BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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CHINH SACH VA PHAT TRIEN
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QUYET PINH

V& viéc Ban hanh Quy ché thu nhip ting thém
ciia Hoc vién Chinh sich va Phat trién

GIAM POC HQC VIEN CHINH SACH VA PHAT TRIEN

Cén ctr Luat vién chic s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cia Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chui nghia Viét Nam;

Can cir Bd Luat Lao dong s6 10/2012/QH13 ngay 18/06/2012 ciia Qubc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam;

Can cir Quyét dinh s6 10/QD-TTg ngay 04/01/2008 ctia Thi twéng Chinh
pht vé viéc thanh 14p Hoc vién Chinh sach va Phat trién;

| Can cir Quyét dinh sb 584/QP-BKH ngay 12/05/2008 cia Bo truong Bo
K& hoach va Pau tu ban hanh Quy ché t6 churc va hoat dong cua Hoc vién Chinh
sach va Phat trién; _

Can cit Nghi dinh s6 27/2012/ND-CP ngay 06/04/2012 ctia Chinh phi quy
dinh vé xu ly ky luét vién chirc va trach nhiém bdi thuong, hoan tra cua vién
chuec;

Can cir Nghi dinh sb 29/2012/ND-CP ngay 12/04/2012 cta Chinh phu vé
tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc;

Cin cir Nghi dinh sé 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 cua Chinh phu quy
dinh co ché tu chu cua don vi su nghi€p cong lap;

Cian ctt Thong tu sb 71/2006/TT-BTC ngay 09/08/2006 ctia B Tai chinh
huéng dan thuc hién Nghi dinh sb 43/2006/ND-CP;

Cin ct Quyét dinh s§ 591/QD-HVCSPT ngay 19/10/2015 ban hanh Quy
ché thu chi ngi b ctia Hoc vién Chinh sach va Phat trién;

Theo d& nghi ctia Trudng phong Té chirc - Hanh chinh, Truéng phong Ké
hoach - Tai chinh, Chu tich Cong doan Hoc vién,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché thu nhap tdng thém cua
Hoc vién Chinh sach va phat trién.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tu ngay 01/06/2017. Bai bo Quyet
dinh s6 680/QD-HVCSPT ngdy 24/11/2015 vé viéc stra déi, bd sung mét s6 didu
ctia Quy ché Thu nhap tang thém.



Pitu 3. Trudng phong Td chirc - Hanh chinh, Truéng phong Ké hoach -
Tai chinh, Chu tich Céng doan va Trudng cac don vi thugc Hoc vién chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhdn:
- Nhu diéu 3;
- Ban Gidm dbc;
- Vu TCCB (dé b/c);
- VP B§ (dé blc);
- Kho bac NN Ba Dinh;
- Céc don vi thudc Hoc vién;

- Luwu; TCHC, KHTC.
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CHE THU NHAP TANG THEM

A-HC C VIEN CHINH SACH VA PHAT TRIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sg//OP-HVCSPT ngay /Fthing( nim 2017
ctia Gidm déc Hoc vién Chinh sich va Phit trién)

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, cach tinh thu nhap ting thém cho
cong chure, vién chirc va nguoi lao dong (sau day goi la can b, giang vién) cua
Hoc vién Chinh sach va Phat trién.

Nguyén tic chi tra thu nhép ting thém:

- Ngudi nao c6 higu suat cong tac cao, dong gop nhiéu cho viée tiang thu,
tiét kiém chi thi dugc tra thu nhap nhiéu hon.

- Viéc tra thu nhap tang thém trén co s¢ cong khai, dan chu, khach quan,
tao dong luc dé cén b, giang vién phat huy kha nang, chat luong va hiéu qua
cong tac.

: 2. Quy ché nay 4p dung dbi véi moi can bo, giang vién trir nhitng trurong
hop sau khong dugc hudng thu nhép tang thém:

- Can b, giang vién dang trong thoi gian tap su, thir viéce;

- Can b, giang vién ky hop dong vu viéc va thdi vu hodc hop ddng lao
ddng c6 thoi gian dudi 12 thang', khong huéng lwong tir ngudn ngén sach nha
nudc;

- Can b9, giang vién di hoc Cao hoc, Nghién ctru sinh tap trung, trong gio
hanh chinh; di hoc nuéc ngoai; nghi thai sin, ém dau va cac truong hop khéc
khéng tham gia cong viéc tai Hoc vién qua 10 ngay lam viéc/thang khéng duoc
hudng thu nhép tang thém trong thang d6 (ké ca trudong hop can bg, giang vién
nghi phép theo quy dinh);

- Cac truong hop nghi khong hudng lwong thi khong dugc huong thu
nhép tang thém thang nghi khong luong do;

- Trudng hop dic biét do Chu tich Hoi dong xét thu nhép ting thém quyét
dinh.

' Hop déng vu viéc, hop déng thai vu, hop ddng lao dong c6 thoi gian dudi 12 thang van thuc hién chdm cong

-
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3. Céc ddi tuong dugc hudng mot phan thu nhap ting thém (c6 hop dong
tr mot ndm trd 1en):

- Can b, giang vién ky hop dong lao dong véi Hoc vién c6 thoi gian lam
viéc tir 01 dén 03 thang (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc) duge hudong 50%
theo xép loai A, B, C.

- Can b, giang vién ky hop dong lao dong véi Hoc vién co thoi gian lam
viée tir 04 dén 06 thang (khong ké thoi gian tap su, thir viéc) duge hudng 80%
theo xép loai A, B, C.

4. Quy ché nay dugc Hoc vién sir dung lam cén clr dé xem xét danh gia
xép loai can b9, glang vién hang nam.

- Két qua xép loai A, B, C, D s& dwgc Hoc vién st dung lam cén cir dé
danh gi4, phan loai va xem xét thi dua, khen thudng ddi véi can bo, giang vién
ctua Hoc vién.

- Trudng hop can b, giang vién bi ky luat khién trach (can clr quyet dinh
ctia Hoc vién) sé khong dugc huong thu nhap tang thém thang nhén Quyét dinh
ky ludt va bi binh xét ha 01 bac xép loai trong 01 thang tiép theo ké tir thang
Quyét dinh c6 hiéu luc.

- Trudng hop céan bo, giang vién bi ky luat canh cdo (can cu quyét dinh
cua Hoc vién) s€ khong dugc hucmg thu nhap tang thém thang nhan Quyet dinh
ky luat va bi binh xét ha 01 béc xép loai trong 02 thang tiép theo ké tir thang
Quyet dinh c6 hiéu lyc.

- Can bd, giang vién bi xép loai D trong 06 thang tro 1én/01 ndm hodc 04
théng lién tiép/01 nam s& bi danh gia khong hoan thanh nhiém vu trong nam do.
Trucmg hop can bo, gidng vién bi danh gid khong hoan thanh nhiém vu 02 nam
lién tiép Hoc vién s& xem xét viéc don phuong chdm dit hop dong lao dong
(budc thoi viéc) theo quy dinh tai Luét vién chuc hién hanh.

Piéu 2. Thu nhip ting thém

Nguon thu nhép tang thém: La phan chénh léch giira téng thu va tong chi
sau khi trich 1ap cac quy theo quy dinh cua Nha nu’orc

Thu nhap tang them (Luong 1) x (Hé sé xép loai hang thang) K

- Luong 1 bao gbm: Tién luong theo ngach bac, phu cap chirc vu va phu
cap tham nién vuot khung (néu c6), (khong bao gom: Phy cAp uu dai nghé, phu
cap thAm nién nha glao s

- K: La hé sb tra thu nhap tang thém do Phong K& hoach - Tai chinh tinh
toan va Hoi ddng xét thu nhép ting thém quyet dinh hang thang can clr vao hoat
dong tai chinh ctia Hoc vién. Véi can bd quan ly, hé s6 K duoc tinh cong thém

nhu sau:



Giam d6c Hoc vién: K + 0,5;
Phé Giam déc Hoc vién: K + 0,4;
Trudng don vi/Pho trudng don vi phu trach don vi: K + 0,3;
Phé trudng don vi/ké toan truéng: K + 0,2.
Tbng mirc thu nhap ting thém trong nam khéng qua 2 lan quy luong cép
bac, chirc vu trong nam do nha nude quy dinh (sau khi trich 1ap cac quy).
- Hé s6 xép loai dugc phan loai theo cac mirc A, B, C, D nhu sau:
+ Loai A =100%
+ Loai B=75%
+ Loai C = 50%
+ Loai D = 0%
Céch phan loai A, B, C, D dugc quy dinh tai Piéu 3 cla Quy ché nay.

Diéu 3. Tiéu chi danh gia

3.1. Khéi hanh chinh (Cdc Phong, Ban, T rung tam va Trg ly Khoa)

Viéc danh gia, xép loai hang thang di vdi can b, giang vién khdi hanh
chinh ctia Hoc vién duoc Hoi dong xét thu nhép ting thém quyét dinh cin ci
vao 03 nhom tiéu chi chinh sau:

» Cin cr theo bién ban binh xét cia don vi (trudng cac don vi cin cir vao két
qua, chit lugng, khoi lwong cong viéc; sb liéu chim cong cua can bd thudc
pham vi quan ly dé danh gié, xép loai). Trudng don vi chiu trach nhiém trudce
Hoi dong xét thu nhép ting thém vé két qua xép loai hang thang cua don vi
minh;

» Cin cir vao sb liéu chim cong tir méy cham cong va ban déi chiéu ké hoach
cdng tac do Phong T6 chirc — Hanh chinh tdng hop;

» Cin clr bdo céo két qua kiém tra dot xuat cua cac phong churc nang (can bo
c6 s6 liéu chdm cong nhung khi kiém tra dot xudt xac dinh cén bo dé bo vi tri
lam viéc khong c6 ly do chinh dang thi bi coi 12 nghi khong phép 01 budi tai
thoi diém kiém tra).

Cu thé nhu sau:

Loai Noi dung

» Hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao ding thdi gian va tién dd (can cir
bién ban hop binh xét hang thang cua don vi va s6 liéu téng hop cua
cac don vi chirc nang c6 lién quan).

= C6 y thic t6 chic ky luat tdt, thuc hién ding Noi quy, Quy dinh
cua Hoc vién (c@n ctr bién ban hop binh xét hang thang cta don vi

va s6 lidu tong hop ciia cac don vi chirc nang c6 lién quan).




Hoan thanh nhiém vy dugc giao cham thoi gian va tién do (can cu
bién ban hop binh xét hang thang cta don vi va s liéu thong ké cua
cac don vi chirc nang co lién quan).

HOAC ¢6 ¥ thie té chirc ky luat chua tdt, thuc hién chua ding Noi

quy, Quy dinh cua Hoc vién. Cu thé, vi pham mot trong nhiing

truong hop sau:

. Vi pham N@i quy, Quy dinh ctia Hoc vién ma khong ¢6 1y do chinh

dang dén 04 1an/thang trong cac trudng hop sau:

Pi mudn, vé sém (cén cr bién ban hop binh xét hang thang cua don

vi va sb liéu téng hop cua céc don chirc ning c6 lién quan);

Pi mudn khi tham gia céng tac td chirc thi hoc ky (can ctr s6 ligu

thdng ké ctia Trung tdm Thanh tra — Khao thi);

Vi pham trong khi coi thi hoc ky bi thanh tra nhéic nhé (can cir s6 ligu

thdng ké ctia Trung tdm Thanh tra — Khao thi).

Pi hop mudn (cin cir sb lidu tong hop ctia Phong TCHC va céc don

vi chirc nang c6 lién quan);

Pi muodn trong cic hoat dong chuyén moén nhu: Hoi thao, hdi nghi,

sinh hoat chuyén mén,...theo lich va danh sach tham du dugc thong

bao trén Website Hoc vién hodc theo duong cong van (cén cu s6 lidu
théng ké ctia Phong TCHC va céc don vi chirc nang c6 lién quan);

Vi pham Noi quy, Quy dinh vé trang phuc nhu: Quén 4o, bang tén...

(can cir s6 lidu théng ké ctia Phong TCHC va céc don vi chirc nang

co lién quan).

. Nghi lam khong phép hodc bé vi tri lam viéc dén 01 ngay/thang hoic

dén 02 budi/thang (can cir bién ban hop binh xét hang thang ctia don

vi va s6 lidu thdng ké ctia cac don vi chirc nang c6 lién quan).

. Khong thuc hién diém danh (I do cé nhan) dén 02 budi/théng.

. Nghiém thu d& tai nghién ctru khoa hoc cham so véi ké hoach dudi
02 thang (cén cu sé liéu théng ké cuia Phong KHHT va cac don vi
chirc nang co lién quan).

. Bi phé binh 01 lan/thang do c4c vi pham khéc vé: Quy ché, quy dinh,
chi dao diéu hanh va nghiép vu cta Truéng cac don vi va cua Hoc
vién,... (can ct bién ban hop binh xét hang thang cia don vi va so
lidu thdng ké ctia cac don chirc néng c6 lién quan).

Chua hoan thanh nhiém vu dugc giao (can cir bién ban hop binh Xét
hang thang cua don vi va s6 lidu tdng hop cta cac don vi chirc nang
¢6 lién quan). '

HOAC c6 ¥ thire t6 chirc ky luat yéu, thuc hién khong ding Noi quy,
Quy dinh cta Hoc vién. Cu thé, vi pham mot trong nhing truong
hop sau:




. Vi pham Ndi quy, Quy dinh ctia Hoc vién ma khéng co ly do chinh
dang dén 06 1an/thang trong cac truong hop sau:

Pi muon, vé sém (can cir bién ban hop binh xét hang thang ciia don
vi va sb liéu tdng hop ciia cac don chitc ning c6 lién quan);

Pi mudn khi tham gia céng tac to chic thi hoc ky (can cir s6 lidu
théng ké cua Trung tdm Thanh tra — Khao thi);

Vi pham trong khi coi thi hoc ky bi thanh tra nhic nhé (cin cr sb lidu
téng hop cua Trung tdm Thanh tra — Khao thi);

Pi hop muén (can ¢ s6 liéu thong ké cia Phong TCHC va cac don
vi chitc ndng c6 lién quan);

Pi mudn trong cac hoat dong chuyén mén nhu: Hoi thao, hdi nghi,
sinh hoat chuyén mén,...theo lich va danh sach tham dy duoc thdng
bao trén Website hodc theo duong cong vén (cédn cir s liéu téng hop
ciia Phong TCHC va céac don vi chirc nang c6 lién quan);

Vi pham Noi quy, Quy dinh vé trang phuc nhu: Quén 4o, bang
tén...(can ci s lidu téng hop cliia Phong TCHC va cac don vi chirc
nang co lién quan).

. Nghi 1am khong phép hogc bo vi tri lam viéc dén 02 ngay/thang hodc
dén 04 budi/thang (cdn cir bién ban hop binh xét hang thang cua don
vi va s6 lidu téng hop cua cac don vi chirc ning c6 lién quan).

. Khong thyc hién diém danh (ly do c4 nhan) dén 04 budi/thang.

. Nighiém thu d2 tai nghién ciru khoa hoc khéng diing so véi ké hoach

duéi 04 thang (cin ct sb liéu tong hop cua Phong KHHT va cac don

vi chirc ndng c6 lién quan).

. Bi phé binh 02 lan/thang do céc vi pham khéc vé: Quy ché, quy dinh,

chi dao diéu hanh va nghiép vu ciia Trudng cac don vi va cia Hoc

vién,... (can ct bién ban hop binh xét hang thang ciia don vi va sb
lidu tong hop cuia cac don chirc ning c6 lién quan).

Khong hoan thanh nhiém vu dugc giao (cén cr bién ban hop binh
xét hang thang cua don vi va s6 liéu tong hop cua cac don vi chic
nang co lién quan).

HOAC C6 y thirc t chirc ky luat kém, nhiéu lan thuc hién khong
ding Néi quy, Quy dinh ctia Hoc vién. Cu thé, vi pham mdt trong
nhirng trudong hop sau:

- Vi pham Néi quy, Quy dinh cta Hoc vién ma khéng c6 ly do chinh
dang trén 06 lan/thang trong cac truong hop sau:

Di mudn, vé sém (can cr bién ban hop binh xét hang thang cia don
vi va s liéu tong hop cua cac don chire néng c6 lién quan);

Di mudn khi tham gia cong tdc t6 chirc thi hoc ky (can cu s6 liu
tong hop cua Trung tdm Thanh tra — Khdo thi);




- Vi pham trong khi coi thi hoc ky bi thanh tra nhic nhé (can ctr so lidu
tdng hop ctia Trung tdm Thanh tra — Khéo thi); '

- Khéng tham gia; di mudn khi tép huén; di mudn khi di coi thi; vi
pham cac Quy ché, Quy dinh khac trong ky thi tuyén sinh (can cu
vao sb liéu tong hop cia thudong truc hoi ddng tuyén sinh).

- Di hop mugn (cén ctr s6 liéu tong hop ctia Phong TCHC va cac don
vi chirc ndng c6 lién quan);

- Di muén trong cac hoat dong chuyén mon nhur: Hoi thdo, hdi nghi,
sinh hoat chuyén mén,...theo lich va danh sach tham du duoc thong
bao trén Website hoic theo dudng cong van (can cu s6 lidu tong hop
ctia Phong TCHC va céc don vi chirc ndng c6 lién quan);

- Vi pham Noi quy, Quy dinh vé trang phuc nhu: Quén 4o, bang
tén...(can o sb liéu tong hop ciia Phong TCHC va céc don vi chue

O nang cod lién quan).

2. Nghi lam khong phép hogc bo vi tri lam viéc trén 02 ngay/thang hoac
trén 04 budi/thang (can ctr bién ban hop binh xét hang thang cua don
vi va sb liéu tdng hop clia cac don vi chiic nang c6 lién quan).

3. Khong thuc hién diém danh (ly do cé nhan) trén 04 buoi/thang.

4. Nghiém thu dé tai nghién ciru khoa hoc khéng ding so véi ké hoach
tir 04 thang trd lén (can cur s6 liéu tong hop cua Phong KHHT va cac

D don vi chic nang c6 lién quan).

5. Puoc Hoc vién cur di hoc trong gid hanh chinh va st dung kinh phi
ctia Hoc vién nhung khong dat yéu ciu (can clr so liéu téng hop cua
Phong TCHC va cac don vi chirc nang cé lién quan).

6. Tham gia céc hoat dong hop tac ngoai Hoc vién v6i danh nghia can

®) b, vién chire cia Hoc vién gy hau qua (bi thong bao vé Hoc vién vé

b sai pham khi lam viéc bén ngoai).

7. Ubng ruou bia, danh bac, choi game, choi bai trong gio lam viéc (can
ot bién ban hop binh xét hang thang cua don vi va sé liéu tong hop
cuia cac don chirc nang c6 lién quan).

8. Bi phé binh tir 03 14n tr& 1én/thang do cac vi pham khac vé: Quy ché,
Quy dinh, chi dao diéu hanh va nghiép vu cla Trudng cac don vi va
ctia Hoc vién ... (can ctr bién ban hop binh xét hang thang cta don vi
va s6 liéu tdng hop clia cac don chirc nang c6 lién quan).

3.2. Khéi giang vién & cic Khoa/Bj mon
Viéc danh gia, xép loai hang thang doi véi giang vién cua Hoc vién duoc
Hoi ddng xét thu nhép tang thém quyét dinh can cir vao 03 nhém tidu chi chinh

sau:



» Can ctr theo bién ban binh xét ciia Khoa/Bd mén (trudng Khoa/Bd médn cin
clr vao két qua, chat lugng, khéi lugng cong viéc; s liéu chdm cong cua cén
bd, vién chirc thudc pham vi quan ly dé dénh gia, xép loai). Truéng Khoa/Bo
moén chiu trach nhiém truéc Hoi dong xét thu nhap ting thém vé két qua Xép
loai hang thang ctia don vi minh;

» Cin ctt vao sb liéu chim cong cla giang vién tir may chidm cong theo lich
giang cia phong Quan ly dao tao do Trung tdm Thanh tra — Khéo thi tdng

hop.
» Cin cl bdo cdo két qua kiém tra dot xuét cia céac phong chirc nang (giang

vién ¢6 s6 lidu chdm cdng nhung khi kiém tra d6t xuit xac dinh giang vién
bo vi tri lam viéc khong ¢6 ly do chinh dang thi bi coi la nghi khong phép 01
budi tai thoi didm kiém tra).

Cu thé nhu sau:

Loai

Noi dung vi pham

Giang vién hoan thanh dinh muc gid giang va gio nghién ctu khoa
hoc theo Quy ché giang vién va Quy ché nghién ciru khoa hoc (can
¢l 56 liéu tong hop cudi nam hoc cia Phong QLDT va Phong
KHHT va céc don vi chirc nﬁng co lién quan).

G1ang vién hoan thanh tét nhiém vu duoc giao dung thoi gian va
tién d6 (can ctr bién ban hop binh xét hang thang cta don vi va sb
liéu téng hop cua céc don vi chirc néng c6 lién quan).

Giang vién c6 y thic t6 chic ky luat tdt, thuc hién ding Noi
quy, Quy dinh cua Hoc vién (can cir bién ban hop binh xét hang
thdng cta don vi va s6 liéu tong hop cua cac don vi chirc ning c6
lién quan).

H

Giang vién hoan thanh dinh murc gio giéng va gid nghién ciru khoa |
hoc theo Quy ché giang vién va Quy ché nghién ctru khoa hoc (céan
ctr s6 liéu téng hop cudi nim hoc cia Phong QLDT va Phong
KHHT va céc don vj chitc nang c6 lién quan).

Giang vién hoan thanh nhiém vu dugc giao chiam thoi gian vé tién
dd (can ctr bién ban hop binh xét hang thang cta don vi va sé liéu
tong hop cua cac don vj chirc nang co lién quan).

HOAC giang vién c6 y thic to chic ky ludt chua tét, thuc hién
chua ding Néi quy, Quy dinh cta Hoc vién (can cir bién ban hop
binh xét hang thang cua don vj va s liéu tong hop cuia céac don vi
chirc ndng c6 lién quan). Cu thé, vi pham mdt trong nhitng truong
hop sau:

- Vi pham Noi quy, Quy dinh cia Hoc vién ma khong cé ly do chmh
dang dén 04 lan/thang trong cac truong hop sau:




O

Pi giang mudn, tan sém, di tryc muon, vé som, lam viéc riéng trong
giy giang (cdn cir bién ban hop binh xét hang thang cua don vi va sb
liéu téng hop cia cac don chirc néng c6 lién quan);

B6 vi tri lam viéc (can cir bién ban hop binh xét hang thang cua don
vi va sb lidu téng hop ctia cac don chiic néng co lién quan);

Pi mudn khi tham gia cong tac td6 chic thi hoc ky (cén cua sé liéu
tdng hop cta Trung tdm Thanh tra — Khao thi);

Vi pham trong khi coi thi hoc ky bi thanh tra nhic nho (cén cu sO lidu
tdng hop cta Trung tdm Thanh tra — Khao thi);

Pi hop mudn (cén cur s liéu théng ké cia Phong TCHC va cac don
vi chirc ning c6 lién quan);

Pi muédn trong cac hoat dong chuyén mdn nhu: Hoi thao, hoi nghi,
sinh hoat chuyén mén,...theo lich va danh sich tham du dugc thong
bao trén Website hodc theo dudng cong van (cin cu s liéu tong hop
ctia Phong TCHC va cac don vi chirc nang c6 lién quan);

Vi pham Noi quy, Quy dinh vé trang phuc khi ding 16p theo quy
dinh cua Hoc vién nhu: Qué‘m 40, bang tén,... (cén cu s6 liéu téng
hop ctia Phong QLDT va céac don vi chirc nang c6 lién quan).

. Vi pham 01 14n/thang ma khéng c6 1y do chinh dang cac truomg hop

sau: Khong truc; Bo giang (cin cu bién ban hop binh xét hang thang
ctia don vi va sb liéu tong hop cua cac don vi chirc nang co lién quan).

. Nop bang diém hoc phan cham dén 03 ngay lam viéc so v6i thoi gian

quy dinh (can cir sb lidu tong hop cia phong QLDT va cac don vi
chtrc nang c6 lién quan).

. Nop bang diém thanh phan, diém rén luyén, diém kiém tra gitra ky

cham dén 02 ngay lam viéc so voi thoi gian quy dinh (can cu s lidu
tdng hop ctia phong QLDT va céc don vi chire nang c6 lién quan).

. Nghiém thu d2 tai nghién ctru khoa hoc cham so véi ké hoach dudi

02 thang (can ctr sb lidu thong ké cia Phong KHHT va cac don vi
chirc nang c6 lién quan).

. Vi pham bi phé binh 01 Jan/thang do cé sai sot trong cac cong tac

sau: Ra d& thi, phan bién dé thi, phé duyét d thi hét mén, cham thi,
1én diém thi,... (cdn clr s6 lidu téng hop cua Trung tam Thanh tra —
Khao thi va cac don vi chirc nang c0 lién quan).

2

. Bi phé binh 01 lAn/thang do c4c vi pham khac vé&: Quy ché, quy dinh,

chi dao didu hanh va nghiép vu cua Truéng cac don vi va cta Hoc
vién ... (can ct bién ban hop binh xét hang thang cta don vi va so
lidu tdng hop cua cac don chirc nang c6 lién quan).

i
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Giang vién hoan thanh dinh muc gi¢ giang va gio nghién ctru khoa
hoc theo Quy ché giang v1en va Quy ché nghién ciru khoa hoc (cén
ctr s6 lidu tong hop cudi nam hoc cia Phong QLDT va Phong
KHHT va céac don vi chirc ndng c6 lién quan). ’

Giang vién chua hoan thanh nhiém vu dugc giao theo tién d6 (cén
ctr bién ban hop binh xét hang thang ctia don vi va sé liéu tong hop
cua cac don vi chirc nang c6 lién quan).

HOAC giang vién c6 y thic to chirc ky luat khong tdt, thuc hién
khong ding Noéi quy, Quy dinh cua Hoc vién (can cir bién ban hop
binh xét hang thang cia don vi va sb liéu tong hop cua cac don vi
chirc néng c6 lién quan). Cu thé, vi pham mét trong nhing truong
hop sau:

. Vi pham N&i quy, Quy dinh cua Hoc vién ma khong co ly do chinh
dang dén 06 lan/thang trong cac treong hop sau:

Di gidng mudn, tan sém, di truc mudn, vé sém, lam viée riéng trong
gi® giang (can cir bién ban hop binh xét hang thang cia don vi va sé
liéu téng hop ctia cac don chirc ning c6 lién quan);

Bo vi tri lam viéc (can cir bién ban hop binh xét hang thang cua don
vi va s6 liéu tong hop cua cac don chire nang c6 lién quan);

Di muodn khi tham gia cong tac t6 chic thi hoc ky (cdn ctr sb liédu
téng hop cua Trung tdm Thanh tra — Khéo thi);

Vi pham trong khi coi thi hoc ky bi thanh tra nhic nhé (cin cur sb liéu
tong hop ctia Trung tdm Thanh tra — Khao thi);

Di hop muén (can ctr s6 liéu théng ké cua Phong TCHC va céc don
vi chirc ndng c6 lién quan);

DBi mudn trong céc hoat dong chuyén mén nhu: Hoi thao, hoi nghi,
sinh hoat chuyén mén,...theo lich va danh sach tham du dugc thong
béo trén Website hodc theo dudng cong van (cin cir sb liéu tdng hop
cua Phong TCHC va cac don vi chirc nang c6 lién quan);

Vi pham Noi quy, Quy dinh vé trang phuc khi dimg 16p theo quy
dinh cia Hoc vién nhu: Quéan 4o, bang tén,... (cin cir sé lidu tong
hop cua Phong QLDT va céc don vi chie nang c6 lién quan).

. Vi pham 02 lan/thang ma khéng c6 ly do chinh déng cac trudng hop
sau: Khong truc; Bo gidng (can cir bién ban hop binh xét hang thang
cia don vi va s liéu tdng hop cua cac don vi chitc ning co lién
quan).

. Nop bang diém hoc phan cham dén 05 ngay lam viée so véi thoi gian
quy dinh (cin cir s6 liéu tdng hop cta phong QLDT va cac don vi
chirc nang co lién quan).




. Nop bang diém thanh phan, diém rén luyén, diém kiém tra gura ky

cham dén 04 ngay lam viéc so voi thoi gian quy dinh (can ctr s liéu
tong hop cua phong QLDT va cé4c don vi chirc ndng c6 lién quan).

. Nghiém thu dé tai nghlen ctru khoa hoc cham so véi ké hoach dudi

04 thang (can cir s6 liéu théng ké ciia Phong KHHT va céc don vi
chtrc nang cd lién quan).

. Vi pham bi phé binh 02 lan/thang do c6 sai sot trong cac cong tac

sau: Ra dé thi, phan bién de thi, phe duyét dé thi hét mén, cham thi,
lén diém thi,... (can ct s6 liéu tong hop ctia Trung tdm Thanh tra —
Khao thi va cac don vi chirc nang c6 lién quan).

. Bi phé binh 02 lin/thang do cac vi pham khac ve: Quy ché, quy dinh,

chi dao diéu hanh va nghiép vu cia Trudng céc don vi va cua Hoc
vién ... (can cir bién ban hop binh xét hang thang cua don vi va s6
liéu tong hop cuia cac don chirc nang co lién quan).

Giang vién khong hoan thanh dinh muic gio glang hodc gio nghién
ctru khoa hoc theo Quy ché giang vién va Quy ché nghién ctru khoa
hoc (can ctr s6 lidu tong hop cudi nam hoc cua Phong QLDT va
Phong KHHT va cac don vi chic ndng c6 lién quan).

HOAC giang vién khong hoan thanh nhiém vu duoc glao (can cur
bién ban hop binh xét hang thang cta don vi va s lidu tong hop cua
cac don vi chirc néng c6 lién quan).

HOAC giang vién c6 y thuc t6 chic ky luat kém, thuc hién
khong ding Ndi quy, Quy dinh cua Hoc vién (can cu bién ban hop
binh xét hang thang cua don vi va s6 liéu tdbng hop cla cac don vi
chirc niang c¢6 lién quan). Cu thé, vi pham mot trong nhiing truong
hop sau:

. Vi pham Noi quy, Quy dinh ctia Hoc vién ma khong c6 ly do chinh

dang trén 06 ]an/thang trong céc trudng horp sau:

Pi giang mudn, tan sém, di truc mudn, vé sém, lam viéc riéng trong
gio glang (can cr bién ban hop binh xét hang thang ctia don vi va s0
liéu téng hop clia cac don chitc néng c6 lién quan);

B vi tri lam viéc (can cir bién ban hop binh xét hang thang cua don
vi va sb liéu tdng hop cia cac don chiic néng co lién quan),

Pi mudn khi tham gia cong tac td chtre thi hoc ky (cén cur s6 lidu
tdng hop cua Trung tdm Thanh tra — Khao thi); '

Vi pham trong khi coi thi hoc ky bi thanh tra nhéc nhé (can cr s6
liéu tong hop cua Trung tam Thanh tra — Khao thi);

Pi hop mudn (cén ctt s6 liéu thong ké cua Phong TCHC va cac don
vi chirc ning co lién quan);
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Di mudn trong céc hoat dong chuyén moén nhu: Hoi thao, hdi nghi,
sinh hoat chuyén mon,...theo lich va danh sach tham du dugc thong
béo trén Website hoic theo dudng cong vin (can ctr s6 liéu tong hop
cua Phong TCHC va cac don vi chirc nang c6 lién quan);

Vi pham Néi quy, Quy dinh vé trang phuc khi dimg lép theo quy
dinh ctia Hoc vién nhu: Quin 4o, bang tén,... (cin ctr sb lidu tdng
hop cua Phong QLDT va cac don vi chltc ndng c¢6 lién quan).

. Vi pham 03 1an/thang ma khéng c6 ly do chinh dang cac truong hop

sau: Khong truc; Bo giang (cén cir bién ban hop binh xét hang thang
ctia don vi va sb liéu tdng hop cua cac don vi chirc nang cé lién
quan).

. Nop bang diém hoc phan chdm qua 05 ngay lam viéc so véi thoi gian

quy dinh (cin ctr sb lidu tdng hop cua phong QLDT va céc don vi
chirc nang c6 lién quan).

. Nop bang diém thanh phan, diém rén luyén, diém kiém tra gitra ky

cham qué 04 ngay lam viéc so véi thoi gian quy dinh (can ctr s6 liéu
tong hop ciia phong QLBT va céc don vi chirc nang c6 lién quan).

. Nghiém thu dé tai nghién ctru khoa hoc khong dung so vdi ké hoach

tir 04 théng trd 1én (cén cir s6 lidu tong hop ctiia Phong KHHT va cac
don vi chlrc néng c¢6 lién quan).

. Vi pham bj phé binh 03 lan/thang do c6 sai st trong céc cong tac

sau: Ra dé thi, phan bién d@ thi, phé duyét dé thi hét mén, cham thi,
lén diém thi,... (cin cir s lidu téng hop cua Trung tim Thanh tra —
Khao thi va cac don vi chirc nang c6 lién quan).

. Bi phé binh 03 léin/théng do cac vi pham khac vé: Quy ché, quy dinh,

chi dao diéu hanh va nghiép vu cua Truong cac don vi va cua Hoc
vién ... (can ctr bién ban hop binh xét hang thang cua don vi va so
liéu tong hop cua cac don churc nang co lién quan).

. Tham gia cac hoat dong hop tac ngoai Hoc vién véi danh nghia can

bo, giang vién cua Hoc vién gdy hau qua (bi thong bao vé Hoc vién
ve sai pham khi lam viéc bén ngoai).

. Pugc Hoc vién cir di hoc trong gio hanh chinh va st dung kinh phi

ctia Hoc vién nhung khéng dat yéu ciu (can ctr sb liéu téng hop clia
Phong TCHC va cac don vi chirc nang c6 lién quan).

10. Uéng rugu bia, ddnh bac, choi game, choi bai trong gi¢ lam viéc

(can ctr bién ban hop binh xét hang thang ctia don vi va s6 liéu thdng
ké cua cac don churc nang c6 lién quan).
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Ghi chu:

e Hang thang céc don vi phai c6 bdo cdo danh gia viée hoan thanh chat luong
cong viéc cla timg can bd, giang vién trong don vi va ké hoach cong tac
trong thang tiép theo (gén véi ndi dung két luan cua Gidm déc tai cudc hop
giao ban hang théng) gui vé phong Té chitc — Hanh chinh vao tudn dau tién
ciia mai thang. Truéng don vi phai chiu trach nhiém trudc Hoi dong xét thu
nhép ting thém v& két qua binh xét va thoi gian ndp béo céo danh gia cua
don vi minh. Hoi ddng xét thu nhép ting thém s& xem xét ha mot bac xép
loai cua truong don vi néu phat hién béo céo danh gia cua don vi khong
khach quan, khong trung thuc hogc thoi han nop bao cao danh gia khong tuan
th thoi gian quy dinh.

e Hang thang Trung tim Thanh tra - Khao thi phdi hop véi Phong Té chirc —
Hanh chinh va Ban Thanh tra nhan dén c6 kiém tra dot xuat veé viéce thuc hién
ndi quy, quy dinh cua Hoc vién va guri bdo céo vé Thuong truc Hoi dong xét
thu nhap ting thém dé lam can cit xét thu nhap tang thém trong thang do.

e Cén bo, giang vién nit n_}iﬁi con duéi 01 tudi va phu nit mang thai tir-thang
thit 7 tré di duge nghi mi ngay 60 phut trong thoi gian lam viéc.

e Can bd, giang vién nghi 6m khong qua 10 ngay lam vige phai bao cdo Lanh
dao don vi, phong T chirc — Hanh chinh va Chu tich Hoi dong thu nhap tang
thém; phai chimg minh bing hd so bénh 4n cia bénh vién hoac c6 don xin
phép c6 xac nhan cia lanh dao don vi ndp vé Thuong truc Hot dong thu nhap
tang thém.

e Céan bd, giang vién di thuc hién nhiém vu cua Hoc vién (c6 x4c nhén cua Ban
Giam dbc) thi duge midn didm danh trong thoi gian cong tac.

e Can bd, gidng vién di thuc hién nhiém vu dot xuét ctia Hoc vién hodac vi ly do
<4 nhan ma khong thé thyuc hién diém danh (hozc didm danh mudn) phai
duge su dong y cua lanh dao don vi va phai bao cdo véi phong T6 chirc —
Hanh chinh va Chu tich Hoi ddng thu nhdp tang thém. Hinh thic bdo céo
bing van ban (c6 xac nhan dong y cua lanh dao don vi) hodc gui tin nhén
SMS hoic giri email toi phong TCHC va Chu tich Hoi ddng thu nhap ting
thém trude thai diém thyc hién nhigm vu. '

e Céc can bd, giang vién khong hoan thanh dinh mac gio giang hodc gio
nghién ctru khoa hoc (theo sb lidu théng ké gio giang tu Phong Quan ly dao
tao va gi¢ nghién ctu khoa hoc tir phong Khoa hoc hop tac vao cudi ndm
hoc) s& bi danh gia khong hoan thanh nhiém vu nam hoc va khong dugc
hudng thu nhép tang thém cta thang co6 thong bao vé viéc khong hoan thanh
dinh mirc gio giang hodc gid nghién cuu khoa hoc. Hoi ddng xét thu nhap
tang thém s& xem Xeét c6 thé truy thu thu nhép tang thém cla can by, giang
vién do trong cac thang ké tiép tuy theo kh&i lwong gid giang va gio nghién
ctru khoa hoc con thiéu so voi dinh muc.
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e Lanh dao KhoafBo mdn thue hién lich truc it nhat 02 budi/tuan (trong do 01
budi 14 lich truc ¢b dinh con 01 budi cé thé két hop véi giai quyét cong viée
chuyén moén tai Khoa/Bo mén hodc tai Hoc vién, nhung khong tring vao lich
giang)

e D&i véi giang vién, lich truc 2 gid/tudn phai thong bédo bing van ban cho
Phong Quan ly dao tao, Trung tdm Thanh tra - Khao thi tir dau hoc ky va
cong b cong khai trén trang web ctua Hoc vién (Muc lich tudn cua khoa).
Péi voi gidng vién dang ky lich tryc trung vao ngay giang thi phai diém danh
vao thoi diém két thuc.

e Dbi voi giang vién dugc phan cong lam c6 van hoc tap phai co lich lam viée
v6i toan thé sinh vién do minh phu trach it nhat 02 bubi/thang (khong trung
lich tryc khoa) va phai thong bao bang van ban cho sinh vién va Phong Quan
ly dao tao tir ngdy dau tién cua thang ddng thoi cong bd cong khai trén trang
web ctia Hoc vién (Muc lich tuan cua khoa).

o Dbi véi giang vién dang trong thoi gian tro giang, tap su (la nhing giang
vién chua du diéu kién dimg 16p giang day) phai danh it nhét 40% thoi gian
cd mét tai Hoc vién tham g1a cac cong viec phuc vu dao tao va nghién ciru
khoa hoc (cu thé 1a 04 budi/tudn) cho dén khi hét thoi gian tro giang, tap su
(Thoi gian trg giang, tép sy cua giang vién dugc tinh nhu sau: Déi voi giang
vién chua c6 kinh nghiém thuc tién thi thoi gian trg giang, tap su it nhat la 02
nam va co thé kéo dai thém nhung khéng qua 6 thang, ddi voi giang vién da
c6 kinh nghiém thuc tién thi thoi gian trg giang, tap su 1a 01 ndm va c6 thé
kéo dai thém nhung khong qua 3 thang).

e Nhitng truong hop khac chua quy dinh trong khoan 3.1, 3.2 cua diéu nay sé
do Chu tich Hdi ddng xét thu nhap ting thém xem xét quyét dinh (trén co so
tuan thi cac quy dinh hién hanh cta phap luét).

Piéu 4. Quy trinh xét

- Bude 1: Tir ngay 01 dén ngay 02 hang thang ngum dugc giao phu trach
quan ly may chdm cong gui thong tin chAm cong cua can bd, giang vién (qua
Email) cho Chu tich Hoi dong va Trudng cac don vi thudc Hoc vién.

- Bude 2: Tu ngay 03 dén ngay 04 hang thang can cir vao sé liéu cham
cong, cac don vi to chirc hop binh xét, phan loai thu nhép tang thém cua can bo,
giang vién va gl bién ban hop va bdo céo ké hoach cong tac thang vé Thu ky
thuong truc Hoi déng (Phong Té chirc — Hanh chinh). Cac don vi nop bién ban
binh xét thu nhdp ting thém va bao cao ké hoach cong tac cuia don vi mudn thi
trudng don vi s& bi ha 01 béc xep loai cua thang do.

- Buoc 3: Tir ngay 05 dén ngay 06 hang thang, phong Td chic - Hanh
chinh tong hop ké hoach cong tc clia cac don vi bao cdo Ban giam dbc va tong
hop bién ban hop cia cac don vi béo cao Chu tich Hoi dong,

- Budc 4: Hoi dong td chirc hop binh xét, phéan loai thu nhép tang thém

cua can b, giang vién.
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Pidu 5. Thanh phan va nguyén tic hoat dong cua HOi dong xét thu
nhap ting thém.

5.1. Thanh phan:

_ Giam dbc Hoc vién - Ch tich Hoi dong (hodc nguoi dugc Giam doc uy
quyén);

_ Phé Giam dbc - Pho chi tich Hoi dong;

- Pai dién Dang uy - Uy vién;

- Pai dién Cong doan - Uy vién;

- Truéng phong T6 chirc Hanh chinh - Uy vién thuong truc;

- Trudng céc don vi truc thudc Hoc vién - f_]y vién,

- Ctr 01 can bo Phong T4 chitc - Hanh chinh; 01 can bd Trung tam Thanh
tra — Khao thi 1am Thu ky Hoi dong.

Khi cin thiét Hoi ddng s& mdi thém céc thanh vién tham gia danh gia.

5.2. Nguyén tic hoat dpng:

_ Hoi ddng xét thu nhap ting thém hoat dong theo nguyén tic tap trung
dan chil va quyét dinh theo da s0. Truong hop ¥ Kién cac thanh vién Hoi dong
ngang nhau thi ¥ kién ciia Chu tich Hoi ddng 1 ¥ kién quyét dinh.

- Hoi dong xét thu nhép tang thém c6 thdm quyén quyét dinh xép loai
murc d6 hoan thanh cong viéc clia can bd, giang vién theo cac muc phan loai A,
B, C,D.

Nhiing truong hop khong quy dinh tai Piéu 3 cua Quy ché nay sé do Chu

r

tich Hoi dong xét thu nhap tang thém xem xét quyét dinh.

Piéu 6. Quy dinh vé viée cham cong

6.1. Péi twong phai thuc hién chdm cong: Toan thé can bo, giang vién
ctia Hoc vién (khong bao gém Ban Giam déc Hoc vién).

6.2. Cdch thirc chdm cong:

- Cén b, giang vién dugc quy dinh tai Khoan 6.1 Piéu nay phai thuc hién
chém cong bing méay chim van tay cia Hoc vién.

- Céac can bd, giang vién khong thé chdm cdéng bang van tay, phai thuc
hién chdm cong bang thé va phai dugc su cho phép cua Chu tich Hoi dong xét
thu nhéap tang thém.

_ Can b, giang vién thuc hién dang ky chdm cong truc tiép véi can bd
quan ly may cham cong cua Hoc vién.

- Viéc cham cong 451 v6i khéi hanh chinh: Thuc hién 04 lan/ngay vao cac
thoi diém sau: Pau gio lam viée budi sang (bt dau tir 6h30 dén 8h00); cudi gio
lam viéc budi séng (bit dau tir 11h30 dén 12h00); dAu gior lam viée budi chicu
(bt dAu tir 12h45 dén 13h30) va cudi gidr 1am viéc budi chiéu (bt dau tir 17h00
dén 17h30).

_ Vide chdm cong déi véi khéi giang vién: Thuc hién vao dau gid va cudi
gitr theo lich giang va lich truce d3 dang ky v6i cac don vi chirc nang.
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- Céc truong hogp céan bg, glang vién dang lam vigc tai khdi hanh chinh
nhung kiém giang tai cac Khoa, B mon van phai thuc nhién chdm cong nhu cén
*bo khdi hanh chinh.

Pieu 7. Ping ky tw chi

- Céc don vi/cé nhan do tinh chit dac thu ctia cong viée c6 thé dang ky tu
chu dé khéng phai chdm cong nhung phai c6 van ban dé nghi xin ding ky tu chu
guri vé Hoi ddng xét thu nhép ting thém va dugce su ddng y cta Ban Giam déc
Hoc vién. Viéc xét thu nhép ting thém cia cdc don vi/ca nhén nay van phai tuan
theo cac quy dinh & Piéu 3 va Diéu 4 cua Quy ché nay (trir nhitng vi pham vé
chdm cong).

- Lanh dao don vi/ca nhan dang ky tu chu phai chiu hoan toan trach nhiém
truée Ban Giam déc vé& moi hoat dong ctia don vi minh.

- Hoi dfmg xét thu nhap ting thém sé& cén cur vao bién ban hop binh xét
cua don vi c6 c4 nhan dang ky tu chuvay kién cua Ban Giam ddc dé binh xét va
phan loai A, B, C, D cho cén b9, giang vién dang ky tu chu.

Piéu 8. T6 chirc thye hi¢n

- Truéng cac don vi thudc Hoc vién cé trach nhiém phd bién va to
chirc thuc hién nghiém tic quy trinh xét thu nhép ting thém dbi véi céan
b, giang vién thudc don vi quan ly theo dung Quy ché nay.

- Phong T6 chirc - Hanh chinh: Truong phong theo doi tong ho'p 56 liéu
va bao cdo Hoi dong xét thu nhép ting thém viéc thuc hién Quy ché thu nhap
tang thém, tiép nhan va xir ly théng tin phan hdi ctia khéi hanh chinh; phbi hop
td chirc kiém tra dot xuat viéc thuc hién Quy ché thu nhdp ting thém bao cao
Hoi dong xét thu nhap ting thém; thong béo cac vi pham ctia can bg, giang vién
theo chi dao cua Ban Giam dbc.

- Phong Quaén ly dao tao: Trudng phong chiu trach nhiém bao cao 5O
liéu coéng tac lién quan dén giang day, thi tuyén sinh va céc bao céo theo chirc
nang khung chuong trinh, tai liéu tham khao, gido trinh, lich giang,... : 10 chuc
kiém tra va bao cdo Hoi ddng xét thu nhap ting thém viéc thuc hién Quy ché thu
nhap tang thém.

- Phong Khoa hge va Hgp tic: Truong phong chiu trach nhiém bao cao,
s6 lidu cong tac lién quan dén nghién ctru khoa hoc cua can b, giang vién va
viéc quan ly cdng tac nghién ciru khoa hoc.

- Trung tam Thanh tra - Khio thi: Giam dbc Trung tAm theo ddi tong
hop s6 liéu va béo cédo Hoi déng xét thu nhap ting thém viéc thuc hién Quy ché
thu nhap tang thém, tiép nhén va xt ly thong tm phan hdi cua khdi giang vién;
chudn bi va chiu trach nhiém béo céo sb lidu vé thuc hién Quy ché thu nhép ting
thém cua khoi giang vién.
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- Ph(‘mg Ké hoach - Tai chinh: Trudng phong chiu trach nhiém cung cap
chinh xéc, day du sb liéu vé ngudn thu nhap ting thém béo céo Hoi dong xét thu
nhap ting thém hang thng; bdo cdo céc trudng hop vi pham vé quy trinh tam
mg, thanh to4an. Chiu hoan toan trach nhiém phép ly vé kinh phi danh d chi thu
nhép tang thém.
Ghi chu:

e Nhiing trudng hop dic biét do Chii tich Hoi dong xét thu nhép tang thém
quyét dinh.

L}

e Trong qua trinh thuc hién Quy ché, ndu c6 vuéng méc hoic phat hién
nhimg diéu chua phu hop, Trudng cac don vi phan anh kip thoi vé Hoi
ddng xét thu nhép tang thém & bao céo Giam déc xem xét, stra d6i, bd
sung.
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