UBND QUAN BINH THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO DPic 1ap- Tw do- Hanh phiic
86:103 /GDDT Binh Thanh, ngay<9 thang I ndm 2020

V/v huéng dan thue hién cong tac
to chirc ké tir nam 2020

Kinh guri: i
- Hi€u trudng céc trudng Mam non, Tiéu hoc, THCS;
- Hiéu trudng truong Bdi dudng Gido duc.

Cén clr van ban hop nhit s6 03/NDHN-BNV ngay 21 thang 5 ndm 2019 cua
B Noi vu vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chic';

Can ctr van ban hop ,nha“it s6 O4[NDHN—BNV ngay 21 thang 5 nam 2019 cua
B6 Noi vu veé thuc hién ché d6 hgp dong mét s6 loai cong viée trong co quan hanh
chinh nha nuéc, don vi su nghiép?;

Cén ct vin ban hop nhét s6 07/VBHN-BNV ngay 03 thang 7 ndm 2019 ctia B6
Noi vu;

Can cir Thong tu s& 12/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 ctia B6 Noi
vu quy dinh vé chitc danh nghe nghiép va thay do6i chtic danh nghé nghiép doi véi
vién chirc;

Can ctt Thong tu lién tich sb O6/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 03
nam 2015 cua B Gido duc va Pao tao - Bd Noi vu quy dinh vé danh muc khung vi

. Nghi dinh 29/2012/ND-CP ngay 12 thdng'4 nim 2012 cta Chinh pht v& tuyén dung, sir dung
va quan ly vién chirg;

- Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29 thang 11 ndm 2018 ctia Chinh phu sira déi, bd sung
mdt s6 quy dinh vé tuyén dung cong chic, vién chirc, nang ngach cong chuc, thing hang vién chirc
va thuc hién ché do hop déng mot s loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su
nghiép cong lap.

- Nghi dinh 68/2000/ND-CP ngay 17 thang’11 ndm 2000 ctia Chinh pht v& thuc hién ché do
hop déng mot sd loai cdng viéc trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép;

- Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29 théng 11 ndm 2018 ctia Chinh phu sira déi, bé sung
mdt s6 quy dinh vé tuyén dung cong chic, vién chirc, ndng ngach cong churc, thiang hang vién chirc
va thuc hién ché do hop d(“)ng mot s6 loai cdng viéc trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su
nghiép cong lap.
¥ . Théng tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nam 2012 cua B Noi vy huéng dan vé tuyén
dung, ky két hgp dong lam viée va dén bu chi phi dao tao, bdi dudng dbi véi vién chirc;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BNV ngay 31 thang 8 ndm 2015 ctia Bd Noi vu sira ddi, bd sung
Diéu 6 Thong tu s§ 15/2012/TT-BNV;

- Thong tu 6 03/2019/TT-BNV ngay 14 thang 5 nim 2019 ctia Bd Noi vu sira déi, bd sung mot
s6 quy dinh v& tuyén dung cong chirc, vién chirc, nang ngach cong chirc, thing hang chic danh
nghé nghiép vién chirc va thuc hién ché do hop ddng mét sb loai cobng viéc trong co quan hanh
chinh nha nuéc, don vi su nghiép cong lap.



tri viéc 1am va dinh mic sb lugng 1am viée trong céc co s& gido duc mam non cong
lap;
Can ci Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 07 ndm 2017 cua Bo

Gi4o duc va Do tao huéng dan danh muc Khung vi tri viéc lam va dinh murc s6 luong
ngudi 1am viée trong cic co s& gido duc phd thong cong lap;

Can ct Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01 thang 6 nam 2019 cua B Noi
vu quy dinh vé ché d6 bao céo théng ké va quan 1y hé so vién chuc;

Cin ctr cac van ban vé cong tac td chirc can bd clia S& Gido duc va Dao tao, S&
Nbi vu thanh phd HS Chi Minh;

Pé cic co s& gido duc thuc hién day dd, dang quy dinh vé cong tac quan ly
nhén su tai don vi, phong Gido duc va Pao tao huéng dan thuc hién cong tac td chic
ké tir nam 2020 nhu sau:

I. VE PINH BIEN VA SU DUNG LAO PONG TRONG CAC CO SO
GIAO DUC

Céc co s& gido duc thyc hién dinh bién va sir dung lao dong theo cac quy dinh
sau:

1. Quyét dinh phé duyét Dé 4n vi tri viéc lam cla co s& gido duc di duoc
UBND quan phé duyét.

2. Théng tu cia B6 Giao duc va Dao tao - B Noi vu quy dinh danh muc

khung vi tri viéc 1am va dinh muc sb lugng lam viéc trong cac co s& gido duc mam
non va phd théng cong 14p.

3. Céac chic danh bao v€, phuc vu thuc hién theo van ban hop nhit sé
04/NDHN-BNV ngay 21 thang 5 ndm 2019 ctia B6 Noi vu vé thuc hién ché do hop
ddng mot s6 loai cong viée trong co quan hanh chinh nha nuéce, don vi su nghiép.

II. THU'C HIEN HQP PONG LAM VIEC VA HUONG DAN TAP SU

1/ V& thure hién tap sw, mién ché do tap sw va hlr(')'ng din tap sw

Thuc hién theo Muc 6 - D1eu 20 vén ban hop nhét s 03/NDHN-BNV ngay 21
thang 5 nam 2019 cua Bo Ngi vu vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chuec.

2/ Vé hop ddng 1am viéc dbi véi vién chire

Thuc hién theo Muc 5 - Diéu 18 va Diéu 19 van vbén hop nhét s§ 03/NDHN-
BNV ngay 21 thang 5 ndm 2019 ctia BO Noi vu vé tuyén dung, sir dung va quan ly
vién chtrc.

Cin ci Quyét dinh vé viée cong nhén két qua tuyén dung vién chuc cua Uy
ban nhén dén quén, Hiéu truorng ky két hop dong lam viéc xac dinh thoi han voi

ngudi tring tuyén theo mau sé 1 ban hanh kém theo vin ban hop nhét sé 07/VBHN-
BNV ngay 03 thang 7 ndm 2019 ctia B6 Noi vu.

Luuy:




- Thoi gian hop ddng lam viée xéc dinh thoi gian tlr d0 12 thang dén 36 thang.

- P6i véi vién chire hét thoi gian tap su, Hiu trudng thuc hién hé so bd nhiém
chirc danh nghé nghiép va ky tiép hop ddng lam viée khong xé4c dinh thoi han theo

mAu s6 3 ban hanh kém theo vin ban hop nhét s 07/VBHN-BNV ngay 03 thang 7
nam 2019 ctia B& Noi vu.

IIL. HO SO BO NHIEM CHUC DANH NGHE NGHIEP

Thuc hién theo Bleu 23 van ban hop nhit s 03/NDHN-BNV ngay 21 thang 5
nam 2019 cua Bo Noi vu vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chic.

1. Khi hét thoi gian tap su theo quy dinh, Hiéu truong tién hanh danh gia pham
chat va két qua cong viéc cla ngudi tip sy; lam van ban dé nghi cap c6 thAm quyén
quyét dinh bd nhiém vao chic danh nghé nghiép va xép lwong d6i v6i vién chuc
dugc tuyén dung.

2. Thanh phin hé so: gdm 01 bd
a) Poi véi truong hop thuc hién ché do tap su:
- Céng vin dé nghi cua don vi;

- So yéu 1y lich vién chirc (theo mAu s6 2 Thong tu s6 12/2012/TT-BNV ngay
18 thang 12 ndm 2012 ctia B§ Noi vu) ¢6 x4c nhan ctia Thu truéng don vi;

- Ban sao c4c vin bang, ching chi theo yéu cau ciia vj tri tuyén dung (c6 sao y
chung thuc);

- Cac cdng van xac minh van bang cta don vi cap bang;

- Hop ddng xac dinh thoi han (ban chinh) theo mau miu sé 1 ban hanh kém
theo vin ban hop nhét s6 07/VBHN-BNV ngay 03 thang 7 nam 2019 cua B Noi vu;

- Quyét dinh phan cdng huéng dan tap sy (ban chinh);

- B4o cdo két qua ciia ngudi tp sy va nhan xét danh gia clia ngudi huéng din
tap su c6 xé&c nhan ctia Thu trudng don vi;

- 02 phiéu du gio.

Thoi gian giri hé so: Pon vi giri hd so vé bd phan Té chic - Phong Giédo duc
va Dao tao sau 10 ngay vién chirc két thiic thoi gian tap su.

b) Déi véi truong hop duoc mién thue hién ché do tdp su:
- C(“)ng vian dé nghi cia don vi;

- So yéu ly lich vién chirc (theo mau s6 2 Théng tu s6 12/2012/TT-BNV ngay
18 thang 12 nam 2012 cta BO Noi vu) ¢6 xac nhan ctia Thi trucmg don vi;

- Hop dong xéac dinh thoi han (ban chinh) theo miu s6 1 ban hanh kém theo
vin ban hop nhit s 07/VBHN-BNV ngay 03 thang 7 ndm 2019 cua B Noi vu;




- Ban sao céc vin bang, chimg chi theo yéu ciu ctia vi tri tuyén dung (c6 sao y
chung thuc);

- C4c cdng vin x4c minh vin bang ciia don vi cip bing.

- Quyét dinh nghi viéc & co quan cti;

- Bén sao s bao hiém x4 hoi (chét dén thoi didm tuyén dung)

Thoi gian giti hd so: Pon vi gui hd so vé bd phan T4 chirc - Phong Gido duc
va Dao tao sau 10 ngay ké tir khi c6 két qua tring tuyén vién chirc hang nam.

IV. HGP PONG LAO PONG POI VOI NHAN VIEN

Thuc hién theo Diéu 49 Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29 thang 11 nam
2018 cta Chinh phu.

1. Cac cdng viéc khéng thyuc hién ky hop ddng lao dong trong co quan hanh
chinh, don vi su nghi€p cong 1ap: “Nhiing nguoi lam cong viéc chuyén mon, nghiép
vu ¢ cdc vi tri viéc lam dwoc xdc dinh la cong chitc trong cdc co quan hanh chinh
hodc la vién chitc trong don vi sw nghiép cong ldp...

2. Diéu kién, thAm quyén ky hop ddng lao dong: Thyc hién theo Didu 49 Nghi
dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29 thang 11 nadm 2018 ctia Chinh phu.

V. VE CHE PO LAM VIEC POI VOI GIAO VIEN

1/ Mam non: Thuc hién theo Thong tu sé 48/2011/TT-BGDDT ngay 25 théng
10 nam 2011 ctia B6 Gido duc va Dao tao quy dinh vé ché d6 lam viéc cua gi4o vién
mam non.

2/ Tiéu hge va THCS: thuc hién theo van ban hop nhét sb 03/VBHN-BGDDT
ngay 23 thang 6 ndm 2017 cua B§ Gido dyc va Dao tao quy dinh vé ché d6 1am viée
ddi véi gido vién pho thong (Théng tu sb 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 ndm
2009 va Thong tu s6 15/2007/TT-BGDDT ngay 09 thang 06 nim 2017 ctia B6 Giao
duc va Dao tao).

VI. HO SO BO NHIEM LAI CAN BO QUAN LY

Thuc hién theo Quyét dinh s& 27/2003/QD- -TTg cua Thu tuéng Chinh phu
ngay 19 thang 02 nam 2003 vé viéc ban hanh Quy ché bd nhiém, bd nhiém lai, ludn
chuyén, tir chirc, mién nhiém cén bo, cdng chuc lanh dao.

Hb so gom 02 bd, cu thé nhw sau:

1. Bién ban déng gép y kién dbi v6i can bo, cOng chtc, vién chic lanh dao
duoc d& nghi bd nhiém lai cta tap thé can bg, cong chirc, vién chirc trong co quan,
don vi tham gia y kién.

2. Ban ty nhén xét danh gia viéc thyc hién churc trach, nhiém vu trong thoi gian
5 nam gift chirc vu cda can bg, cong chirc, vién chuc 1anh dao

* Trong Ban tu nhan xét ghi ndi dung cu thé bd Sung day du:




+ Két qua danh gia cong chire, vién chirc cudi ndm hoc; két qua danh gia dang
vién; t ndm duge bd nhiém dén nam dé nghi b nhiém lai (5 nam).

+ Thanh tich khen thudng dat dugc trong thoi gian 5 nam.

Lueu Y: Phéan nhén xét cdp c6 tham quyén (dé tréng)

3. Phiéu kham stic khoe (ban chinh)

4. So yéu ly lich mu 2C-BNV/2008 ctia B§ Noi vu

Luu y:

v -7Phd‘n 16m tdt qud trinh cong tdc tir thoi diém vao nganh gido duc dén thoi

diém bo nhiém lqi (ghi cu thé, ré rang)

- Phéan Thii trudng co quan, don vi quan Iy va sir dung CBCC nhdn xét (dé
trong)

- Phén ky tén ciia Thi truéng co quan (dé trong)

- Khéng déng déu truong trén hinh va cdc trang So yéu Iy lich.
5. Ban ly lich theo m4u M5

6. Ban sao cac vin bang ching chi nhu sau:

+ Gidly chimg nhén hoan thanh chwong trinh bdi dudng kién thirc can bo quan
ly gido duc doi v6i bo nhiém lai Hiéu trudng, Phé hiéu truéng (bd sung néu c¢o).

+ Quyét dinh bd nhiém chirc vu gin nht.

+ Quyét dinh luong hién hudng.

+ Vin bang chuyén mén, chimg chi (c6 chiing thuc).

+ Ban ké khai tai san gin nhét.

VIL. QUAN LY VA LUU TRU HO SO VIEN CHUC

Hb so vién chitc dugc thuc hién théng nhét, khoa hoc, phan anh dugc dﬁy du,
chinh xé4c thong tin cta timg ngudi tir khi dugc tuyén dung cho dén khi khong con
lam viéc tai don vi sy nghiép cong lap.

Viéc quan ly, st dung va bao quan hd so vién chirc thuc hién theo ché do tai
liéu mét.

Ho so vién chirc gbm 13 loai:

a) Quyén “Ly lich vién chirc” theo mAu HS01-VC/BNV

b) So yéu 1y lich vién chiic theo mAu HS02-VC/BNV;

¢) Phiéu b6 sung ly lich vién chirc theo mau HS03-VC/BNV;

d) Gidy chig nhan strc khoe do co s& y té tir cAp quan trd lén clp;

d) Ban sao c6 cong chiing céc loai gidy t& c¢6 lién quan dén trinh do dao tao,
b6i dudng cla vién chirc nhu: bang diém, vin bang, chimg chi v& trinh do dao tao




chuyén mon, ly luan chinh tri, ngoai ngf, tin hoc, bdi dudng nghiép vu do co quan co
thAm quyén cép;

e) Cac quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tiép nhan vién chirc;

g) Céc quyét dinh vé viéc xét chuyén, bd nhiém, diéu déng, luan chuyén, biét
phai, thdng hang, nang luong, khen thudng, ky luat cua vién chirc;

h) Céc ban ty kiém diém, nhan xét danh gi4 vién chtrc hang nim;

i) Ban ké khai tai san dbi v6i cac dbi twong vién chirc bét budc ké khai tai san
theo quy dinh hién hanh;

k) Don, thu kém theo cac vén ban thAm tra, xac minh, bién ban, két luan cua co
quan, t6 chirc, don vi c¢6 thAm quyén v& nhitng van dé lién quan dén cong chuc va gia
dinh cong chitc dugc phan énh trong don thu. Khong luu trong thanh phan hd so

nhiing don, thu ndc danh, hodc don, thu chua dugc xem xét, két luan ctia co quan c6
tham quyén;

1) Nhitng vdn ban khéc c6 lién quan truc tiép dén qua trinh cong tic va cac
quan hé xa hoi ctia cong chirc, vién chirc;

VIL. VE THUC HIEN HE THONG THONG TIN QUAN LY GIAO DUC
TRUC TUYEN ePMIS

Pé hé théng thong tin chuong trinh ePMIS duge cép nhat, b sung kip thoi,
dAy du, chinh x4c, ddm bao tinh thdng nhét, phong Gido duc va Pao tao dé nghi cac
don vi thuc hién cép nhat day dt dit liéu ePMIS cua don vi (thong tin ca nhan, thong
tin tuyén dung - Doan - Pang, thong tin trinh d§ chuyén mén, cac qua trinh lién quan,

..). Chu y d6i tugng: CBQL duoc bd nhiém, gi40 vién mdi nhan nhiém sé, nhan vién
hop dong...

Céc co s6 gido duc chdt dit liéu ePMIS cua don vi bao cdo vé bd phén T4 chirc
- Phong Gi4o duc va Pao tao trudce ngay 31/10 hang nam.

Phong Giao duc va Pao tao yéu cau Thu trudng céc co sé giao duc quan tdm

thuc hién ding theo vén ban hudng dan. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khoé khin,
vuéng mac li€n hé by phan T6 chic - Phong Gido duc va Pao tao dé duoc giai

quyét./ N4
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