MẪU SỐ 1 (phải đánh máy)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BẢN BÁO CÁO KẾT QUẢ TẬP SỰ

                   Kính gửi:  - Giám đốc Học viện Tài chính;

                                     -  Ban Tổ chức cán bộ;

                                   - …………………………………………………………

                                   - …………………………………………………………

- Họ và tên: ……………………………………………………………………….

- Ngày sinh: ………………………………………………………………………

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

- Hộ khẩu thường trú: …………………………………………………………….

- Thời gian tập sự: ………………………………………………………………..

- Đơn vị : …………………………………………………………………………

- Nhiệm vụ được phân công trong thời gian tập sự: 

….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


Qua thời gian tập sự tại ………………………………………, tôi xin báo cáo kết quả công tác đã đạt được như sau:


1. Tư tưởng chính trị: (trình bày ngắn gọn kết quả tìm hiểu quy định của Luật viên chức về quyền, nghĩa vụ của viên chức, những việc viên chức không được làm; cơ cấu, tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, quy chế, nội quy, quy định của đơn vị, Học viện; chức trách, nhiệm vụ của vị trí việc làm được tuyển dụng).

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


2. Phẩm chất đạo đức, lối sống:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


3. Năng lực chuyên môn công tác: (khối lượng và kết quả thực hiện công việc được phân công; học tập, bồi dưỡng, trau dồi chuyên môn nghiệp vụ và năng lực công tác).

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


4. Tinh thần trách nhiệm và kỷ luật lao động:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....


5. Quan hệ với đồng nghiệp, sinh viên:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


6. Tham gia các hoạt động xã hội, đoàn thể:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


7. Hạn chế:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


8. Tự đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ trong thời gian tập sự:


(hoàn thành hoặc không hoàn thành nhiệm vụ tập sự; đủ điều kiện hoặc không đủ điều kiện xét hết thời gian tập sự )

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....

                                                              Hà Nội, ngày       tháng       năm 2014
                                                                         VIÊN CHỨC TẬP SỰ

MẪU SỐ 2 (phải đánh máy)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BẢN NHẬN XÉT KẾT QUẢ TẬP SỰ 

(dành cho cán bộ hướng dẫn tập sự)

- Họ và tên cán bộ hướng dẫn tập sự: …………………………………………….

- Đơn vị: …. ………………………………………………………………………

- Chức vụ: . ……………………………………………………………………….

          Sau thời gian hướng dẫn viên chức tập sự…………………………………, từ ………………… đến ……………. tôi có nhận xét như sau:


1. Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


2. Năng lực chuyên môn công tác: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


3. Tinh thần trách nhiệm và kỷ luật lao động:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....


4. Quan hệ với đồng nghiệp, sinh viên:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


5. Tham gia các hoạt động xã hội, đoàn thể:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


6. Hạn chế:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


7. Kết luận: (viên chức tập sự hoàn thành hoặc không hoàn thành nhiệm vụ tập sự, đề nghị công nhận hoặc không công nhận hết thời gian tập sự).
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                                                             Hà Nội, ngày       tháng       năm 2014
                                                                         NGƯỜI HƯỚNG DẪN

MẪU SỐ 3 (phải đánh máy)
	HỌC VIỆN TÀI CHÍNH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ĐƠN VỊ:……………………..
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ 

GIẢNG THỬ ĐỐI VỚI GIẢNG VIÊN TẬP SỰ

(dành cho ngạch giảng viên)
Bộ môn …………………………… đã tiến hành họp, nghe giảng thử và đánh giá kết quả giảng thử của ông (bà) ………………………. , giảng viên tập sự được tuyển dụng năm 2013.

- Thời gian: ………………………………………………………………...

- Địa điểm: …………………………………………………………………

- Thành phần:  toàn thể viên chức Bộ môn ………………………………..



     Có mặt:……………………. người;



     Vắng mặt: ………………….người; 

                          Lý do:…………………………….
(tỷ lệ số lượng viên chức dự họp: tối thiểu 70 % tổng số viên chức của Bộ môn trở lên) 
I. Nội dung:

1. Bộ môn ……………………………….. nghe giảng viên tập sự ……….

……………...………………… giảng thử ……………………………………….

……………………………………………; thời gian ………… phút.

2. Các ý kiến nhận xét

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

II. Kết luận: 

(đáp ứng yêu cầu giảng dạy của giảng viên tập sự theo các mức: Xuất sắc; Giỏi; Khá; Đạt; Không đạt. Nêu rõ phương pháp lấy ý kiến để đưa ra kết luận: bỏ phiếu hoặc biểu quyết hoặc dùng phiếu chấm điểm.

Nếu sử dụng phiếu chấm điểm thì chấm điểm theo thang điểm 100 và các mức đánh giá, xếp loại như sau: từ 90 – 100 điểm xếp loại Xuất sắc; 80 – 89 điểm xếp loại Giỏi; 70 – 79 điểm xếp loại Khá; 60 – 69 điểm xếp loại Đạt; dưới 60 điểm xếp loại Không đạt).

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Biên bản được thông qua tại cuộc họp ………… % thành viên tán thành.

Cuộc họp kết thúc vào hồi ………………. cùng ngày.

	THƯ KÝ
	TRƯỞNG BỘ MÔN

(hoặc người được giao phụ trách Bộ môn)

	
	


MẪU SỐ 4 (phải đánh máy)
	HỌC VIỆN TÀI CHÍNH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ĐƠN VỊ:……………………...
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN HỌP ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ TẬP SỰ 

ĐỐI VỚI GIẢNG VIÊN TẬP SỰ

(dành cho ngạch giảng viên)

Bộ môn …………………………… đã tiến hành họp đánh giá kết quả tập sự đối với ông (bà) ………………………., giảng viên tập sự được tuyển dụng năm 2013.

- Thời gian: ………………………………………………………………...

- Địa điểm: …………………………………………………………………

- Thành phần: 

+ Toàn thể viên chức Bộ môn ………………………...........




 Có mặt:……………………. người;




 Vắng mặt: …………..……...người; 

  Lý do:…………………………….

(tỷ lệ số lượng viên chức dự họp: tối thiểu 70 % tổng số viên chức của Bộ môn trở lên) 
- Chủ trì: Trưởng khoa (hoặc Phó Trưởng khoa) ………………………….

- Thư ký: …………………………………………………………………...

I. Nội dung:

1. Viên chức tập sự đọc bản báo cáo kết quả tập sự

2. Cán bộ hướng dẫn đọc bản nhận xét kết quả tập sự

3. Thư ký đọc biên bản đánh giá kết quả giảng thử

4. Các ý kiến nhận xét

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

II. Kết luận: (giảng viên tập sự đã hoàn thành hoặc không hoàn thành nhiệm vụ tập sự, đề nghị công nhận hoặc không công nhận hết thời gian tập sự; nêu rõ phương pháp lấy ý kiến đưa ra kết luận: bỏ phiếu hoặc biểu quyết).
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Biên bản được thông qua tại cuộc họp ………… % thành viên tán thành.

Cuộc họp kết thúc vào hồi ………………. cùng ngày.

	THƯ KÝ
	CHỦ TRÌ

 Trưởng khoa (hoặc Phó Trưởng khoa)


	
	


MẪU SỐ 5 (phải đánh máy)
	HỌC VIỆN TÀI CHÍNH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ĐƠN VỊ ……………………..
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN HỌP ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ TẬP SỰ 

ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC TẬP SỰ

(dành cho ngạch chuyên viên, nghiên cứu viên, kế toán viên, kỹ sư)

Đơn vị (Ban hoặc tương đương)…………………………… đã tiến hành họp đánh giá kết quả tập sự đối với ông (bà) …………………………., viên chức tập sự được tuyển dụng năm 20130..

- Thời gian: ………………………………………………………………...

- Địa điểm: …………………………………………………………………

- Thành phần: 

+ Toàn thể viên chức đơn vị (Ban hoặc tương đương) 

………………………...................................................................................




 Có mặt:……………………. người;




 Vắng mặt: ………………….người;  

 Lý do:…………………………….

(tỷ lệ số lượng viên chức dự họp: tối thiểu 70 % tổng số viên chức của đơn vị trở lên) 
- Chủ trì: Trưởng đơn vị (hoặc người được giao phụ trách đơn vị)
- Thư ký: …………………………………………………………………...

I. Nội dung:

1. Viên chức tập sự đọc bản báo cáo kết quả tập sự

2. Cán bộ hướng dẫn đọc bản nhận xét kết quả tập sự

3. Các ý kiến nhận xét

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

II. Kết luận: (viên chức tập sự đã hoàn thành hoặc không hoàn thành nhiệm vụ tập sự, đề nghị công nhận hoặc không công nhận hết thời gian tập sự; nêu rõ phương pháp lấy ý kiến đưa ra kết luận: bỏ phiếu hoặc biểu quyết).

…………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Biên bản được thông qua tại cuộc họp ………… % thành viên tán thành.

Cuộc họp kết thúc vào hồi ………………. cùng ngày.

	THƯ KÝ
	CHỦ TRÌ

Trưởng đơn vị (hoặc người được giao phụ trách đơn vị)

	
	


