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Bình Chánh, ngày 23  tháng  12  năm 2016       



Kính gửi: 
-     Hiệu trưởng các trường Mầm non, Mẫu Giáo (CL)
·  Hiệu trưởng các trường Tiểu học; THCS (CL)
Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
 
Căn cứ Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức;
Căn cứ Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 14 tháng 02 năm 2016 của Ủy Ban nhân Thành phố Hồ Chí Minh, Ban hành Quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp;
Căn cứ Thông tư số: 05/2016/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 03 năm 2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về Quy định thời gian tập sự theo chức danh nghề nghiệp giáo viên, giảng viên;
Căn cứ văn bản số 1511/HD-SNV ngày 06 tháng 5 năm 2016 của Sở Nội vụ về Hướng dẫn thực hiện quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp ban hành kèm theo Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 14 tháng 02 năm 2016 của Ủy Ban nhân Thành phố Hồ Chí Minh;
Căn cứ văn bản số 2987/UBND ngày 30 tháng 11 năm 2016 của Ủy ban Nhân dân huyện Bình Chánh về thông báo kết quả trúng tuyển viên chức ngành Giáo dục và Đào tạo đợt 1 năm học 2016-2017;

Căn cứ Quyết định số 11925/QĐ-UBND ngày 30 tháng 11 năm 2016 về phê duyệt kết quả tuyển dụng viên chức ngành Giáo dục và Đào tạo huyện Bình Chánh năm học 2016-2017 (đợt 1).

Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các đơn vị ký kết hợp đồng làm việc, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp, tính lương và thời gian tập sự cho giáo viên được tuyển dụng đợt 1 năm học 2016 – 2017 cụ thể như sau:
I. Đối tượng áp dụng và thời gian ký kết hợp đồng làm việc: 
1. Đối tượng áp dụng: Thí sinh trúng tuyển kỳ xét tuyển viên chức năm học 2016 – 2017 (đợt 1).
2. Thời gian ký kết hợp đồng làm việc: Tính từ ngày trúng tuyển theo Quyết định phê duyệt kết quả của Ủy ban nhân dân Huyện.
II.  Ký kết hợp đồng làm việc:
Thực hiện theo điều 18,19 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP về ký kết hợp đồng làm việc và nhận việc: 
- Người trúng tuyển viên chức phải đến ký hợp đồng làm việc và nhận việc theo quy định tại Khoản 1, Khoản 2 Điều 19 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP. Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập (Hiệu trưởng) có trách nhiệm thẩm tra, xác minh văn bằng, chứng chỉ của người trúng tuyển bảo đảm chính xác theo quy định của pháp luật trước khi ký hợp đồng làm việc với người trúng tuyển viên chức.

- Trường hợp đơn vị sự nghiệp công lập phát hiện người trúng tuyển viên chức sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp thì người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập không thực hiện việc ký hợp đồng làm việc và có văn bản gửi người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức để hủy bỏ kết quả trúng tuyển.

- Trong thời hạn chậm nhất 20 ngày làm việc, kể từ ngày công bố kết quả trúng tuyển, ứng viên trúng tuyển đến trường gặp Hiệu trưởng để ký hợp đồng làm việc. Nếu hết  thời hạn ứng viên trúng tuyển không đến ký hợp đồng làm việc. Hiệu trưởng lập danh sách báo cáo lãnh đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo và đề nghị hủy bỏ kết quả trúng tuyển.
 
- Trong thời hạn chậm nhất 20 ngày làm việc, kể từ ngày hợp đồng làm việc được ký kết, người trúng tuyển phải đến nhận việc, trừ trường hợp hợp đồng quy định thời gian khác. Trường hợp nếu người trúng tuyển có lý do chính đáng đã ký hợp đồng nhưng không thể đến nhận việc thì phải làm đơn xin gia hạn trước khi kết thúc thời hạn nêu trên gửi UBND huyện, nếu sau thời gian quy định ứng viên không đến nhận việc, Hiệu trưởng chấm dứt hợp đồng đã ký kết làm tờ trình gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị hủy bỏ kết quả trúng tuyển.
- Thời gian làm việc được ký trên hợp đồng: 6 tháng đối với GV bậc học Mầm non, Mẫu giáo; 6 tháng đối với Giáo viên  cấp Tiểu học và 9 tháng đối với GV cấp THCS. Đối với nhân viên hành chính thực hiện 6 tháng đối viên chức hưởng lương trung cấp; 12 tháng đối viên chức hưởng lương cao đẳng trở lên. Thực hiện mẫu hợp đồng làm việc và cách hướng dẫn ghi hợp đồng làm việc theo quy định tại Thông tư 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ.

- Đối với hợp đồng làm việc có thời hạn: các đơn vị ký kết với viên chức hợp đồng làm việc có thời hạn theo thời gian tập sự.
- Đối với hợp đồng làm việc không xác định thời hạn: sau khi hợp đồng làm việc có thời hạn của viên chức đã hết và xác định được bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp thì đơn vị ký tiếp với viên chức hợp đồng làm việc không xác định thời hạn. Đối với trường hợp miễn tập sự trường ký hợp đồng không xác định thời hạn và làm hồ sơ đề nghị bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp cho viên chức.
III. Trường hợp miễn thực hiện chế độ tập sự (căn cứ điều 10, Thông tư số 15/2012/TT-BNV)


1. Người trúng tuyển viên chức được miễn thực hiện chế độ tập sự khi có đủ các điều kiện sau:

a) Đã có thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc trong ngành, lĩnh vực cần tuyển từ đủ 12 tháng trở lên;

b) Trong thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc quy định tại Điểm a Khoản 1 Điều này đã làm những công việc chuyên môn nghiệp vụ phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng.

2. Người được tuyển dụng đã có thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc, nếu không có đủ các điều kiện quy định tại mục a, b trên thì phải thực hiện chế độ tập sự.

3. Thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc của người được tuyển dụng đã làm những công việc chuyên môn nghiệp vụ phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng (nếu có) tính vào thời gian xét nâng lương lần sau khi bổ nhiệm và xếp lương vào chức danh nghề nghiệp.
IV. Chế độ tập sự: Thực theo  điều 20,21,22 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP
1. Đối tượng: 
Dành cho trường hợp ứng viên trúng tuyển không thuộc diện miễn tập sự (theo Mục III của Hướng dẫn này).
2. Phân công hướng dẫn tập sự:

- Chậm nhất 07 ngày làm việc kể từ ngày viên chức đến nhận việc, Hiệu trưởng ra Quyết định phân công hướng dẫn tập sự. Lưu ý cử viên chức có chức danh nghề nghiệp bằng hoặc cao hơn và có năng lực, kinh nghiệm về chuyên môn nghiệp vụ và khả năng truyền đạt để hướng dẫn tập sự. Không cử 01 người hướng dẫn cho 02 người trong cùng  một thời gian. Trường hợp Hiệu trưởng là người hướng dẫn tập sự phải gửi tờ trình đề nghị lãnh đạo Phòng Giáo dục ra Quyết định.
3. Thời gian tập sự:

- Thời gian tập sự của GV căn cứ theo Thông tư số: 05/2016/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 03 năm 2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về Quy định thời gian tập sự theo chức danh nghề nghiệp giáo viên, giảng viên. Tức là 6 tháng đối với giáo viên Mầm non và Tiểu học, 9 tháng đối với giáo viên THCS (không xem xét trình độ Trung cấp, Cao đẳng hay Đại học).
- Thời gian tập sự của viên chức hành chính thực hiện theo hạng chức danh nghề nghiệp: hạng IV thực hiện tập sự 6 tháng; hạng 3 trở lên tập sự 12 tháng.
- Thời gian nghỉ sinh con theo chế độ bảo hiểm xã hội, thời gian nghỉ ốm đau từ 03 ngày trở lên, thời gian nghỉ hè, nghỉ Tết, nghỉ không hưởng lương, thời gian bị tạm giam, tạm giữ, tạm đình chỉ công tác theo quy định của pháp luật của người trúng tuyển không được tính vào thời gian tập sự.
4. Nội dung tập sự (thực hiện theo khoản 4, điều 20 của Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức)
5. Chế độ lương tập sự: Thực hiện theo điều 22 của Nghị định số 29/2012/NĐ-CP.
 Trong thời gian tập sự, người tập sự được hưởng 85% mức lương của chức danh nghề nghiệp tương ứng với vị trí việc làm được tuyển dụng.

- Người tập sự được hưởng 100% mức lương và phụ cấp của chức danh nghề nghiệp tương ứng với vị trí việc làm được tuyển dụng trong các trường hợp sau:

+ Hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ phục vụ có thời hạn trong lực lượng công an nhân dân, sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, người làm công tác cơ yếu chuyển ngành, đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện tham gia phát triển nông thôn, miền núi từ đủ 24 tháng trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ.

+ Thời gian tập sự không được tính vào thời gian xét nâng lương.
- Trong thời gian hướng dẫn tập sự, người hướng dẫn tập sự được hưởng phụ cấp trách nhiệm bằng 0,3 mức lương cơ sở hiện hành. 

Ví dụ cách tính lương cho viên chức tập sự:


 - Giáo viên A trúng tuyển viên viên chức vị trí giáo viên tiểu học dạy nhiều môn; chức danh nghề nghiệp Giáo viên tiểu học hạng IV (mã số V.07.03.09) thời gian tập sự 6 tháng . Mức lương được ký kết hợp đồng làm việc : 1.86 x 85% x lương căn bản.

- Giáo Giáo viên B trúng tuyển viên viên chức vị trí giáo viên THCS; chức danh nghề nghiệp Giáo viên THCS hạng III ( mã số V.07.04.12) thời gian tập sự 9 tháng . Mức lương được ký kết hợp đồng làm việc : 2.1 x 85% x lương căn bản.

V. Bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và xếp lương

1. Bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp (Căn cứ Điều 19 Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 14 tháng 02 năm 2016).
1.1. Đối với trường hợp thực hiện tập sự: 
Khi hết thời gian tập sự theo quy định, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập đánh giá phẩm chất và kết quả công việc của người tập sự; làm văn bản đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp và xếp lương đối với viên chức được tuyển dụng.
Thành phần hồ sơ: Thực hiện theo Hướng dẫn 1285/GDĐT ngày 12 tháng 9 năm 2016 của Phòng GD&ĐT.

1.2. Đối với trường hợp được miễn thực hiện chế độ tập sự: 

Hồ sơ gồm:


- Công văn đề nghị của đơn vị 


- Danh sách đề nghị bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp (Mẫu 1);


- Sơ yếu lý lịch theo mẫu số 2 (ban hành kèm theo thông tư số 12/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ)

- Bản sao hộ khẩu thường trú;


- Bản sao bằng tốt nghiệp chuyên môn, bảng điểm, chứng chỉ Tin học, Anh văn….phù hợp vị trí việc làm (mỗi loại 01 bản và được cơ quan có thẩm quyền chứng thực không quá 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ).
- Hợp đồng lao động hoặc các văn bản của cơ quan cũ phân công công việc trước khi tham gia tuyển dụng;
- Các Quyết định tuyển dụng (nếu có), Quyết định nghỉ việc ở cơ quan cũ;
- Bản sao sổ bảo hiểm xã hội.
* Lưu ý: Tất cả hồ sơ đề nghị bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp phải kèm theo Văn bản xác minh văn bằng, chứng chỉ người được đề nghị bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp (trường làm văn bản đề nghị nơi cấp văn bằng có văn bản trả lời xác nhận người được cấp chứng chỉ có dự thi và được trường, trung tâm cấp chứng chỉ).
2.  Xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp ( Căn cứ Điều 20 Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 14 tháng 02 năm 2016).
2.1. Đối với trường hợp thực hiện chế độ tập sự (tuyển mới: chưa có quá trình công tác hoặc đã có quá trình công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc nhưng vị trí việc làm được tuyển dụng không đúng với chuyên môn, nghiệp vụ trước đây đã đảm nhận) thì xếp lương vào bậc 1 của chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm. Nếu người được bổ nhiệm có trình độ thạc sĩ thì xếp lương vào bậc 2, trình độ tiến sĩ thì xếp lương vào bậc 3 của chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm. Ngày hưởng và mốc thời gian nâng lương lần sau được tính kể từ ngày bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.
2.2. Đối với trường hợp được miễn chế độ tập sự thì căn cứ vào thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc (cách quãng thì được cộng dồn), sau khi trừ thời gian tập sự theo quy định, xếp lương vào bậc 1 của chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm (nếu người được bổ nhiệm có trình độ thạc sĩ thì xếp lương vào bậc 2, trình độ tiến sĩ thì xếp lương vào bậc 3 của chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm), sau đó cứ mỗi 36 tháng hoặc 24 tháng thì được xếp lên một bậc lương. Thời điểm hưởng lương được tính từ ngày bổ nhiệm ngạch. Mốc nâng lương lần sau tính từ thời điểm xếp bậc lương được hưởng.
2.3. Căn cứ để xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp là bảng lương được ban hành kèm theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ về chế độ tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang; Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 31 tháng 7 năm 2013 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động.

2.4.  Thời gian nộp hồ sơ:  

- Đối với trường hợp miễn tập sự: Nhà trường hoàn thành hồ sơ đề nghị bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp cho viên chức gửi về bộ phận tổ chức (Đ/c Kim Loan) chậm nhất ngày thứ  hai 11/01/2017. Hồ sơ cá nhân ghi đầy đủ nội dung theo yêu cầu. Gửi email file danh sách đề nghị bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp về địa chỉ: kimloan.binhchanh.tphcm@moet.edu.vn 

- Đối với trường hợp viên chức tập sự (Thời gian nộp hồ sơ sau khi đã hoàn thành tập sự - thông báo sau).
Ghi chú: Đối với ứng viên trước khi có kết quả trúng tuyển đã ký hợp đồng với các trường, thì sau khi có kết quả trúng tuyển ngành giáo dục và đào tạo, đề nghị trường chấm dứt hợp đồng lao động trợ cấp thôi việc (nếu có) để chuyển sang hợp đồng làm việc tại trường trúng tuyển theo luật viên chức.
- Đề nghị Hiệu trưởng nghiên cứu, triển khai thực hiện, nếu có vấn đề vướng mắc, phát sinh trong quá trình thực hiện liên hệ với Bộ phận Tổ chức Phòng Giáo dục và Đào tạo (Đ/c Hải) để được hướng dẫn, giải quyết./.
 Nơi nhận:                                                                              TRƯỞNG PHÒNG
- Như trên;







    (Đã ký)
- Lưu VP. TC


   Nguyễn Trí Dũng
V/v hướng dẫn ký kết hợp đồng làm việc, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp, tính thời gian tập sự và lương 


cho giáo viên trúng tuyển đợt 1 


năm học 2016-2017
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