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PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

 

Số: 365/GDĐT 
V/v hướng dẫn đăng ký và thực hiện 

hồ sơ chuyển công tác  
năm 2023 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
       Quận 7, ngày 28 tháng 3 năm 2023 

 

     Kính gửi: Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học, 

Trung học cơ sở công lập Quận 7. 

 

Căn cứ Luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010; 
Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức ngày 25 tháng 11 năm 2019; 
Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính 

phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 
Căn cứ Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01 tháng 09 năm 2017 của Chính 

phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; 
Căn cứ Thông tư số 06/2020/TT-BNV ngày 02 tháng 12 năm 2010 của Bộ 

Nội vụ ban hành Quy chế tổ chức thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng 
ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức; Nội 
quy thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc 
xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức; 

Căn cứ Quyết định số 42/2021/QĐ-UBND ngày 01 tháng 12 năm 2021 của 
Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, 
sử dụng và quản lý viên chức thuộc thẩm quyền quản lý của Ủy ban nhân dân Thành 
phố Hồ Chí Minh; 

Phòng Giáo dục và Đào tạo (GDĐT) hướng dẫn các đơn vị sự nghiệp công 
lập triển khai, thực hiện chuyển công tác đối với viên chức năm 2023 như sau: 

1. Mục đích 
Nhằm sắp xếp, bổ sung, kiện toàn đội ngũ nhân sự đối với các đơn vị Mầm 

non, Tiểu học, Trung học cơ sở (THCS) công lập trực thuộc quận. 
2. Nguyên tắc 
Khi đơn vị sự nghiệp công lập có nhu cầu bổ sung nhân sự, còn chỉ tiêu định 

mức số người làm việc theo quy định, viên chức có đủ tiêu chuẩn chuyên môn, 
nghiệp vụ của vị trí việc làm được tiếp nhận. 

Việc lựa chọn viên chức vào vị trí việc làm còn thiếu do người đứng đầu đơn 
vị sự nghiệp công lập hoặc cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công 
lập thực hiện theo nguyên tắc bình đẳng, công khai, minh bạch, khách quan và đúng 
pháp luật. 



3. Đối tượng chuyển công tác 
Viên chức đang công tác trong các đơn vị sự nghiệp công lập, có phẩm chất 

đạo đức, năng lực chuyên môn nghiệp vụ tốt, đủ sức khỏe để đảm nhận nhiệm vụ 
đối với vị trí chuyển công tác. 

3.1. Đối tượng chuyển công tác trong phạm vi quận 
Nhân sự dôi dư của các đơn vị do giảm quy mô số lớp, số học sinh, sắp xếp 

lại biên chế số lượng người làm việc theo định mức số lượng người làm việc quy 
định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

Nhân sự có thân nhân là cha; mẹ; vợ; chồng; con; anh, chị, em ruột có chung 
đơn vị công tác. 

Nhân sự mong muốn thay đổi môi trường công tác để đảm bảo hoạt động giáo 
dục tốt hơn, phát triển nhân sự cho các trường. 

Lưu ý: Nhân sự phải được đơn vị xin chuyển đến đồng ý tiếp nhận, đồng thời 
phải được thủ trưởng đơn vị nơi đang công tác đồng ý giải quyết cho đi. 

3.2. Đối tượng chuyển công tác ngoài phạm vi quận 
Viên chức có nhu cầu xin chuyển công tác ra khỏi quận hoặc chuyển từ quận 

khác đến Quận 7 phải đáp ứng được yêu cầu vị trí công tác, chỉ tiêu, được đơn vị xin 
chuyển đến đồng ý tiếp nhận, đồng thời phải được thủ trưởng đơn vị nơi đang công 
tác đồng ý giải quyết cho đi. 

4. Điều kiện chuyển công tác 
Viên chức có thời gian tại đơn vị đang công tác ít nhất từ 05 năm trở lên, không 

tính thời gian tập sự (đối tượng chuyển công tác trong phạm vi quận) hoặc ít nhất từ 
03 năm trở lên, không tính thời gian tập sự (đối tượng chuyển công tác ngoài phạm 
vi quận). 
 Xếp loại hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên tại cơ quan, đơn vị đang công tác 3 
năm liên tục (theo phiếu đánh giá viên chức hàng năm); 
 Viên chức phải thực hiện đơn đăng ký, có thành phần hồ sơ đầy đủ, đúng theo 
quy định và quy trình chuyển công tác. 
 Viên chức phải bồi hoàn tất cả các kinh phí theo quy định nếu cá nhân được 
cử đi đào tạo, bồi dưỡng lấy từ nguồn kinh phí của nhà nước (kinh phí Quận/Thành 
phố) do chưa tham gia đủ số năm công tác sau thời gian đào tạo theo quy định. 

Không tiếp nhận hồ sơ đối với viên chức trong các trường hợp: đang thi hành 
kỷ luật, đang xem xét để xử lý kỷ luật, đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự; đã có 
đơn cam kết phục vụ lâu dài trong các huyện ngoại thành của thành phố; chuyển 
công tác đến đơn vị không có nhu cầu bổ sung nhân sự, chuyển vì lý do không chấp 
hành nội quy, quy định tại đơn vị cũ. 

5. Thành phần hồ sơ chuyển công tác (sắp xếp theo thứ tự) 
- Đơn xin chuyển công tác của cá nhân viên chức (theo mẫu); 
- Sơ yếu lý lịch mẫu HS02-VC/BNV theo như Thông tư 07/2019/TT-BNV 






