Quyết định này “Quy định về công tác tuyển dụng cán bộ và các thủ tục hành chính trong công tác tổ chức cán bộ” của Viện Hóa học.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2020.
Điều 3. Trưởng phòng Quản lý tổng hợp và các đơn vị trực thuộc Viện Hóa học chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:

- Như Điều 3;

- Lưu: QLTH, VT, A.30.
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quy ®Þnh 

Về công tác tuyển dụng cán bộ và các thủ tục hành chính 

trong công tác tổ chức cán bộ
(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-VHH ngày      /12/2019 
của Viện trưởng Viện Hoá học)
CHƯƠNG I

QUI ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng

1. Phạm vi: Văn bản này quy định công tác tuyển dụng cán bộ và một số thủ tục hành chính trong công tác tổ chức cán bộ của Viện Hóa học. 
2. Đối tượng áp dụng: Các cán bộ, công chức, viên chức (trong biên chế và hợp đồng lao động dài hạn) được gọi chung là cán bộ.
Điều 2. Nội dung
Các thủ tục qui định về: công tác tuyển dụng, điều động, thuyên chuyển, nâng lương và kéo dài thời gian công tác đối với các cán bộ, công chức, viên chức thuộc Viện Hoá học.
CHƯƠNG II

CÁC QUY ĐỊNH CỤ THỂ

Điều 3. Tuyển dụng c¸n bé
1. Điều kiện:

- Là người có quốc tịch Việt Nam và cư trú tại Việt Nam;

- Có tuổi đời từ đủ 18 tuổi trở lên;

- Có phiếu đăng ký dự tuyển theo yêu cầu của vị trí việc làm;

- Có văn bằng chứng chỉ phù hợp;

- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt;

- Có đủ sức khỏe để đảm nhận nhiệm vụ;

- Ưu tiên tuyển dụng đối với các ứng viên có kinh nghiệm trong lĩnh vực nghiên cứu phù hợp với vị trí tuyển dụng, đã có các công trình công bố trên các tạp chí Quốc gia và Quốc tế.

2. Hình thức tuyển dụng
Viện Hoá học áp dụng hai hình thức: xét tuyển và xét tuyển trường hợp đặc biệt trong tuyển dụng 
2.1. Xét tuyển: 
Việc xét tuyển viên chức được thực hiện theo 2 vòng như sau:

a. Vòng 1

Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của người dự tuyển đăng ký tại Phiếu đăng ký dự tuyển theo yêu cầu của vị trí việc làm, nếu phù hợp thì người dự tuyển được tham dự vòng 2.

Chậm nhất là 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của người dự tuyển tại vòng 1, người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng phải thông báo triệu tập thí sinh tham dự vòng 2.

Chậm nhất là 15 ngày sau ngày thông báo triệu tập thí sinh được tham dự vòng 2 thì phải tiến hành tổ chức xét vòng 2.

b. Vòng 2

b.1. Phỏng vấn hoặc thực hành để kiểm tra về năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ của người dự tuyển.

Người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức quyết định hình thức phỏng vấn hoặc thực hành tại vòng 2 này phù hợp với tính chất hoạt động nghề nghiệp và yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển.

b.2. Điểm phỏng vấn hoặc thực hành được tính theo thang điểm 100.

b.3. Thời gian phỏng vấn 30 phút; thời gian thực hành do người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức quyết định.

Không thực hiện việc phúc khảo đối với kết quả phỏng vấn hoặc thực hành.”
c. Xác định người trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên chức
Người trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên chức phải có đủ các điều kiện sau:

c.1. Có kết quả điểm phỏng vấn hoặc thực hành đạt từ 50 điểm trở lên;

c.2. Có số điểm vòng 2 cộng với điểm ưu tiên quy định tại khoản 3 Điều 10 Nghị định 161/2018/NĐ-CP (nếu có) cao hơn lấy theo thứ tự từ cao xuống thấp trong phạm vi chỉ tiêu được tuyển dụng của từng vị trí việc làm.

c.3. Trường hợp có từ 02 người trở lên có kết quả điểm phỏng vấn hoặc thực hành cộng với điểm ưu tiên quy định (nếu có) bằng nhau ở chỉ tiêu cuối cùng cần tuyển dụng thì người có kết quả điểm phỏng vấn hoặc thực hành vòng 2 cao hơn là người trúng tuyển; nếu vẫn không xác định được thì người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức quyết định người trúng tuyển.

c.4. Trường hợp người dự xét tuyển viên chức thuộc nhiều diện ưu tiên thì chỉ được cộng điểm ưu tiên cao nhất vào kết quả điểm thi tại vòng 2.

c.5. Người không trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên chức không được bảo lưu kết quả xét tuyển cho các kỳ xét tuyển lần sau.
2.2. Trường hợp đặc biệt trong tuyển dụng viên chức
1. Căn cứ điều kiện đăng ký dự tuyển viên chức và theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng, người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức được xem xét tiếp nhận vào viên chức đối với các trường hợp có ít nhất 05 năm công tác ở vị trí việc làm yêu cầu trình độ đào tạo đại học trở lên phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng và có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc (không kể thời gian tập sự, thử việc), nếu có thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc không liên tục mà chưa nhận trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần thì được cộng dồn.
3. Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển viên chức
- Viện Hóa học thông báo công khai ít nhất 01 lần trên phương tiện thông tin đại chúng, trên trang thông tin điện tử và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng về tiêu chuẩn, điều kiện, số lượng cần tuyển, thời hạn và địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của người đăng ký dự tuyển.

- Người đăng ký dự tuyển viên chức nộp trực tiếp Phiếu đăng ký dự tuyển (theo mẫu 1) tại địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc gửi theo đường bưu chính.

- Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của người đăng ký dự tuyển là 30 ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phương tiện thông tin đại chúng, trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức.

- Lập danh sách người có đủ điều kiện dự tuyển và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng trước ngày tổ chức thi tuyển hoặc xét tuyển tối thiểu là 05 ngày làm việc.

Điều 4. Hợp đồng làm việc
Các cán bộ được công nhận trúng tuyển trong kỳ thi tuyển và xét tuyển tại Viện Hoá học được ký hợp đồng làm việc theo trình tự sau:

1. Hợp đồng làm việc lần đầu
a) Hợp đồng làm việc lần đầu (theo mẫu số 03) được ký kết giữa Viện trưởng với người được tuyển dụng và có thời gian bằng thời gian tập sự ứng với mỗi loại viên chức được qui định tại khoản 1 điều 5 của quy định này;
b) Đối với cán bộ đã trải qua thời gian tập sự theo hợp đồng lao động tại Viện Hoá học, khi trúng tuyển không phải thực hiện hợp đồng làm việc lần đầu.
2. Hợp đồng làm việc có thời hạn
a) Khi kết thúc hợp đồng làm việc lần đầu người lao động phải viết báo cáo kết quả công tác và có ý kiến đồng ý của Trưởng đơn vị sử dụng lao động; 
b) Nếu đạt yêu cầu trong thời gian thử việc thì người lao động sẽ được Viện trưởng ký hợp đồng làm việc (theo mẫu số 04) có thời hạn từ 12 đến 36 tháng với mức lương hưởng 100% của hệ số và ngạch viên chức khi tuyển dụng. 
3. Hợp đồng làm việc không có thời hạn
Cán bộ đã có từ hai lần liên tiếp trở lên ký hợp đồng làm việc có thời hạn thì lần ký hợp đồng tiếp theo, Viện trưởng sẽ căn cứ vào nhu cầu công việc, năng lực làm việc của cán bộ sẽ xem xét và ký hợp đồng làm việc không có thời hạn (theo mẫu số 04) đối với từng trường hợp cụ thể.
4. Thay đổi nội dung hợp đồng làm việc

Trong quá trình thực hiện hợp đồng làm việc, nếu có thay đổi nội dung hợp đồng làm việc thì hai bên thỏa thuận các nội dung sửa đổi, bổ sung và được tiến hành bằng việc ký kết phụ lục hợp đồng làm việc hoặc ký kết hợp đồng làm việc mới
Điều 5. Tập sự  và bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp 

1. Tập sự
Cán bộ đã trúng tuyển trong kỳ thi tuyển dụng của Viện Hoá học phải thực hiện chế độ tập sự ngay sau khi ký hợp đồng làm việc lần đầu như sau:
a) 12 tháng đối với người lao động có trình độ đào tạo chuyên môn từ bậc Cao đẳng trở lên;
b) 06 tháng đối với người lao động có trình độ đào tạo chuyên môn ở bậc trung học chuyên nghiệp;
c) 03 tháng đối với người lao động có trình độ đào tạo ở bậc sơ cấp;
Trong thời gian tập sự, người tốt nghiệp đạt trình độ chuẩn theo quy định được hưởng 85% lương bậc khởi điểm của ngạch tuyển dụng; nếu có học vị thạc sĩ phù hợp với yêu cầu của ngạch tuyển dụng thì hưởng 85% lương bậc 2; nếu có học vị tiến sĩ phù hợp với yêu cầu của ngạch tuyển dụng thì hưởng 85% lương bậc 3 của ngạch tuyển dụng.
Thời gian tập sự không được tính vào thời gian xét nâng bậc lương.
2.  Bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp
a) Khi hết thời gian tập sự, cán bộ tập sự phải làm báo cáo kết quả tập sự  (theo mẫu số 05) và phải có ý kiến đồng ý của Trưởng đơn vị trực thuộc và báo cáo Viện trưởng;
b) Viện trưởng đánh giá kết quả của cán bộ tập sự, nếu đạt yêu cầu thì ký tiếp hợp đồng làm việc và quyết định bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp cần tuyển dụng;
c) Đối với cán bộ đã qua thời gian tập sự theo hợp đồng lao động tại Viện, khi trúng tuyển sẽ được bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp tuyển dụng và được xếp lương theo hệ số lương hiện hưởng tại thời điểm ký hợp đồng làm việc, đồng thời được bảo lưu thời gian để tính nâng bậc lương lần sau.
Điều 6. Điều động cán bộ trong Viện Hoá học 
1. Cán bộ đang làm việc tại phòng chuyên môn thuộc Viện Hóa học, khi có nhu cầu chuyển công tác đến phòng chuyên môn khác cho phù hợp với điều kiện công tác thì làm đơn xin chuyển đơn vị công tác (theo mẫu số 06) và phải được sự đồng ý của đơn vị nơi chuyển đi và đơn vị nơi chuyển đến. 
2. Căn cứ vào nhu cầu công việc của đơn vị  trực thuộc và năng lực của cán bộ, Viện trưởng sẽ xem xét và có quyết định điều động cán bộ.
3. Trường hợp điều động cán bộ do nhu cầu công việc của Viện Hoá học, Viện trưởng sẽ có sự bàn bạc trong Ban Lãnh đạo Viện sau đó quyết định điều động trực tiếp cán bộ.
Điều 7. Thuyên chuyển cán bộ
Cán bộ có thời gian công tác tại Viện Hoá học tối thiểu là 02 năm mới được phép thuyên chuyển công tác.

Thủ tục gồm:
1. Đơn xin chuyển công tác, có ý kiến đồng ý của Trưởng đơn vị trực tiếp phụ trách cán bộ (theo mẫu số 07);
2. Văn bản đồng ý tiếp nhận cán bộ của Lãnh đạo đơn vị mới.
Căn cứ vào các quy định của Viện Hoá học, Viện trưởng sẽ xem xét và có quyết định thuyên chuyển.
Điều 8. Chế độ nâng bậc lương
1. Nâng bậc lương thường xuyên
Cán bộ viên chức nếu chưa xếp bậc lương cuối cùng trong chức danh  nghề nghiệp của công chức, viên chức thì được xét nâng một bậc lương thường xuyên khi có đủ điều kiện thời gian giữ bậc trong ngạch hoặc trong chức danh và đạt đủ tiêu chuẩn nâng bậc lương thường xuyên trong suốt thời gian giữ bậc lương và phải đạt các điều kiện và tiêu chuẩn sau:
a) Điều kiện về thời gian giữ bậc trong chức danh nghề nghiệp để xét nâng một bậc lương thường xuyên (theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính Phủ) được qui định như sau:
- Cán bộ nếu chưa xếp bậc lương cuối cùng trong chức danh nghề nghệp của công chức, viên chức từ loại Ao đến loại A3 của bảng 2, bảng 3 qui định tại Nghị định trên, thì sau 03 năm (đủ 36 tháng) giữ bậc lương trong chức danh được xét nâng lên một bậc lương;
- Cán bộ viên chức nếu chưa xếp bậc lương cuối cùng trong chức danh nghề nghề nghiệp của công chức, viên chức loại B, loại C của bảng 2, bảng 3 và ngạch nhân viên thừa hành, phục vụ xếp lương theo bảng 4 qui định tại Nghị định trên thì sau 02 năm (đủ 24 tháng) giữ bậc lương trong ngạch được xét nâng lên một bậc lương.

 b) Các trường hợp được tính vào thời gian để xét nâng bậc lương thường xuyên gồm:
- Thời gian cán bộ viên chức nghỉ làm việc được hưởng nguyên lương theo qui định của Nhà nước;
- Thời gian cán bộ viên chức nghỉ ốm, điều trị, điều dưỡng ở trong nước và ở nước ngoài cộng dồn từ 06 tháng trở xuống (trong thời gian giữ bậc);
- Thời gian cán bộ viên chức được cấp có thẩm quyền quyết định cử đi làm chuyên gia, học tập, thực tập, công tác, khảo sát ở trong nước và ở nước ngoài vẫn thuộc danh sách trả lương của cơ quan, đơn vị.

c) Thời gian nghỉ việc riêng không hưởng lương, thời gian đi làm chuyên gia, đi học, thực tập, công tác, khảo sát ở trong nước và ở nước ngoài quá thời hạn do cơ quan có thẩm quyền qui định, thời gian bị đình chỉ công tác, bị tạm giữ, tạm giam và các loại thời gian không làm việc khác không được tính vào thời gian để xét nâng bậc lương.

d) Tiêu chuẩn
Trong suốt thời gian giữ bậc lương cán bộ viên chức đạt đủ hai tiêu chuẩn sau đây thì được nâng một bậc lương thường xuyên:

- Hoàn thành nhiệm vụ được giao hàng năm theo quy định của đơn vị;
- Không vi phạm kỷ luật một trong các hình thức khiển trách, cảnh cáo, cách chức hoặc không bị bãi nhiệm trong thời gian giữ chức vụ bầu cử.
2. Nâng bậc lương trước thời hạn
a) Chế độ nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ biên chế và hợp đồng lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ
- Cán bộ viên chức lập thành tích xuất sắc đã được cấp có thẩm quyền quyết định công nhận (bằng văn bản) trong thực hiện nhiệm vụ nếu chưa xếp bậc lương cuối cùng trong chức danh và còn thiếu từ 01 đến 12 tháng để được nâng bậc lương thường xuyên thì được xét nâng một bậc lương trước thời hạn tối đa là 12 tháng;
- Việc xét nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ được căn cứ vào thành tích xuất sắc cao nhất mà cán bộ đạt được trong suốt thời gian giữ bậc lương.
- Tỷ lệ nâng bậc lương trước thời hạn:

+ Đối với cán bộ trong biên chế: số lượng không quá 10% tổng số cán bộ, công chức, viên chức  trong biên chế được giao tính đến 31/12 của năm xét nâng bậc lương trước thời hạn.

+ Đối với cán bộ hợp đồng dài hạn: số lượng không quá 10% tổng số hợp đồng lao động xếp lương theo bảng lương do nhà nước qui định

+ Tỷ lệ trên được tính riêng cho từng loại, không lấy chỉ tiêu của lao động hợp đồng để nâng lương cho cán bộ trong biên chế
b) Chế độ nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức đã có thông báo nghỉ hưu:

Cán bộ chưa xếp bậc lương cuối cùng trong chức danh, có thông báo nghỉ hưu thì tại thời điểm có thông báo nghỉ hưu còn thiếu từ 01 đến 12 tháng để được nâng bậc lương thường xuyên, thì được nâng một bậc lương trước thời hạn bằng số tháng còn thiếu này.
c) Trường hợp cán bộ lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ và có thông báo nghỉ hưu, thì được thực hiện một chế độ nâng bậc lương trước thời gian có lợi nhất trong hai chế độ nâng bậc lương trước thời hạn.
Điều 9. Chuyển chức danh nghề nghiệp
1. Các cán bộ, viên chức đang công tác tại đơn vị, được cơ quan cử đi học tập nâng cao trình độ, đã được cấp bằng tốt nghiệp tại các trường trung học, cao đẳng, đại học… và được bố trí vào các vị trí làm việc phù hợp với trình độ đào tạo mới thì sẽ được xem xét chuyển vào các chức danh khoa học, chức danh công nghệ hoặc tương đương.
2. Việc xét chuyển chức danh nghề nghiệp cho cán bộ được căn cứ vào tiêu chuẩn và điều kiện sau:
a) Đạt yêu cầu trình độ quy định tại tiêu chuẩn nghiệp vụ của chức danh nghề nghiệp đề nghị chuyển xếp;

b) Hoàn thành tốt các nghĩa vụ của cán bộ, công chức, viên chức theo đúng qui định hiện hành;
c) Cơ quan có vị trí, nhu cầu công việc;

d) Được bố trí làm đúng ngành nghề đào tạo.
3. Cán bộ, viên chức có nguyện vọng chuyển chức danh nghề nghiệp phải làm đơn đề nghị và gửi về Viện Hóa học xem xét, giải quyết.
4. Căn cứ vào nhu cầu công tác của đơn vị và nguyện vọng của cá nhân, Viện trưởng sẽ xem xét  và quyết định chuyển chức danh nghề nghiệp cho cán bộ, công chức, viên chức theo đúng thẩm quyền phân cấp.
Điều 10. Kéo dài thời gian công tác khi đủ tuổi nghỉ hưu
1. Đối tượng

a) Là Giáo sư, Phó Giáo sư, người giữ chức danh khoa học, chức danh công nghệ hạng I là tiến sĩ khoa học;

b) Người giữ chức danh khoa học, chức danh công nghệ hạng II là tiến sĩ;
2. Điều kiện

a) Có đủ sức khỏe và có nguyện vọng được kéo dài thời gian công tác

b) Cơ quan, đơn vị sử dụng cán bộ viên chức có nhu cầu và chấp nhận
3. Nguyên tắc

Trong thời gian công tác kéo dài thêm, cán bộ viên chức không tham giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý và vẫn được tính trong tổng số biên chế của cơ quan.

4. Thời gian

Thời gian công tác kéo dài thêm của cán bộ viên chức được tính như sau:
· Đối với Giáo sư, người giữ chức danh khoa học, công nghệ hạng I là Tiến sĩ khoa học: thời gian kéo dài công tác không quá 10 năm

· Đối với Phó Giáo sư, người giữ chức danh khoa học, công nghệ hạng I: thời gian kéo dài công tác không quá 07 năm

· Đối với Tiến sĩ, người giữ chức danh khoa học, công nghệ: thời gian kéo dài công tác không quá 05 năm. 
Việc kéo dài thời gian công tác trên còn tùy thuộc vào nhu cầu thực tế của đơn vị vào từng thời điểm
5. Trình tự
a) Trước thời điểm nghỉ hưu ít nhất 09 tháng, cán bộ được qui định tại khoản 1, điều này, nếu có nguyện vọng kéo dài thời gian công tác thì có đơn (theo mẫu số 08) và giấy chứng nhận sức khoẻ gửi về Viện Hoá học;
b) Căn cứ vào nhu cầu của đơn vị và nguyện vọng của cán bộ, Viện trưởng sẽ xem xét và ký kết bản thoả thuận với cán bộ (theo mẫu số 09);
c) Hồ sơ cán bộ xin kéo dài thời gian công tác được gửi Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam xem xét và ra quyết định.
CHƯƠNG III

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 11. Bản Qui định này gồm 03 chương, 13 điều và có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2020.

Điều 12. Những nội dung không có trong Qui định này được thực hiện theo các văn bản hiện hành của nhà nước.

Điều 13. Phòng Quản lý Tổng hợp có trách nhiệm hướng dẫn các đơn vị trong việc thực hiện bản Quy định này. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, trưởng các đơn vị trực thuộc phản ánh kịp thời để Viện trưởng xem xét, bổ sung và sửa đổi cho phù hợp./.



VIỆN TRƯỞNG

Nguyễn Văn Tuyến
CÁC LOẠI MẪU VỀ CÔNG TÁC TỔ CHỨC CÁN BỘ

Mẫu số 01:  Phiếu đăng ký dự tuyển
Mẫu số 02:  Sơ yếu lý lịch tự thuật
Mẫu số 03:  Hợp đồng làm việc lần đầu
Mẫu số 04:  Hợp đồng làm việc 

Mẫu số 05:  Báo cáo kết quả trong thời gian tập sự
Mẫu số 06:  Đơn xin chuyển đơn vị công tác 

(áp dụng trong nội bộ Viện Hoá học)

Mẫu số 07:  Đơn xin chuyển công tác 

Mẫu số 08:  Đơn xin kéo dài thời gian công tác
Mẫu số 09:  Bản thỏa thuận (về việc kéo dài thời gian công tác)


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
Hà Nội, ngày ….. tháng ….. năm ….
	(Dán ảnh 4x6)
(3)
	 
	PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN
Vị trí dự tuyển(1): ……………………………………………………

………………………………………………………………………..

Đơn vị dự tuyển(2): ………………………………………………….

…………………………………………………………………………


I. THÔNG TIN CÁ NHÂN
	Họ và tên:……………………………. Ngày, tháng, năm sinh:……………..
	Nam □
	Nữ □

	Dân tộc:…………………………….. Tôn giáo:……………………………………………………………

Số CMND hoặc Thẻ căn cước công dân:………………… Ngày cấp: …………… Nơi cấp:………..

Số điện thoại di động để báo tin:……………………………………. Email:…………………………

	Quê quán:………………………………………………………………………………………………….

	Hộ khẩu thường trú:………………………………………………………………………………………

	Chỗ ở hiện nay (để báo tin):…………………………………………………………………………….

	Tình trạng sức khỏe:………………………, Chiều cao:……………., Cân nặng:……………….. kg

	Thành phần bản thân hiện nay:…………………………………………………………………………

	Trình độ văn hóa:……………………………………………………………………………………

	Trình độ chuyên môn: ………………………………………Loại hình đào tạo:………………………


II. THÔNG TIN ĐÀO TẠO
	Ngày, tháng, năm cấp văn bằng, chứng chỉ
	Tên trường, cơ sở đào tạo cấp
	Trình độ văn bằng, chứng chỉ
	Số hiệu của văn bằng, chứng chỉ
	Chuyên ngành đào tạo (ghi theo bảng điểm)
	Ngành đào tạo
	Hình thức đào tạo
	Xếp loại bằng, chứng chỉ

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


III. MIỄN THI NGOẠI NGỮ, TIN HỌC
(Thí sinh thuộc diện miễn thi ngoại ngữ, tin học cần ghi rõ lý do miễn thi ở mục này)

Miễn thi ngoại ngữ do: ……………………………………………………………………………

Miễn thi tin học do: ………………………………………………………………………………..

IV. ĐĂNG KÝ DỰ THI MÔN NGOẠI NGỮ
(Thí sinh lựa chọn và ghi rõ đăng ký thi một trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Trung Quốc, Đức hoặc ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí dự tuyển. Thí sinh được miễn thi môn ngoại ngữ không phải điền thông tin ở mục này).

Đăng ký dự thi ngoại ngữ: ………………………………………………………………………..

V. ĐỐI TƯỢNG ƯU TIÊN (nếu có)

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

Tôi xin cam đoan những lời khai trên của tôi là đúng sự thật. Sau khi nhận được thông báo trúng tuyển tôi sẽ hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu sai sự thật thì kết quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ, tôi sẽ chịu trách nhiệm trước pháp luật và cam kết không đăng ký tham gia kỳ tuyển dụng kế tiếp tại cơ quan tuyển dụng./.

 

	 
	NGƯỜI VIẾT PHIẾU
(Ký, ghi rõ họ tên)


Ghi chú:
(1) Ghi đúng vị trí việc làm đăng ký dự tuyển;

(2) Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng;

(3) Người viết phiếu tích dấu X vào ô tương ứng ô Nam, Nữ.

	
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


SƠ YẾU LÝ LỊCH

TỰ THUẬT

Họ và tên: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Nam, Nữ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
Sinh năm: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hiện nay:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

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

Chứng minh nhân dân số  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  cấp tại. . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Ngày  . . . . . .tháng   . . .  năm . . . . . . . 
Khi cần báo tin cho ai? ở đâu ?

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

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

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

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

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





Số . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .





Ký hiệu . . . . . . . . . . . . . . . . . 




Năm . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .



	Họ và tên: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Tên thường gọi: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Sinh ngày: . . . . . tháng . . . . . .  năm . . . . . . . . . tại . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . .

Nguyên quán: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
Nơi đăng ký thường trú hiện nay: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
Dân tộc . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . Tôn giáo: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
Thành phần gia đình sau cải cách ruộng đất (hoặc cải tạo công thương nghiệp):

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

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

Thành phần bản thân hiện nay. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Trình độ văn hóa: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Trình độ ngoại ngữ . . . . . . . . . . . . . . . 
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HOÀN CẢNH GIA ĐÌNH
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Trong kháng chiến chống thực dân Pháp làm gì? Ở đâu ?
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HỌ VÀ TÊN ANH CHỊ EM RUỘT
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Nơi làm việc: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

1) Họ và tên các con: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Tuổi . . . . . . . . . . . . . . . . 

Nghề nghiệp: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

2) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
3) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

4) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

5) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

QUÁ TRÌNH HOẠT ĐỘNG CỦA BẢN THÂN

Từ tháng năm đến tháng năm

Làm công tác gì?

Ở đâu?

Giữ chức vụ gì?

KỶ LUẬT VÀ KHEN THƯỞNG

Khen thưởng . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Kỷ luật: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Lời cam đoan

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thực, nếu có điều gì khai man tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.

Xác nhận của Thủ trưởng Cơ quan, Xí nghiệp, Chủ tịch UBND Xã, Phường

Ngày        tháng      năm

Người khai ký tên




	VIỆN KHOA HỌC

VÀ CÔNG NGHỆ VIỆT NAM

VIỆN HOÁ HỌC

Số:         /HĐLV-VHH
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHIA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


              Hà Nội, ngày       tháng      năm 20


HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC LẦN ĐẦU

Căn cứ Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước;

Căn cứ Thông tư số 10/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ:

Căn cứ Quyết định số        /QĐ-VHH, ngày     /    /      của Viện Hóa học về việc công nhận kết quả tuyển dụng viên chức năm 

Chúng tôi, một bên là ông:

Chức vụ:
Đại diện cho: Viện Hóa học
Địa chỉ: 18 Hoàng Quốc Việt, Cầu Giấy, Hà Nội. 
   ĐT: 04 3 7564312

Và một bên là :

Sinh ngày      tháng      năm             tại:

Nghề nghiệp:

Địa chỉ thường trú tại:
Số CMTND:
  


cấp ngày      tháng      năm           tại

Thỏa thuận ký kết Hợp đồng làm việc lần đầu và cam kết làm đúng những điều khoản sau đây:

Điều 1. Thời hạn và nhiệm vụ hợp đồng

Thời gian thực hiện hợp đồng:

Từ ngày   tháng      năm      
đến  ngày      tháng      năm

Địa điểm làm việc

Chức danh chuyên môn

Nhiệm vụ:

Điều 2. Chế độ làm việc

Thời giờ làm việc:

Được trang bị những phương tiện làm việc gồm:

Điều 3. Nghĩa vụ và quyền lợi của người ký hợp đồng làm việc lần đầu
1. Nghĩa vụ:

Hoàn thành những nhiệm vụ đã cam kết trong Hợp đồng

Chấp hành nội quy, quy chế của đơn vị, kỷ luật làm việc và các quy định của Pháp lệnh cán bộ, công chức

Chấp hành việc xử lý kỷ luật và bồi thường thiệt hại theo quy định của pháp luật

2. Quyền lợi:

Được hưởng các quyền lợi quy định tại Pháp lệnh cán bộ, công chức

Phương tiện đi lại làm việc

Thử việc của ngạch (mã số):

Bậc

Hệ số lương

Phụ cấp (nếu có) gồm:

được trả      lần vào các ngày        và ngày       hàng tháng

Khoản trả ngoài lương

Được trang bị bảo hộ khi làm việc (nếu có) gồm:

Số ngày nghỉ hàng năm được hưởng lương (nghỉ lễ, phép, việc riêng):

Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và bảo hiểm thất nghiệp:

Được hưởng các phúc lợi:

Được các khoản thưởng, đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, thực hiện nhiệm vụ hợp tác khoa học, công nghệ với các đơn vị trong hoặc ngoài nước theo quy định của pháp luật:

Được hưởng chế độ thôi việc, trợ cấp thôi việc, bồi thường theo quy định của pháp lệnh cán bộ, công chức.

Có quyền đề xuất, khiếu nại, thay đổi, đề nghị chấm dứt Hợp đồng theo quy định của Pháp luật

Những thỏa thuận khác:

Điều 4. Nghĩa vụ và quyền hạn của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp

1. Nghĩa vụ:

Bảo đảm việc làm và thực hiện đầy đủ những điều đã cam kết trong hợp đồng làm việc lần đầu

Thanh toán đầy đủ, đúng thời hạn các chế độ và quyền lợi của người ký hợp đồng làm việc lần đầu.

2. Quyền hạn:

Điều hành người ký hợp đồng làm việc lần đầu hoàn thành nhiệm vụ theo hợp đồng (bố trí, điều động, tạm đình chỉ công tác…)

Chấm dứt hợp đồng, kỷ luật người ký hợp đồng làm việc lần đầu theo quy định của Pháp lệnh cán bộ, công chức.
Điều 5. Điều khoản thi hành

Hợp đồng này làm thành 02 bản có giá trị ngang nhau, mỗi bên giữ 01 bản và có hiệu lực từ ngày      tháng     năm 

Hợp đồng này làm tại Viện Hóa học, ngày      tháng       năm

	Người ký hợp đồng 

làm việc lần đầu


	
	Người đứng đầu

đơn vị sự nghiệp


	viÖn khoa häc 

vµ C«ng nghÖ viÖt nam
ViÖn Ho¸ häc


Sè:         /H§LV-VHH
	
	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


Hµ Néi, ngµy      th¸ng     n¨m 20


Hîp ®ång lµm viÖc

C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 116/2003/N§-CP ngµy 10/10/2003 cña ChÝnh phñ vÒ tuyÓn dông, sö dông vµ qu¶n lý c¸n bé, c«ng chøc trong c¸c ®¬n vÞ sù nghiÖp cña Nhµ n­íc;

C¨n cø Th«ng t­ sè 10/2004/TT-BNV ngµy 19/02/2004 cña Bé Néi vô h­íng dÉn thùc hiÖn mét sè ®iÒu cña NghÞ ®Þnh sè 116/2003/N§-CP ngµy 10/10/2003 cña ChÝnh phñ;

C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè        /Q§-VHH ngµy      /   /         cña ViÖn Ho¸ häc v/v c«ng nhËn kÕt qu¶ tuyÓn dông viªn chøc n¨m       
Chóng t«i, mét bªn lµ «ng: 
 
Chøc vô: 
  

§¹i diÖn cho: 
 
§Þa chØ: 
  

§iÖn tho¹i: 
 
Vµ mét bªn lµ bµ:   
Sinh ngµy        th¸ng         n¨m            t¹i:  
Tr×nh ®é ®µo t¹o: 
 
N¬i ë hiÖn nay:  
 
Sè CMTND:                     
ngµy       th¸ng      n¨m        
 t¹i:
Tho¶ thuËn ký kÕt hîp ®ång lµm viÖc vµ cam kÕt lµm ®óng nh÷ng ®iÒu kho¶n sau ®©y:

§iÒu 1. Thêi h¹n vµ nhiÖm vô hîp ®ång

- Lo¹i hîp ®ång lµm viÖc:   
- Tõ ngµy:


   

- §Þa ®iÓm lµm viÖc: 
 
- Chøc danh chuyªn m«n: 
 
- Chøc vô : 

- NhiÖm vô :   
§iÒu 2. ChÕ ®é lµm viÖc

- Thêi giê lµm viÖc:  
- §­îc trang bÞ nh÷ng ph­¬ng tiÖn lµm viÖc:   
§iÒu 3.  NghÜa vô vµ quyÒn lîi cña ng­êi ký hîp ®ång lµm viÖc:

1. NghÜa vô:

- Hoµn thµnh nh÷ng nhiÖm vô ®· cam kÕt trong Hîp ®ång lµm viÖc

- ChÊp hµnh néi quy, quy chÕ cña ®¬n vÞ, kû luËt lµm viÖc vµ c¸c quy ®Þnh cña Ph¸p lÖnh c¸n bé, c«ng chøc.

- ChÊp hµnh viÖc xö lý kû luËt vµ båi th­êng thiÖt h¹i theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt

- ChÊp hµnh viÖc ®iÒu ®éng khi ®¬n vÞ sù nghiÖp cã nhu cÇu.

2. QuyÒn lîi

- §­îc h­ëng c¸c quyÒn lîi quy ®Þnh t¹i Ph¸p lÖnh c¸n bé, c«ng chøc

- Ph­¬ng tiÖn ®i l¹i lµm viÖc:   

- Ph©n lo¹i viªn chøc:  
- Ng¹ch ®­îc bæ nhiÖm:  



  bËc    ,  hÖ sè l­¬ng:     
- Phô cÊp ®éc h¹i:    
- §­îc trang bÞ b¶o hé khi lµm viÖc:    

- Sè ngµy nghØ hµng n¨m ®­îc h­ëng l­¬ng (nghØ lÔ, phÐp, viÖc riªng):  
- B¶o hiÓm x· héi, BH y tÕ vµ BH thÊt nghiÖp:  
- §­îc c¸c kho¶n th­ëng, ®µo t¹o, båi d­ìng chuyªn m«n nghiÖp vô, thùc hiÖn nhiÖm vô hîp t¸c khoa häc, c«ng nghÖ víi c¸c ®¬n vÞ trong hoÆc ngoµi n­íc theo qui ®Þnh cña ph¸p luËt.

- §­îc h­ëng chÕ ®é th«i viÖc, trî cÊp th«i viÖc, båi th­êng theo quy ®Þnh cña Ph¸p lÖnh c¸n bé, c«ng chøc.

- Cã quyÒn ®Ò xuÊt, khiÕu n¹i, thay ®æi, ®Ò nghÞ chÊm døt hîp ®ång theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

- Nh÷ng tho¶ thuËn kh¸c:  
§iÒu 4. NghÜa vô vµ quyÒn h¹n cña Ng­êi ®øng ®Çu ®¬n vÞ sù nghiÖp

1. NghÜa vô:

-  B¶o ®¶m viÖc lµm vµ thùc hiÖn ®Çy ®ñ nh÷ng ®iÒu ®· cam kÕt trong hîp ®ång lµm viÖc.

- Thanh to¸n ®Çy ®ñ, ®óng thêi h¹n c¸c chÕ ®é vµ quyÒn lîi cña ng­êi ®­îc tuyÓn dông ®· cam kÕt trong hîp ®ång lµm viÖc.

2. QuyÒn h¹n:

- §iÒu hµnh ng­êi ®­îc tuyÓn dông hoµn thµnh c«ng viÖc theo hîp ®ång (bè trÝ, ®iÒu ®éng, t¹m ®×nh chØ c«ng t¸c...)

- ChÊm døt hîp ®ång lµm viÖc, kû luËt ng­êi ®­îc tuyÓn dông theo quy ®Þnh cña ph¸p lÖnh c¸n bé, c«ng chøc.

§iÒu 5. §iÒu kho¶n thi hµnh

- Nh÷ng vÊn ®Ò vÒ c¸n bé, viªn chøc kh«ng ghi trong hîp ®ång lµm viÖc nµy thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i Ph¸p lÖnh c¸n bé, c«ng chøc.

- Hîp ®ång nµy lµm thµnh 03 b¶n cã gi¸ trÞ nh­ nhau vµ cã hiÖu lùc kÓ tõ ngµy  
        th¸ng        n¨m 20     
Hîp ®ång nµy lµm t¹i ViÖn Ho¸ häc, ngµy       th¸ng       n¨m 20   
	Ng­êi ®­îc tuyÓn dông


	
	Ng­êi ®øng ®Çu ®¬n vÞ sù nghiÖp





CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÁO CÁO 
KẾT QUẢ TRONG THỜI GIAN TẬP SỰ
Kính gửi: Viện trưởng Viện Hoá học
Tôi tên là:

Sinh ngày tháng năm:

Tốt nghiệp khoa:                                trường :    

Năm tốt nghiệp:                                  xếp hạng:

Đơn vị công tác:

Đã qua thời gian tập sự:  từ ngày       /      /20     đến ngày     /    /20    

Sau thời gian tập sự tại phòng nghiên cứu, tôi xin báo cáo kết quả như sau:

1.Về chuyên môn nghiệp vụ:

-

-

-

2.Về chấp hành nội quy, quy định của cơ quan:

-

-

-

Nhận xét của Trưởng đơn vị trực tiếp quản lý cán bộ:

-

-

-

                                                                          
 Hà Nội, ngày       tháng    năm 20
	Ý KIẾN 

CỦA LÃNH ĐẠO VIỆN 
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
	NGƯỜI BÁO CÁO


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN CHUYỂN ĐƠN VỊ CÔNG TÁC
(áp dụng trong nội bộ Viện Hóa học)
Kính gửi: Viện trưởng Viện Hoá học

Họ và tên:

Sinh ngày:

Hiện đang công tác tại đơn vị:

Nay xin được chuyển công tác đến đơn vị mới:
Lý do:

Tôi làm đơn này kính đề nghị Viện trưởng Viện Hoá học xem xét, cho phép tôi được chuyển công tác đến đơn vị mới.

Trưởng đơn vị công tác nơi đi, trưởng đơn vị công tác nơi đến và đương sự thống nhất việc giải quyết các khoản nợ về tài sản và phòng làm việc như sau:
- 
-

-

                                                                      
Hà Nội, ngày      tháng    năm 20
	Ý kiến của Trưởng 
đơn vị nơi đến
	Ý kiến của Trưởng 
đơn vị nơi đi
	Người làm đơn


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN CHUYỂN CÔNG TÁC
Kính gửi: Viện trưởng Viện Hoá học

Tôi tên là:

Sinh ngày:

Hiện đang công tác tại Phòng:

Đã có thời gian làm việc tại Viện Hoá học từ  . . . . . . . . . . . đến. . . . . . . . .
và đang hưởng lương ngạch:                      bậc:            hệ số:       kể từ:

Tôi xin chuyển công tác đến:
Thời điểm xin chuyển công tác:
(thời điểm xin chuyển công tác phải sau thời điểm nộp đơn tối thiểu là 01 tháng)
Lý do:

Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Viện trưởng Viện Hoá học xem xét, cho phép tôi được chuyển đến công tác tại đơn vị mới kể từ:

Tôi xin cam kết tại thời điểm xin chuyển công tác tôi không còn nợ gì đối với các bộ phận sau:

	TT
	Tên bộ phận
	Xác nhận
	Ghi chú

	
	
	Có nợ
	Không nợ
	

	1
	Đơn vị trực tiếp quản lý đương sự
	
	
	

	2
	Bộ phận Kế toán
	
	
	

	3
	Bộ phận Đào tạo
	
	
	

	4
	Bộ phận Thư viện
	
	
	


(Ghi chú: đề nghị đương sự trả lại thẻ bảo hiểm y tế  khi nộp đơn)

                                                                         
         Hà Nội, ngày      tháng    năm 20
	Ý KIẾN 

CỦA  LÃNH  ĐẠO VIỆN 
	Ý KIẾN 

CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
	NGƯỜI LÀM ĐƠN


                                                                      
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




ĐƠN XIN KÉO DÀI THỜI GIAN CÔNG TÁC

Kính gửi: Viện trưởng Viện Hóa học

Tên tôi là :

Sinh ngày :

Nơi sinh:

Quê quán:

Học hàm





Học vị
Chức danh :

Chức vụ:

Theo qui ®Þnh cña Nhµ n­íc, tõ …………. t«i sẽ nghØ ®Ó h­ëng chÕ ®é b¶o hiÓm x· héi; tuy nhiªn theo NghÞ ®Þnh sè 40/2014/NĐ-CP ngày 12/5/2014 của Chính phủ qui ®Þnh viÖc sö dông, träng dông c¸ nh©n ho¹t ®éng khoa häc vµ c«ng nghÖ, tôi thấy mình đủ điều kiện và đáp ứng được các công việc nghiên cứu khoa học của phòng chuyên môn; Vì vậy tôi làm đơn này kính mong Viện trưởng Viện Hóa học xem xét, cho phép tôi được tiếp tục kéo dài thời gian công tác là …….năm (từ 
/
/ 
đến 
/
/
)

Nội dung công việc trong thời gian kéo dài công tác;

- 

- 

- 

Tôi xin trân trọng cảm ơn./.

Hà Nội, ngày    tháng      năm 2015
	Ý kiến của Trưởng đơn vị
	Người làm đơn



	VIỆN HÀN LÂM

KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN

VIỆN HOÁ HỌC

Số:         /VHH


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày       tháng      năm 20   


BẢN THỎA THUẬN

Về việc kéo dài thời gian công tác


Căn cứ Nghị định số 40/2014/NĐ-CP ngày 12/5/2014 của Chính phủ qui định việc sử dụng, trọng dụng cá nhân hoạt động khoa học và công nghệ;

Căn cứ Quyết định số 03/QĐ-VHL ngày 19/02/2013 của Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam ban hành Quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức của Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam;
Căn cứ Quyết định số           /QĐ-VHL ngày               của Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam về việc kéo dài thời gian công tác.
Căn cứ nhu cầu của đơn vị; sự tự nguyện của cán bộ viên chức có đủ sức khỏe và năng lực chuyên môn;
Hôm nay, ngày        tháng           năm              , chúng tôi gồm:
Bên A. Thủ trưởng đơn vị

-  Họ và tên:  
 
-  Chức vụ:  
 
Bên B. Cán bộ, viên chức có nguyện vọng được kéo dài thời gian công tác:

- Họ và tên : 
 
- Ngày sinh:  
    
- Học hàm, học vị:  
- Bậc lương:  
Hệ số:  
- Chức vụ lãnh đạo đang đảm nhiệm trước khi kéo dài thời gian công tác:  
- Hệ số phụ cấp chức vụ lãnh đạo được bảo lưu:  
Đã cùng thỏa thuận và thống nhất các nội dung sau:

Điều 1: Bên B tự nguyện xin kéo dài thời gian công tác là      năm (từ  ngày             đến hết ngày              ).
Điều 2: Bên A đồng ý và đề nghị Chủ tịch Viện Hàn lâm Khoa học và Công nghệ Việt Nam cho phép kéo dài thời gian công tác của bên B. 

Điều 3. Trong trường hợp bên B được Chủ tịch Viện quyết định kéo dài thời gian công tác:

1. Các công việc bên A giao cho bên B thực hiện:
- Xây dựng các nội dung nghiên cứu, triển khai trong lĩnh vực khoa học vật liệu, vật liệu polyme.

- Tham gia chủ trì và thực hiện các đề tài, dự án trong lĩnh vực vật liệu, vật liệu polymer, triển khai ứng dụng và chuyển giao công nghệ

- Tham gia đào tạo sau đại học
2. Trách nhiệm của bên A:

- Bảo đảm điều kiện làm việc phục vụ công tác;

- Thực hiện các chế độ, chính sách đối với bên B theo quy định hiện hành.

- Đảm bảo cho bên B được hưởng lương và các chế độ khác (nếu có) theo nguyên tắc: tiền lương và chế độ khác không thấp hơn tiền lương và chế độ bên B đã được hưởng trước khi thực hiện kéo dài thêm thời gian công tác,

· Trong thời gian công tác kéo dài thêm, nếu bên B không đủ sức khỏe  để làm việc hoặc không hoàn thành nhiệm vụ được giao hoặc có nguyện vọng được nghỉ làm việc thì bên A làm thủ tục đề nghị, giải quyết để bên B hưởng chế độ hưu trí.

3. Trách nhiệm và quyền lợi của bên B trong thời gian công tác kéo dài thêm: 

a) Trách nhiệm: Thực hiện đúng nghĩa vụ và trách nhiệm của cán bộ, công chức, viên chức theo quy định hiện hành của Nhà nước.

b) Quyền lợi:

- Được hưởng lương và các chế độ khác (nếu có) theo nguyên tắc bảo đảm tiền lương và chế độ khác không thấp hơn tiền lương và chế độ hưởng trước khi thực hiện kéo dài thêm công tác.

- Được chấm dứt hợp đồng làm việc, chấm dứt thỏa thuận và được cơ quan làm thủ tục hưởng chế độ hưu trí nếu có nguyện vọng.

- Được hưởng các chế độ khác theo quy định hiện hành của Nhà nước.

Điều 4. Bản thỏa thuận này được làm thành 03 bản có giá trị như nhau, bên A giữ 02 bản, bên B giữ 01 bản.
	Bên A

 
	
	Bên B
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