BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 63 /Qp-PHV Nghé An, ngay 23 thang 01 nam 2017
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy dinh tam théi danh gia, xép loai
can bg, vién chirc va nguoi lao dong ciia Truwong Pai hoc Vinh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC VINH

Can cr Quyét dinh sd 62/2001/QD-TTg ngay 25/4/2001 cta Thu tuéng Chinh
pht vé ddi tén Truong Pai hoc Su pham Vinh thanh Trudong Pai hoc Vinh;

Cin cir Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 cua Thu tuéng Chinh
phti ban hanh Diéu 1¢ truong dai hoc;

Cin ctr Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cta Chinh pha vé viéc
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuc;

Cin cir Thong tu lién tich s6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009 cua
lién B Gido duc va Dao tao va Bo Noi vu huéng dan thuc hién quyén tu cha, tu chiu
trach nhiém vé thuc hién nhiém vy, td chirc bd may, bién ché ddi véi don vi su nghiép
cong lap gido duc va dao tao;

Can clr Quyét dinh s6 1386/QD-DHV ngay 22/4/2015 ciia Hiéu trudng Truong
Pai hoc Vinh vé viéc ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong cua Trudng Dai hoc Vinh;

Cin ctr Quyét dinh s6 1128/QD-DHV ngay 26/9/2016 ctia Hiéu trudng vé viée
Ban hanh Quy ché vé cong tac can bd ciia Trudong Dai hoc Vinh.

Xét dé nghi cta Trudng phong T chirc Can b,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh tam thoi danh gia, xép
loai can bg, vién chic va nguoi lao dong cua Truong Pai hoc Vinh.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac vin ban trudc day
cua Truong Pai hoc Vinh ¢6 ndi dung lién quan.

Piéu 3. Trudng cac don vi: T6 chire Can bd, Ké hoach - Tai chinh, Hanh chinh
Téng hop; Truong cac don vi va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét

dinh néyév/

Noi nhgn:

- Nhu biéu 3;

- Céc Pho Hiéu trudng

- Luu: HCTH, TCCB.&/

/0




BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC VINH Doc lap - Tu do - Hanh phuc

~ QUY PINH TAM THOI
Panh gia, xep loai can bg, vién chirc va nguoi lao dong
cia Truong Dai hoe Vinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 63 /OP-DHV ngay2 thang 01 nam 2017
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Vinh)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Poi twong va pham vi diéu chinh

Vin ban nay quy dinh vé tidu chudn danh gia, xép loai hang thang va hang nam doi
V@i can b, vién chire va nguoi lao dong (sau day goi chung la can bd) thugc Truong Dai
hoc Vinh (sau day goi la Truong).

Piéu 2. Muc dich

1. Nhim tao ra dong luc phén du thi dua hoan thanh tt nhiém vu cta can bo trong
toan Truong;

2. Xéc dinh muc do hoan thanh nhiém vu ctia can bd dé 1am can ¢ tinh thu nhap
tdng thém hang thang va hang nam;

3. La mot trong nhitng co s dé binh xét thi dua ctia can bd trong nim hoc;

4.La co s& dé cac don vi tu diéu chinh, bé tri, phan cong cong viée hop 1y theo Dé
an vi tri viéc lam va chirc ndng nhiém vu.

Piéu 3. Yéu cau

1. Pam bao chinh xéac, khach quan, cong bang, dan chi va cong khai, véi tinh than
doan két, xay dung va phat trién don vi;

2. Xac dinh ding mac do hoan thanh nhi¢m vu cling nhu cac vi pham, khuyét diém
cua can bo;

3. Trudong cac don vi phai sat sao trong viéc giam sat két qua thuc hién nhiém vu
cua can bd trong don vi va chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng Nha truong vé két qua
danh gia xép loai can bo.

Diéu 4. Ciin cir danh gia, xép loai

1. Can cu bao céo, théng ké ctia cac don vi vé cac mit hoat dong clia can b trong
toan Truong;

2. Cén cr danh gia cua lanh dao don vi thuoc Truong va lanh dao don vi truc tiép
quan ly;

3. Theo chic nang va nhiém vu, toan thé can bo dugc chia thanh: Khdi can bod
giang day va Khéi can bd hanh chinh;

4. Trudong hop can bo khdi phong ban hanh chinh tham gia cong tac giang day thi
duoc danh gia theo ca hai tidu chi tai Piéu 6, Diéu 7 ctia Quy dinh na}&/



Chuong 11
TIEU CHI PANH GIA XEP LOAI POI VOI CAN BQ

Diéu 5. Nhirng quy dinh chung

1. Can bd dugc xép loai hang thang va hang nam theo 04 muc:

a) Loai A: Hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én, khong vi pham noi quy, quy dinh ctia
Nha truong va don vi;

b) Loai B: Hoan thanh tdt nhiém vu trd 1én, nhung con vi pham ndi quy, quy dinh
cua Nha truong & mirc do nhe va cd khac phuc, stra chira hodc hoan thanh tir 90% nhiém
vu tr¢ 1én va khong vi pham ndi quy, quy dinh ctia Nha truong, don vi;

¢) Loai C: Hoan thanh nhiém vu tir 70% trd 1én, nhung con han ché nang lyc hay
hiéu qué cong tac, hodc hoan thanh nhi€ém vu nhung c6 vi pham ndi quy, quy dinh cua
Nha truong, don vi & mure do chua nghiém trong;

d) Loai D: Hoan thanh dudi 70% nhiém vu hodc vi pham céac ndi quy, quy dinh cua
Nha truong nhiéu 14n hodc bi ky luat & mirc khién trach tré 1én hodc nhitng vi pham &
murc d§ tuong tu.

2. Can bd dugc xép loai A hang thang, hang nim khong qua 80% sb can bd cta
don vi.

Diéu 6. Tiéu chi danh gia, xép loai d6i véi giang vién, gido vién hang thang

Ngoai nhitng quy dinh chung & diéu 5, con ¢6 cac tidu chudn xép loai cu thé sau:

1. Loai A, 1a nhitng ngudi phai dat nhitng tiéu chudn sau:

a) Chp hanh nghiém tic cac quy dinh vé cong tac ging day va ndi quy, quy dinh
cua Truong;

b) C6 tac phong giang day nghiém tic, mo pham, gwong mau;

¢) Hoan thanh nhiém vu nghién ctru khoa hoc;

d) Chép hanh t5t sy phan cong cua Trudng don vi va lanh dao Nha truong, tham
gia sinh hoat, hoi hop tai khoa, bd mén va cap Truong day du, ding gio;

e) C6 tinh than tich cuc, chu dong phdi hop cong tac véi cac don vi, ca nhan trong
va ngoai Truong dat hiéu qua cao.

2. Loai B, 1a nhitng ngudi trong thang ¢6 mot trong cac vi pham sau:

a) C6 01 14n vi pham gio gidc giang day (1én 16p tré hoidc vé sém hon trén 15 phut so
vdi gitr quy dinh); hodc ¢6 01 lan vi pham quy ché coi thi, c6 ghi nhan cla thanh tra hogc ¢6
phan anh xéc thuc cta sinh vién;

b) C6 01 lan vi pham vé viéc chim bai (chém sai, cOng sai, nhap diém muodn vao
chuong trinh quan ly dao tao, tra bai chdm thi mudn,...);

¢) C6 02 lan vi pham v& viéc khong deo thé lam viéc khi dang lam viéc tai Truong
trong gio hanh chinh;

d) C6 01 1an vi pham ndi quy cta don vi hay cua Truong nhung chua dén mirc bi
xtr Iy ky luat; hodc 01 1an khong chép hanh su phan cong ctia Truéng don vi; hodc hon
01 1an khong tham gia sinh hoat, hoi hop tai don vi va cdp Truong (ma khong c6 ly do
chinh dang);

e) Tac phong, thai d) trong giang day chua ding quy dinh&.'/



3. Loai C, la nhitng nguoi trong thang ¢ mot trong cac vi pham sau:

a) Hoan thanh tir 70% trd 1én nhiém vu dugc giao. C6 01 bubi bo day hodac bd coi
thi khong ¢ ly do;

b) C6 02 lan vi pham gi¢ giéc giang day, sinh hoat chuyén mon, hoi hop; hodc ¢o
02 lan vi pham quy ché coi thi; hodc ¢6 02 1an vi pham vé viéc chdm bai;

¢) C6 03 lan vi pham vé viéc khong deo thé 1am viée; hodc ¢6 02 1an vi pham ndi
quy ctia don vi, quy dinh ctia Truong nhung chua dén mire bi xur ly ky luat;

d) C6 02 lan khong chép hanh su phan cong cua Trudng don vi va lanh dao Nha
truong; hodc 02 1an khong tham gia sinh hoat, hoi hop tai don vi va cap Truong (khong co
ly do);

¢) Tac phong, thai d6 trong giang day chua dung quy dinh, gy anh hudéng khong
t6t dén Truong hodc c6 02 vi pham quy dinh ¢ loai B.

4. Loai D, 1a nhiing nguoi trong thang ¢6 mdt trong céc vi pham sau:

a) C6 02 budi trd 1én bo giang hodc bo coi thi khong ¢6 ly do; hodc ¢6 03 lan trd
[én vi pham gitr gidc giang day; hodc c¢6 03 1an trd 1én vi pham quy ché coi thi; hodc ¢6 03
an tré 1én vi pham vé viéc chdm bai; hodic ¢6 04 lin trd 1én vi pham viée khong deo thé
lam viéc;

b) C6 03 lan trd 1én vi pham ndi quy cua don vi, quy dinh cia Truong nhung chua
dén murc b xur Iy ky luat; hodc 03 lan trd 1én khong chip hanh su phan cong cta Trudng
don vi; hodc 03 lan trg lén khong tham gia sinh hoat, hoi hop tai don vi va cép Truong
(ma khong ¢6 ly do chinh dang);

¢) Vi pham ky ludt ¢ mae xtr ly tr khién trach tré 1én (Can cir theo Quyét dinh xu
Iy ky ludt ciia Hoi dong ky luat Nha truong, thoi han xi 1y ky luat dong thoi 1a thoi han
danh gia, xep loai ket qua lao dong);

d) Lam mat mat, hu hong tai san Nha trurong ¢6 gia tri tir 2.000.000 ddng trd 1én;

e) Tac phong, thai do trong giang day chua ding quy dinh, gay anh huéng x4u dén
uy tin cua Truong hodc c6 02 vi pham quy dinh ¢ loai C;

Diéu 7. Tiéu chi danh gia, xép loai di v6i can bd hanh chinh

1. Loai A, 1a nhitng nguoi phai dat nhiing tiéu chuan sau:

a) Hoan thanh tdt, dang han nhiém vu dugc phan cong;

b) Chip hanh nghiém tuc ky lutlao dong; Tham gia hoi hop, sinh hoat day
du, ding gio & don vi va cdp Truong;

¢) Khong c6 bubi nghi lam viéc khéng 1y do chinh déng;

d) Téac phong, thai do lam viéc nghiém tac, ding muc; C6 tinh than tich cuc, chu
dong phdi hop cdng tac voi cac don vi, ca nhan trong va ngoai Truong dat hiéu qua cao;

e) Chap hanh nghiém tic ndi quy, quy dinh ctia Trudng; chép hanh tét sy phan
cong cua Truong don vi;

f) Buoc d@)ng nghi¢p trong va ngoai don vi, hoc sinh, sinh vién, hoc vién thira nhan.

2. Loai B, 1a nhitng nguoi trong thang ¢6 mot trong céc vi pham sau:

a) C601 lan khong hoan thanh ké hoach cong tac dugc giao; hoac 02 lAn sai sot
trong cong tac;
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b) C6 02 lan vi pham vé gio lam viée theo quy dinh (di lam mudn hodc vé som trén
15 phut); hodc c6 01 lan khong tham du hoi hop, sinh hoat & don vi va cép Truong (ma
khong c6 ly do chinh dang);

¢) C6 02 1an vi pham vé viéc khong deo thé lam viéc;

d) C6 01 1an c6 tac phong, thai do khong ding myc khi tiép xtic, giai quyét cong viéc;
hodc ¢6 01 1an khéng phdi hop cong tac véi cac don vi, ca nhén trong va ngoai Truong;

e) C6 01 1an vi pham ndi quy cua don vi, quy dinh cua Truong nhung chua dén
muee bi xir ly ky luat; hodc 01 1an khong chdp hanh su phan cong ctia Trudng don vi.

3. Loai C, 1a nhitng ngudi trong thang ¢6 mot trong cac vi pham sau:

a) Co 02 lan khong hoan thanh ké hoach cobng tac dugce giao; hodc 03 lan sai sot
trong cong tac;

b) C6 02 1an vi pham v& gid 1am viée theo quy dinh; hogc c6 02 1an khong tham du
hoi hop, sinh hoat & don vi va cap Truong (ma khong c6 ly do chinh dang);

¢) C6 01 budi nghi lam viéc khong c6 ly do; hodc ¢ 03 1an vi pham vé viéc khong
deo thé lam viéc;

d) C6 02 lan c6 tac phong, thai do khong dung muc khi tiép xtic, giai quyét cong
viéc; hodc co6 02 lan khong phéi hop cong tac voi cac don vi, ca nhan trong va ngoai
Truong;

e) C6 02 lan vi pham nodi quy cta don vi, quy dinh ciia Truong nhung chua dén
murc bi xtr ly ky luat; hodc 02 lan khong chp hanh sy phan cong cua Trudng don vi; hodc
¢6 02 vi pham quy dinh ¢ loai B.

4. Loai D, 1a nhitng ngudi trong thang c6 mot trong céac vi pham sau:

a) Khong hoan thanh nhiém vu dugc giao; hodc ¢6 03 lan tro 1én khong hoan thanh
ké hoach cong tac dugc giao; hodc c6 04 lan trd 1én sai sot trong cong tac; hodc ¢6 03 lan
trd 1€n vi pham vé gior lam viéc theo quy dinh hogc khong tham dy hoi hop, sinh hoat don
vi va cép Truong (khong c6 ly do);

b) C6 02 budi trdr 1én nghi 1am viée khong ¢6 1y do; hodc ¢6 04 1an trd 1én vi pham
vé viéc khong deo thé lam viéc;

¢) C6 03 1an trd 1én ¢6 tac phong, thai do khong ding muc khi tiép xuc giai quyét
cong viéc hodc khong ph01 hop cong tac v6i cac don vi, ca nhan trong va ngoai Truong,
hodc ¢6 03 lan tro 1én vi pham quy ché, quy dinh cia Truong va don vi nhung chua dén
mirc bi xtr 1y ky luat hodc khong chép hanh su phan cong cua Truong don vi;

d) Vi pham ky luat & mérc xur 1y tir khién trach trg 1én (Cén cir theo Quyét dinh xir
ly ky luat cua Hoi dong ky luat Nha truong, thoi han xtr ly ky luét ddng thoi 1a thoi han
danh gia, xép loai két qua lao dong); hodc lam mAt mat, hu hong tai san Nha truong c6 gia
tri tr 2.000.000 d?)ng trd 1én; hodc ¢6 02 vi pham quy dinh ¢ loai C.

Piéu 8. Xép loai cudi nim

1. Piém xép loai A, B, C, D cudi nam duge tinh béng diém trung binh cong diém
quy doi hang thang, diém xép loai hang thang dugc quy ddi nhu sau:

A=5B=4,C=2;D=0.

2. Piém xép loai cubi nam bang trung binh cong diém quy doi s6 thang xép loai

trong nam:
o



a) Tu 4,5 dén 5: Xép loai A;

b) Tur 3 dén dudi 4.5: Xép loai B;

¢) Tir 2 dén dudi 3: Xép loai C;

d) Tir 0 dén duéi 2: Xép loai D.

3. Néu trong nam c6 02 thang xép loai C hodc 01 thang xép loai D thi cudi nam
khong dugce xép loai vuot qué loai B.

4. Néu trong nam c6 03 thang xép loai D thi cudi nim khéng dugc xép loai vuot
qué loai C.

5. Két qua xép loai cudi nam dugc cong nhan thong qua Hoi dong Thi dua - Khen
thudng Nha truong.

6. Tuy thudc vao dac thu cong viéc, Trudng don vi ¢6 thé dé xudt thém cac tiéu chi
dé ph hop hon véi tinh hinh thuc té ctia don vi nhung khéng dugc trdi v6i muc dich, yéu
cau quy dinh tai Di¢u 2 va bicu 3 cua Quy dinh nay.

Piéu 9. Truong hop khong danh gia, xép loai

1. Can bd dugc ctt di hoc, dao tao bdi dudng tap trung tir 04 thang trd 1én;

2. Cén bd dang trong thoi gian thi hanh quyét dinh ky luat, quyét dinh xir 1y vi
pham phap luat;

3. Can bo trong thoi gian nghi ché d thai san.

Piéu 10. Mt sé trwdong hop dic biét

1. Cén bd nghi viéc riéng c6 ly do chinh dang khong qua 01 ngay lam vi€c trong
thang (trir nghi viéc riéng theo quy dinh Khoan 1, Khoan 2 Diéu 116 B luat Lao dong)
va khong vi pham cac quy dinh khéc cua ti€u chudn xép loai thi dugc xem xét xép loai
cao nhit 1a loai A;

2. Céan b nghi viéc riéng c6 ly do chinh dang khong qua 02 ngay lam viéc trong
thang va khong vi pham céc quy dinh khéc cua tiéu chudn xép loai thi dugc xem xét xép
loai cao nhét la loai B;

3. Céan b0 nghi viéc riéng co ly do chinh dang trén 02 ngay dén khong qua 04 ngay
lam viéc trong thang va khong vi pham cac quy dinh khac cua ti€u chuan xép loai thi
duoc xem xét xép loai cao nhét 1a loai C;

4. C4an bd nghi viéc riéng c6 ly do chinh dang trén 04 ngay lam vigc trong thang
(ké ca khong vi pham cac quy dinh khéc cia tiéu chuén xép loai) xép loai D;

5. Can bd vi pham quy dinh cta Phap lénh Dan s6 thi vo (chong) hodc ca vo,
chdng khong dugce hudng thu nhap tang thém trong thoi han 06 thang sau khi nghi ché do
thai san;

6. Nhirng trrong hop khac do Hiéu truéng xem xét quyét dinh.

Chwong IIl
QUY TRINH PANH GIA, XEP LOAI VA TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 11. Quy trinh danh gia, xép loai
1. Budc 1: Phong Thanh tra gido duc, Phong Pao tao, Phong Dao tao Sau dai hoc,
Trung tam Pam bao chét luong, Phong Khoa hoc va Hop tac quoc té, Phong Cong té;”/
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chinh tri - Hoc sinh sinh vién, Phong Hanh chinh Téng hop va cac don vi lién quan khac
tap hop 181 vi pham (theo mdu 01) ctia cac ca nhan trong thang (néu c6), giri vé cac don vi
¢6 ¢4 nhan vi pham va Phong T4 chirc Can b trude ngay 03 hing thang.

2. Budce 2: Cac don vi tu danh gid, xép loai két qua lao dong clia thang trudc cin
CL:l’ theo céc tiéu chi dugc quy dinh trong van ban nay, thuc hién tir ngay 03 dén ngay 08
hang thang.

3. Bu6e 3: Céc don vi gui két qua danh gia, xép loai (theo mdu 02) vé Phong To
chue Céan b0 trude ngay 10 hang thang.

4. Bude 4: Can ctr két qua danh gid, xép loai cua tirg don vi, Phong T chtrc Can
bd ¢6 trach nhiém tdng hop, phdi hop véi cac don vi lién quan kiém tra trude khi trinh
Hiéu truong ky quyét dinh.

5. Budc 5: Phong To chie Can b trinh Hiéu trudng bang két qua tong hop dénh
gid, xép loai lao dong va phéi hop véi Phong Ké hoach - Tai chinh tinh toén thanh toan
thu nhédp tang thém vao thang sau lién ké theo quy dinh. Mirc thanh toan can ¢t vao Quy
ché chi tiéu ndi bo, dua trén cach tinh sau:

a) Loai A: Duogc hudng 100% murc thu nhép tdng thém;

b) Loai B: Bugc hudng 75% mure thu nhap ting thém;

¢) Loai C: Pugc hudng 50% mure thu nhép tdng thém;

d) Loai D: Dugc huong 0% mirc thu nhap tang thém.

Nhitng Truong hop khong xép loai quy dinh tai Piéu 9 cua Quy dinh nay dugc
hudng 50% muec loai A.

Viéc xép loai can b dugce thyc hién hang thang va hudng thu nhép tang thém dugc
ap dung vao thang sau lién ké.

Piéu 12. Trach nhiém dbi véi Trudng cac don vi trye tiép

1. Trudng cac don vi chiu trach nhiém danh gia, xép loai can bd thudc don vi quan
Iy va chiu trach nhiém trudc Higu trudng vé két qua danh gi4, xép loai.

2. Trudng cac don vi chim diém, danh gia, xép loai cho can b trong don vi khong
dng v6i thue té (c6 minh chimg) thi s& bi ha mot bac xép loai.

3. Truong hop don vi ndp két qua danh gid, xép loai tré han 02 ngay tr¢ 1én thi lanh
dao don vi s& bi ha mdt bac xép loai.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. T6 chirc thue hién

1. Trudng cac don vi trong toan Truong c6 trach nhiém td chire quan triét, trién
khai thuc hién Quy dinh nay.

2. Cong doan, Doan Thanh nién cac cép co trach nhiém tuyen truyén, van dong can
bg, doan vién thuc hién tdt cac quy ché, quy dinh dé dat dugc két qua cao nhét trong cong
tac va ¢ muc xép loai cao hang thang.

Diéu 14. Hiéu lyc thi hanh

Viéc thuc hién dénh gia, xép loai két qua thuc hién nhiém vu clia can b theo Quy
dinh nay duoc ap dung tir thang 3 nam 2017
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Piéu 15. Piéu khoin bd sung

Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy dinh nay, néu c6 vudéng méc hoic phat
sinh, céc td chire, ¢4 nhéan kip thoi phan énh vé Truong (thong qua Phong T chirc Can
bd) dé tdng hop, bao cdo Hiéu trudng xem xét bd sung, sira dbi cho phu hq%’/



TRUONG PAI HOC VINH
DPON VI .viieecrnecnecreenens

Mau: 01

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

BANG TONG HQP LOI VI PHAM CUA CAN BQ, VIEN CHUC

Thang ..... nam .......
TT Ho va tén Ldi vi pham Ngay vi pham Ghi chu
1
2
3
Nghé An, ngay ..... thdng ..... ndm .......

Lanh dao don vi
(Ky va ghi ro ho tén)



Mau: 02

TRUONG PATHQC VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PONVI:..................... Poc lap - Tw do - Hanh phiic

TONG HQP DANH GIA, XEP LOAI
KET QUA LAO PONG HANG THANG

Thang....... nam 201....

Két qua xép loai

STT Ho va tén Ghi chu
LoaiA | LoaiB | Logi C | Loai D
1 | Nguyén Thi A X
2 | Nguyén Vin B X
3 | Nguyén Pic C X
4
5
6
Tong 1 1 1

* §6 nguoi khong dwoce tham gia xép loai (néu cb):

STT Ho va tén Ly do Ghi chi

Nghé An, ngay ..... thang ..... ndm .......

Lanh dao don vi” Phu trach by phan”’

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:
(1) Truong bé mén thudc khoa, Té truong thudc phong, ban, trung tam, thu vién.
(2) Truong phong, ban chitc nang, Trieong khoa, Truwong bo mon trucc thudc
Truong, Giam doc trung tam, thu vién.



Mau: 03

TRUONG PAI HOC VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PONVIL:..................... Péc lap - Tw do - Hanh phiic

BIEN BAN VI PHAM

Vao héi.....h....., ngay......thang.....nam....... , tai Co s¢ dao tao Truong Dai
hoc Vinh.

1. Ho tén, don vi, chirc vu nguoi lap bién ban:

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

Bién ban nay dugc lap thanh 02 ban. Mot ban do nguoi lap bién ban gilr, mot ban
do nguoi bi lap bién ban gitr.

Nguwoi lap bién ban Lanh dao don vi Nguwdi bi lap bién ban
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



Mau: 04

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

PON XIN GIAI TRINH
(Ve viéc........)

Kinh gui: - Ban Giérr} hi¢u Truong Pai hoc Vinh
- Phong T6 chirc can bd
-Pon vi ..o

N¢i dung giai trinh: o
Ngay....thang....nam........ , t0i bi 1ap Bién ban vi pham vé 16i ........ do... (don
vi ldp vi pham). V§i 161 vi pham nay, toi lam don giai trinh nhu sau:

Chinh vi nhitng can cir néu trén, t6i kinh dé nghi.....(nhw kinh giri) xem xét va
giai quyét, dam bao quyén va loi ich chinh déng cho t6i.

T6i cam doan nhitng ndi dung giai trinh néu trén la ding su that va toi xin chiu
hoan toan trach nhiém vé nhitng ndi dung da cam doan.

Nghé An, ngay ..... thdng ..... nam .......
Nguoi lam don
(Ky va ghi ro ho tén)



