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

- Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc.

Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

Căn cứ Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 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 các các văn bản về công tác tổ chức cán bộ của SỞ Giáo dục và Đào tạo, phòng Nội vụ Bình Thạnh;

Để giúp các trường thực hiện kịp thời công tác tổ chức cán bộ, Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về công tác tổ chức cán bộ kể từ năm học 2015-2016 như sau:

I. Thực hiện hợp đồng làm việc và hướng dẫn tập sự

1. Về tập sự và hướng dẫn tập sự
Thực hiện theo Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.
1.1 Viên chức thực hiện tập sự

Người trúng tuyển viên chức phải thực hiện tập sự theo quy định tại mục 6 (Điều 20, 21 và 22) Nghị định số 29/2012/NĐ-CP.
1.2 Viên chức được miễn chế độ tập sự
Người trúng tuyển viên chức được miễn 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 (đối với Cao đẳng, đại học) ; đủ 6 tháng trở lên (đối với Trung cấp).

b) Trong thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc quy định đã làm những công việc chuyên môn nghiệp vụ phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng.
1.3. Thời gian gửi hồ sơ: Đối với viên chức được miễn chế độ tập sự: gửi hồ sơ về Phòng Giáo dục và Đào tạo sau 10 ngày kể từ khi có kết quả trúng tuyển viên chức hàng năm.
2. Về hợp đồng làm việc đối với viên chức:

2.1. Thực hiện theo Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức và Thông tư 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức.

2.2. Về ký hợp đồng làm việc đối với viên chức: Căn cứ giấy báo nhận nhiệm sở của Phòng Giáo dục và Đào tạo, Hiệu trưởng ký kết hợp đồng làm việc với người trúng tuyển theo quy định tại các Điều 18, 19 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP.
- Mẫu hợp đồng lao động được thực hiện theo chương 2, Thông tư số 15/2012/TT-BNV, trong đó có các mẫu hợp đồng làm việc xác định thời hạn và hợp đồng làm việc không xác định thời hạn đối với viên chức mới được tuyển dụng
Lưu ý: 
Đối với giáo viên hết thời gian tập sự đơn vị thực hiện ký tiếp Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn. (Mẫu hợp đồng làm việc theo TT15 – Xem file đính kèm).
II. Thực hiện hồ sơ Bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp

1. Thực hiện theo Quyết định số 47/2013/QĐ-UBND ngày 17/10/2013 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy định về tuyển dụng viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.

2. Bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp đối với Viên chức trúng tuyển đã hết thời gian tập sự

2.1. Khi hết thời gian tập sự theo quy định, Hiệu trưởng tiến hành 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.

2.2. Thành phần hồ sơ: gồm 2 bộ:

1. Công văn đề nghị của đơn vị.

2. Đơn xin bổ nhiệm CDNN (Có xác nhận của thủ trưởng đơn vị ).

3. Sơ yếu lý lịch mẫu 2c – BNV (Có hình, có xác nhận của thủ trưởng đơn vị ).

4. Phiếu thẩm tra lý lịch.

5. Quyết định tuyển dụng viên chức ngành giáo dục.

6. Quyết định phân công người hướng dẫn tập sự.

7. Hợp đồng làm việc xác định thời hạn (Mẫu HĐ theo TT15).

8. Bản tự nhận xét đánh giá quá trình thử việc (Thủ trưởng đơn vị xác nhận ).

9. Bản nhận xét đánh giá của người hướng dẫn (Có xác nhận của BGH ).

10. Phiếu dự giờ nhận xét đánh giá có xác nhận của BGH (ĐH-CĐ: 01 phiếu ở HKI, 01 phiếu ở HKII; Trung cấp: 01 phiếu ).

11. Bản sao các loại văn bằng Tốt nghiệp TC, CĐ, ĐH; Văn bằng tốt nghiệp THPT  (Có chứng thực sao y ).

13. Bản sao hộ khẩu (Có chứng thực sao y không quá 06 tháng ).

14. Giấy xác nhận sức khỏe tốt (Không quá 06 tháng ).

2.3. Thời gian gửi hồ sơ: hạn chót gửi hồ sơ về Phòng Giáo dục và Đào tạo sau 10 ngày viên chức kết thúc thời gian tập sự.

III. Thực hiện hợp đồng lao động đối với nhân viên

1. Thực hiện hợp đồng lao động
1.1. Nội dung hợp đồng lao động căn cứ vào Khoản 1 Điều 23 Bộ luật Lao động 2012 số 10/2012/QH13 có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 05 năm 2013 và Điều 4 Nghị định số 05/2015/NĐ-CP ngày 12/01/2015 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số nội dung của Bộ luật Lao động. (Xem Mẫu hợp đồng lao động đính kèm).
1.2. Về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp thực hiện theo quy trình:

- Hợp đồng lần 1: “Hợp đồng lao động xác định thời hạn” là Hợp đồng mà trong đó hai bên xác định thời hạn , thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng trong khoảng thời gian từ đủ 12 tháng đến 36 tháng.

- Hợp đồng lần 2: Thực hiện tiếp “Hợp đồng lao động xác định thời hạn” , thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng trong khoảng thời gian từ đủ 12 tháng.

- Trường hợp hai bên ký kết - Hợp đồng lần 3 trở đi: là hợp đồng “Không xác định thời hạn” và cũng là hợp đồng nâng lương niên hạn lần thứ nhất, do đó sẽ không thực hiện kí HĐLĐ nữa và thực hiện nâng lương theo quy định.

* Thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên: mỗi 2 năm Thủ trưởng đơn vị phải kịp thời thực hiện hồ sơ gửi về cấp có thẩm quyền quản lý để thực hiện nâng bậc lương thường xuyên.
Đối tượng: Nhân viên hợp đồng trong biên chế tại các đơn vị trường học và đơn vị trực thuộc, phải có Hộ khẩu thường trú tại TP HCM, không tuyển nhân viên có tạm trú hoặc KT3.
2. Đối với nhân viên mới
a) Thành phần hồ sơ: gồm 01 bộ:

- Công văn đề nghị tuyển dụng hợp đồng của đơn vị (ghi rõ chức danh làm việc và thời gian bắt đầu hợp đồng);

- Đơn xin việc của cá nhân (theo mẫu);

- Sơ yếu lý lịch có dán ảnh, có xác nhận của địa phương (theo mẫu);

- Bản sao hộ khẩu;

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp phù hợp với công việc sẽ đảm nhận;

- Giấy khám sức khỏe (không quá 6 tháng tính từ ngày nộp hồ sơ);
- Phiếu thẩm tra lý lịch (nếu hợp đồng với chức danh bảo vệ)

Các loại hồ sơ phải được sao y trên khổ giấy A4, có công chứng, sắp xếp theo thứ tự như trên và được lưu giữ tại đơn vị.

b) Thời gian gửi hồ sơ: Hồ sơ 01 bộ sắp xếp theo danh mục quy định nộp về bộ phận Tổ chức chậm nhất trước 10 ngày ký kết hợp đồng.

3. Đối với nhân viên chuyển đổi chức danh làm việc:
Thành phần hồ sơ: gồm 01 bộ:
- Công văn đề nghị chuyển đổi chức danh làm việc.

- Đơn xin chuyển đổi chức danh làm việc của cá nhân.

- Biên bản họp BCH Công đoàn đơn vị.

- Thông báo hợp đồng lao động (Phòng Nội vụ).

- Bản sao văn bằng (Nếu có).
4. Trường hợp đơn vị có viên chức xin thuyên chuyển công tác hoặc xin nghỉ việc: Hiệu trưởng phải ban hành văn bản về việc chấm dứt Hợp đồng làm việc với viên chức (theo Thông tư số 15/2012/TT-BNV), được lập thành 02 bản, nhà trường phải lưu 01 bản vào hồ sơ.

5. Trường hợp đơn vị có tiếp nhận viên chức thuyên chuyển đến: Hiệu trưởng ký “Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn”, ghi rõ mã ngạch, bậc lương cho phù hợp.
IV. Về chuyển loại đối với giáo viên

Thực hiện công văn số 6179/SNV-ĐT của Sở Nội vụ ngày 31/5/2013 Về tạm thời ngưng giải quyết các thủ tục liên quan đến chuyên Ioại viên chức, đối với giáo viên học nâng chuẩn Cao đẳng, Đại học, phòng Giáo dục – Đào tạo tạm thời ngưng nhận hồ sơ chuyển loại chờ văn bản chỉ đạo của Sở Nội vụ về xét chuyển loại cho viên chức.

V. Về thực hiện hồ sơ nghỉ việc, thôi việc và nghỉ phép

1. Hồ sơ nghỉ việc, thôi việc.

1.1 Đối với CB, GV, NV diện Hợp đồng có xác định thời hạn:
* Thành phần hồ sơ: gồm 01 bộ:

a. Đơn xin nghỉ việc ( theo mẫu )

Có ý kiến chấp thuận của Hiệu trưởng cho đương sự nghỉ việc từ ngày…….tháng…… năm……..( ghi nghỉ từ ngày đầu tháng ).

b. Biên bản họp Ban Chấp hành công đoàn có chữ ký của đương sự (theo mẫu)

c. Bản sao Thông báo ký Hợp đồng của Trưởng phòng Nội vụ (trường sao y)

d. Bản sao Hợp đồng lao động của Hiệu trưởng với đương sự (trường sao y)

e. Thông báo ngưng Hợp đồng lao động của Hiệu trưởng (theo mẫu)

g. Bản sao sổ Bảo hiểm xã hội ( photo cả trang đầu lý lịch ) 

* Thời gian gửi hồ sơ: Hồ sơ nộp Tổ chức Phòng Giáo dục trước 20 ngày để theo dõi. Nhà trường giải quyết các chế độ, chính sách cho đương sự theo quy định.

- Thông báo cho người lao động phải nộp Thông báo ngưng Hợp đồng cho Bảo hiểm xã hội trong thời gian quy định để được hưởng bảo hiểm thất nghiệp.

1.2 Đối với CB, GV, NV diện Hợp đồng không xác định thời hạn:

Thành phần hồ sơ: gồm 01 bộ như Hợp đồng có xác định thời hạn nhưng bổ sung bản sao quyết định lương hiện hưởng diện hợp đồng (nếu có) và phải nộp trước 30 ngày.

1.3 Đối với CB, GV, NV diện Biên chế:

* Thành phần hồ sơ: gồm 02 bộ:

a. Đơn xin nghỉ việc ( theo mẫu )

Có ý kiến chấp thuận của Hiệu trưởng cho đương sự nghỉ việc từ ngày .......... tháng ........... năm .............. (ghi nghỉ từ ngày đầu tháng)

b. Biên bản họp Ban Chấp hành công đoàn có chữ ký của đương sự (theo mẫu)

c. Bản sao quyết định lương hiện hưởng ( trường sao y bản chính )

d. Bản sao quyết định phụ cấp thâm niên nhà giáo hiện hưởng ( nếu có )

e. Bản sao sổ Bảo hiểm xã hội ( photo cả trang đầu lý lịch )

* Thời gian gửi hồ sơ: gửi về bộ phận Tổ chức - Phòng Giáo dục trước 35 ngày. Phòng Giáo dục chuyển UBND Quận ra Quyết định.

(Đính kèm file mẫu: đơn xin nghỉ việc, biên bản họp ban chấp hành công đoàn, thông báo ngưng hợp đồng ).

2. Hồ sơ xin nghỉ phép trong nước

2.1 Thực hiện theo Công văn số 21/NV ngày 31/01/2012 của Phòng Nội vụ Bình Thạnh về việc cấp giấy nghỉ phép đối với cán bộ, công chức và người lao động

+ Từ 5 ngày trở lên do Trưởng phòng Nội vụ ký

+ Từ 4 ngày trở xuống do Trưởng phòng Giáo dục ký

2.2 Hồ sơ thực hiện như sau:

a. Đối với cá nhân: (2 bản)

Cá nhân làm đơn có sự đồng ý của thủ trưởng đơn vị ( theo mẫu )

b. Đối với Tập thể đơn vị: (2 bộ)

- Công văn xin đi phép đoàn ( theo mẫu )

- Lịch phân công trực trực trường ( theo mẫu )

- Thời khóa biểu dạy bù (nếu có giờ dạy học sinh)

* Thời gian gửi hồ sơ: gửi hồ sơ cho Phòng Giáo dục trước 25 ngày nếu nghỉ phép từ 5 ngày trở lên, trước 20 ngày nếu nghỉ phép từ 4 ngày trở xuống.

3. Hồ sơ xin nghỉ phép đi nước ngoài.

3.1 Việc quản lý và quy định hồ sơ đi nước ngoài đối với cán bộ, công chức, viên chức thực hiện theo văn bản số 236/GDĐT-TC ngày 26/01/2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo
+ Đối với việc đi nước ngoài tham quan, học tập, giao lưu, hợp tác, trao đổi kinh nghiệm …:
- Trong thời hạn 07 ngày làm việc sau khi trở về nước, cá nhân đi nước ngoài phải thực hiện báo cáo bằng vãn bản về kết quả chuyến đi nước ngoài cho cơ quan quản lý: đối với công chức gửi về Phòng Giáo dục để quản lý công chức; đối với viên chức gửi về thủ trưởng của đơn vị sự nghiệp công lập để tổng hợp báo cáo hàng nãm.

+ Đối với việc đi nước ngoài về việc riêng (tham quan, du lịch, thãm người thân):

- Trường hợp cán bộ quản lý xin nghỉ phép, nội dung đơn xin phép phải ghi rõ trong thời gian nghỉ phép sẽ ủy quyền cho (ông/bà …, chức vụ …) điều hành, giải quyết công việc;

3.2 Hồ sơ thực hiện như sau:
a. Đối với cá nhân: (2 bộ)
- Cá nhân làm đơn (theo mẫu) gửi đơn vị, thủ trưởng không duyệt trực tiếp vào đơn

 - Thủ trưởng đơn vị làm công văn đồng ý cho cá nhân đi và chịu trách nhiệm về quyết định của mình (theo mẫu) 

- Photo quyết định lương hiện hưởng 

- Photo quyết định phụ cấp thâm niên nhà giáo hiện hưởng (nếu có)
+ Hồ sơ sắp xếp theo từng cá nhân gửi về bộ phận Tổ chức cán bộ - Phòng Giáo dục và Đào tạo trước 30 ngày làm việc, kể từ ngày cán bộ, công chức, viên chức xin nghỉ đi nước ngoài.
b. Đối với Tập thể đơn vị: ( 2 bộ)
- Từng cá nhân làm đơn theo mẫu 

- Photo quyết định lương hiện hưởng 

- Photo quyết định phụ cấp thâm niên nhà giáo hiện hưởng ( nếu có )
- Đơn vị làm công văn (theo mẫu) trình bày lý do và mục đích chuyến đi, trong công văn có thống kê danh sách kèm chức vụ cá nhân. Nếu có hiệu trưởng đi thì trong công văn có ghi rõ ủy quyền cho Phó HT. Các thành viên trong ban giám hiệu không được đi cùng 1 đợt tham quan.

- Lịch trực trường trong những ngày tập thể đi nước ngoài (theo mẫu)

+ Hồ sơ sắp xếp theo từng cá nhân gửi về bộ phận tổ chức Phòng GDĐT trước 30 ngày làm việc để chuyển sang Phòng Nội vụ, kể từ ngày cán bộ, công chức, viên chức xin nghỉ đi nước ngoài..
(Đính kèm file mẫu đơn xin phép trong nước và ngoài nước)

VI. Việc quản lý và lưu trữ hồ sơ gốc của cán bộ, viên chức

1. Việc quản lý và lưu trữ hồ sơ cá nhân thực hiện theo Thông tư số 11/2012/TT-BNV của Bộ Nội vụ ngày 17/12/2012 Quy định về chế độ báo cáo thống kê và quản lý hồ sơ công chức và Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ CB, CC và biểu mẫu quản lý CB, CC.

2. Về nguyên tắc quản lý hồ sơ công chức

- Việc quản lý hồ sơ công chức là trách nhiệm của cơ quan quản lý công chức. Nghiêm cấm việc phát tán thông tin trong hồ sơ công chức.

- Công tác xây dựng và quản lý hồ sơ công chức được thực hiện thống nhất, khoa học, và phải phản ánh được đầy đủ, chính xác thông tin của từng công chức từ khi được tuyển dụng cho đến khi ra khỏi cơ quan, tổ chức, đơn vị nhà nước.

- Hồ sơ công chức được quản lý, sử dụng và bảo quản theo chế độ tài liệu mật do nhà nước quy định, chỉ những người được cơ quan hoặc người có thẩm quyền quản lý hồ sơ công chức đồng ý bằng văn bản mới được nghiên cứu, sử dụng và khai thác hồ sơ của công chức.

- Công chức có trách nhiệm kê khai đầy đủ, rõ ràng, chính xác và chịu trách nhiệm về tính trung thực của những thông tin trong hồ sơ do mình kê khai, cung cấp. Những tài liệu do công chức kê khai phải được cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức xác minh, chứng nhận.

3. Về thành phần hồ sơ công chức

Các thành phần hồ sơ gốc gồm:

+ Quyển “Lý lịch cán bộ, công chức”;

+ Công chức: Bản “Sơ yếu lý lịch cán bộ, công chức” theo mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ;

+ Viên chức: Mẫu số 2 theo Thông tư số 12/2012/TT-BNV của Bộ Nội vụ ngày 18/12/2012 quy định về chức danh nghề nghiệp và thay đổi chức danh nghề nghiệp đối với viên chức

+ Các loại giấy tờ có liên quan đến trình độ đào tạo của công chức, viên chức;

+ Các quyết định tuyển dụng hoặc xét tuyển, tiếp nhận công chức, viên chức.

+ Bản “Phiếu bổ sung lý lịch cán bộ, công chức, viên chức” kê khai bổ sung theo định kỳ hàng năm;

+ Các quyết định về việc xét chuyển, bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, biệt phái, nâng ngạch, nâng lương, khen thưởng, kỷ luật của công chức, viên chức;

+ Các bản tự kiểm điểm, nhận xét đánh giá công chức, viên chức hàng năm của cơ quan sử dụng công chức, viên chức;

+ Bản kê khai tài sản đối với các đối tượng công chức, viên chức bắt buộc kê khai tài sản theo quy định hiện hành;

+ Đơn, thư kèm theo các văn bản thẩm tra, xác minh, biên bản, kết luận của cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền về những vấn đề liên quan đến công chức, viên chức và gia đình công chức, viên chức được phản ánh trong đơn thư. Không lưu trong thành phần hồ sơ những đơn, thư nặc danh, hoặc đơn, thư chưa được xem xét, kết luận của cơ quan có thẩm quyền;

+ Những văn bản khác có liên quan trực tiếp đến quá trình công tác và các quan hệ xã hội của công chức, viên chức;

VII. Về thực hiện cập nhật chương trình PMIS 3.4.9:
Để việc hệ thống thông tin chương trình PMIS được cập nhật, bổ sung kịp thời, đầy đủ, chính xác, đảm bảo tính thống nhất và báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo kịp thời, đúng quy định, Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị các đơn vị thực hiện cập nhật dữ liệu PMIS đối với các nhân sự mới của đơn vị mình (CBQL được bổ nhiệm, giáo viên mới nhận nhiệm sở, nhân viên hợp đồng…) và thực hiện việc báo cáo dữ liệu về bộ phận Tổ chức cán bộ - Phòng Giáo dục và Đào tạo trước ngày 31/10 hàng năm.

VIII. Về thành lập Hội đồng trường

1. Thực hiện theo công văn số 277/GDĐT ngày 06/11/2012 của Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn Về tổ chức và hoạt động của Hội đồng trường Nhiệm kỳ 2012-2017. Nếu trường nào có sự thay đổi về nhân sự, hiệu trưởng thực hiện hồ sơ gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo vào đầu tháng 10 hàng năm theo quy định. 
2. Thành phần hồ sơ: gồm 1 bộ:

- Tờ trình đề nghị kiện toàn hội đồng trường (theo mẫu)

- Danh sách hội đồng trường mới (theo mẫu)

- Photo quyết định thành lập hội đồng trường cũ

- Photo danh sách hội đồng trường cũ

(Đính kèm file mẫu tờ trình và mẫu danh sách hội đồng trường mới)

Trên đây là Hướng dẫn hướng dẫn về công tác tổ chức cán bộ kể từ năm học 2015-2016. Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị Thủ trưởng các đơn vị quan tâm thực hiện đúng theo các văn bản hướng dẫn. Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc liên hệ bộ phận Tổ chức - phòng Giáo dục và Đào tạo (điện thoại số 38 412 346) để được giải quyết./.
	Nơi nhận:
- BLĐ/PGD;
- HT các trường MN, TH, THCS và ĐVTT;
- Lưu: VP, TCCB.
	TRƯỞNG PHÒNG

(Đã ký)

Nguyễn Minh Nhơn
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