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Số: 617 /GDĐT
         Quận 10, ngày 13 tháng 6 năm 2017
Về việc hướng dẫn các đơn vị công lập thực hiện công tác tuyển dụng viên chức Ngành Giáo dục và Đào tạo Quận 10 năm học 2017 -2018
Kính gửi: Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở công lập, Chuyên biệt Quận 10.
Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 04 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

Căn cứ Nghị định số 41/2012/NĐ-CP ngày 08 tháng 05 năm 2012 của Chính phủ quy định vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập; căn cứ Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 41/2012/NĐ-CP;

Căn cứ Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 Hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức; 
Thông tư 04/2015/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2015 của Bộ Nội vụ về sửa đổi, bổ sung Điều 6 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 Thông tư số 16/2012/TT-BNV ngày 28 tháng 12 năm 2012 về ban hành Quy chế thi tuyển, xét tuyển viên chức; Quy chế thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức và Nội quy kỳ thi tuyển, thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức;

Quyết định số 43/2014/QĐ-UBND ngày 04 tháng 12 năm 2014 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về Ban hành quy định vế chức danh và chế độ, chính sách đối với tổng phụ trách Đội thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh trong các trường tiểu học, trung học cơ sở và trợ lý thanh niên tại Phòng Giáo dục và Đào tạo các quận, huyện;
Căn cứ Thông tư liên tịch số 20/2015/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14 tháng 9 năm 2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo – Bộ Nội vụ Quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp giáo viên mầm non;

Căn cứ Thông tư liên tịch số 21/2015/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 16 tháng 9 năm 2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo – Bộ Nội vụ Quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp giáo viên tiểu học công lập;
Căn cứ Thông tư liên tịch số 22/2015/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 16 tháng 9 năm 2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo – Bộ Nội vụ Quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp giáo viên trung học cơ sở công lập;

Căn cứ Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 04 tháng 02 năm 2016 của Ủy ban nhân dân 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 228/2016/TT-BTC ngày 11 tháng 11 năm 2016 của Bộ Tài Chính về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng  phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức;

Thông tư số 05/2016/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 3 năm 2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Quy định thời gian tập sự theo chức danh nghề nghiệp giáo viên, giảng viên.

Căn cứ Hướng dẫn số 1511/HD-SNV ngày 06 tháng 5 năm 2016 của Sở Nội vụ thành phố Hồ Chí Minh Hướng dẫn 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 04 tháng 02 năm 2016 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ công văn số 4983/UBND-NV ngày 12 tháng 6 năm 2017 của Ủy ban nhân dân Quận 10 về việc giao quyền tuyển dụng cho các đơn vị sự nghiệp thuộc ngành Giáo dục và Đào tạo Quận 10;
Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 10 hướng dẫn các nội dung thực hiện về công tác tuyển dụng năm học 2017 – 2018 cho các đơn vị công lập trực thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 10, cụ thể như sau: 

I. NHỮNG NGUYÊN TẮC CHUNG:
1. Định kỳ hàng năm, các đơn vị cần chủ động xây dựng Kế hoạch tuyển dụng viên chức theo chức năng, nhiệm vụ, nhu cầu vị trí việc làm và tổng số người làm việc được giao để kịp thời tuyển dụng viên chức phục vụ nhiệm vụ. Cần hạn chế việc ký hợp đồng lao động trước khi tuyển dụng viên chức và việc ký hợp đồng tạm tuyển không được kéo dài quá 1 năm.
2. Để công tác quản lý viên chức ngày càng ổn định và xây dựng đội ngũ viên chức đúng tiêu chuẩn chuyên môn gắn với chưc danh nghề nghiệp, hạng chức danh nghề nghiệp cần tuyển, việc tuyển dụng viên chức phải được thực hiện nghiêm túc, công khai, minh bạch, công bằng và cạnh tranh theo từng vị trí việc làm.
3. Đối với các đơn vị sự nghiệp công lập được giao quyền tự chủ hoàn toàn (về thực hiện nhiệm vụ, tài chính, tổ chức bộ máy, nhân sự) thì người đứng đầu đơn vị sự nghiệp thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức theo quy định của Luật viên chức và các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan; đồng thời chịu trách nhiệm về quyết định của mình.
II. TRÌNH TỰ, THỦ TỤC TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC
1. Điều kiện dự tuyển:
Thực hiện theo Điều 6 Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 04 tháng 12 năm 2016 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh  về Ban hành Quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.

2. Xây dựng kế hoạch tuyển dụng

Căn cứ theo báo cáo nhu cầu nhân sự chuẩn bị cho năm học 2017-2018 của các đơn vị, Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 10 đã tổng hợp trình Ủy ban nhân dân Quận 10, Các đơn vị công lập xây dựng kế hoạch tuyển dụng viên chức phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, nhu cầu vị trí việc làm và chỉ tiêu tổng số người làm việc được giao trình Ủy ban nhân dân Quận 10 phê duyệt (thông qua Phòng Giáo dục và Đào tạo). Lưu ý: các đơn vị phải chủ động xây dựng kế hoạch, tổ chức tuyển dụng và ký hợp đồng làm việc để kịp thời bố trí nhân sự trước khi bắt đầu năm học.
Nội dung, quy trình xây dựng và phê duyệt kế hoạch thực hiện theo Điều 11 Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 04 tháng 12 năm 2016 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh  về Ban hành Quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.
3. Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận hồ sơ dự tuyển

Thực hiện theo Điều 12 Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 04 tháng 12 năm 2016 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh  về Ban hành Quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.

4. Tổ chức tuyển dụng

4.1. Việc tuyển dụng có thể thực hiện theo hình thức thi tuyển hoặc xét tuyển (phỏng vấn hoặc thực hành) và theo Điều 13 Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 04 tháng 12 năm 2016 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh  về Ban hành Quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.
4.2. Quy trình tổ chức tuyển dụng phải đảm bảo thực hiện đầy đủ các bước cụ thể sau:

a. Thành lập Hội đồng tuyển dụng viên chức và các bộ phận giúp việc: trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển. Hội đồng tuyển dụng viên chức và Ban kiểm tra sát hạch phải đảm bảo đúng thành phần theo quy định tại Khoản 1, Điều 6 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 (sau đây gọi là Nghị định số 29/2012/NĐ-CP) và Điều 21, Điều 22, Điều 23 Thông tư số 16/2012/TT-BNV ngày 28 tháng 12  năm 2012 của Bộ Nội vụ Ban hành quy chế thi tuyển, xét tuyển viên chức; Quy chế thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức và Nội quy kỳ thi tuyển, thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức (sau đây gọi là Thông tư số 16/2012/TT-BNV).
b. Tiếp nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển: Thời hạn tiếp nhận hồ sơ của người đăng ký dự tuyển ít nhất là 20 ngày làm việc kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phương tiện thông tin đại chúng.

c. Tổng hợp danh sách những trường hợp đủ điều kiện thi tuyển, xét tuyển hoặc xét tuyển đặc cách: sắp xếp theo thứ tự từ người có kết quả học tập toàn khóa cao nhất đến người có kết quả toàn khóa thấp nhất theo từng ngành học, bậc học.
d. Thông báo cho những người đủ điều kiện dự tuyển: Danh sách đủ điều kiện dự tuyển, thời gian địa điểm tổ chức ôn tập (nếu có), thời gian địa điểm tổ chức thi tuyển hoặc xét tuyển…ít nhất 10 ngày trước ngày tổ chức tuyển dụng.

e. Chuẩn bị các tài liệu liên quan đến việc tổ chức thi tuyển, xét tuyển (danh sách thí sinh, biên bản giao nhận đề, biên bản mở đề, mẫu biên bản xử lý vi phạm quy chế, mẫu biên bản… theo quy định tại Thông tư số 16/2012/TT-BNV) ít nhất 1 ngày trước ngày tổ chức thi hoạc xét tuyển.

f. Tổ chức thi hoặc xét tuyển (theo hình thức phỏng vấn hoặc thực hành).

g. Tổ chức chấm thi hoặc tổng hợp kết quả xét tuyển báo cáo cơ quan có thẩm quyền phê duyệt kết quả: chậm nhất trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc tổ chức thi hoặc xét tuyển.

5. Thông báo kết quả tuyển dụng

Thực hiện theo Điều 14 Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 04 tháng 12 năm 2016 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh  về Ban hành Quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.
6. Ký hợp đồng làm việc

6.1. Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả tuyển dụng, người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức  phải gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn bản tới người dự tuyển qua đường bưu điện theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký và thông báo công khai trên trang tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức (nếu có).

6.2. Trong thời hạn chậm nhất 20 ngày làm việc, kể từ ngày công bố kết quả tuyển dụng, người trúng tuyển viên chức phải đến ký hợp đồng làm việc với các đơn vị sự nghiệp công lập. Việc ký hợp đồng làm việc được thực hiện theo Điều 15 Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 04 tháng 12 năm 2016 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh  về Ban hành Quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.
6.3. Trước khi ký hợp đồng làm việc người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập có trách nhiệm thẩm tra, xác minh văn bằng, chúng chỉ của người trúng tuyển. 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 kết hợp đồng làm việc và có văn bản gửi người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức để huy bỏ kết quả trúng tuyển và xử lý theo quy định pháp luật. (Thực hiện theo Thông tư 04/2015/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2015 của Bộ Nội vụ về sửa đổi, bổ sung Điều 6 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).
7. Thực hiện chế độ tập sự

7.1. Thực hiện theo Điều 16 và Điều 17 Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 04 tháng 12 năm 2016 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh  về Ban hành Quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.

7.2. Cách tính thời gian tập sự:

Thực hiện theo Điều 2 Thông tư số 05/2016/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 3 năm 2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Quy định thời gian tập sự theo chức danh nghề nghiệp giáo viên, giảng viên.
Trên đây là hướng dẫn chi tiết thực hiện về công tác tuyển dụng viên chức đối với các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 10. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc vui lòng liên hệ Bộ phận Tổ chức cán bộ - Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 10 (Bà Phạm Thị Minh Hiền) để được hướng dẫn thêm./.
Nơi nhận:
TRƯỞNG PHÒNG
- Như trên; 

- Lưu: VT,TC, ptmh.
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Nguyễn Thành Văn
5

