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QUAN LONG BIEN Doc lap - Tu do - Hanh phiic
$é: 146 /UBND-NV Long Bién, ngay AT thang 4 nam 2023
V/v huéng dan ky hop dong

lam viéc, thuc hién ché do tap su
va lap ho so vién chire

Kinh gui:
- Hiéu truong Truong MN, TH, PTCS, THCS cong lap;
- Vién chtrc gido duc dugc tuyén dung.

Cian cir Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh Phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

Can ctr Quyét dinh sb 25/2021/QB-UBND ngay 19/11/2021 cua UBND
thanh pho Ha Noi ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, can
bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong trong td6 chic hanh chinh, don V1 su
nghiép cong lap, doanh nghiép c6 vén nha nudc thue thdm quyén quan 1y cua
UBND thanh phé Ha Noi;

Céan ctr quy dinh tai cac Thong tu cua Bo Gido duc va dao tao ngay
02/02/2021: Thong tu s6 01/7021/TT BGDDT quy dinh mi sb, tiéu chuén chirc
danh nghé nghiép va bé nhiém, xép luong vién chire giang day trong céc co SO
giao duc mam non cong 1ap; Thong tu s6 02/2021/TT-BGDDT quy dinh ma 50,
tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va b nhlem xép luong vién chirc giang day
trong cac truong tiéu hoc cong lap, Théng tu s6 03/2021/TT BGDDT quy dinh
ma s, tiéu chuan chic danh nghé nghiép va bd nhiém, xép luong vién chuc
giang day trong cac truong trung hoc co s cong lap;

Can cir Thong tu s6 08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023 cta Bé Gido
duc va Dao tao stra doi, bd sung mot sb diéu cla cac Thong tu s6 01/2021/TT-
BGDDT, 02/2021/TT-BGDDT, 03/2021/TT-BGDDT, 04/2021/TT-BGDDT
ngay 02/02/2021 ctua B¢ Gido duc va Pao tao quy dinh ma sb, tiéu chuén chirc
danh nghé nghiép va bé nhiém, xép luong vién chirc giang day trong cac co s¢
gido duc mam non, phd thong cong lap;

Cin c&r Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cta Bo Nai vu quy
dinh ma s6, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi véi cac ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chic chuyén nganh van thu;
Thong tu s6 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 ctia Bd Noi vu stra ddi, bd sung
mot s6 diéu cia Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua B truéng
Bo No6i vu quy dinh ma sd, tiéu chuin chuyén mon, nghiép vu va xép luong dbi
vo1 cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh
van thu;



Can ctr Thong tu s6 02/2022/TT- BVHTTDL ngay 01/7/2022 cua B6 Van
hoa, Thé thao va Du lich quy dinh ma s, tiéu chuan chic danh nghé nghiép va
xép luong vién chirc chuyén nganh thu vién;

Can ctt Thong tu s6 21/2022/TT-BGDPT ngay 28/12/2022 cua Bo Gido
duc va Pao tao quy dinh ma s6, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va xép luong
vién chire thiét bi, thi nghiém trong céc co sé gido duc phd thong va trudng
chuyén biét cong lap;

Céan cr Thong tu s6’07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua B Noi vu quy
dinh vé ché do bao cdo thong ké va quan ly ho so vién chic;

Cén cu Quyét dinh s6 777/QD-UBND ngay 02/3/2023 ctia UBND quén
Long Bién veé viéc cong nhan két qua tuyén dung - Ky tuyén dung vién chirc lam
viéc tai cac co so gido duc truc thuoc UBND quan Long Bién nam 2022;

Ngay 17/4/2023, UBND quén Long Bién da ban hanh céc Quyét dinh tuyén
dung vién churc giao duc nam 2023. Dé dam bao viéc quan ly, st dung vién chirc
trén dia ban quan thong nhat ding quy dinh cua phap luat, UBND quan hudng dan
cac truong mam non, tiéu hoc, pho thong co so, trung hoc co s cong lap thude
quén va vién chirc moi duge tuyen dung thuc hién cac ndi dung sau:

I. HOP PONG LAM VIEC LAN PAU
1. Thoi gian ky hop dong lam viéc lan dau

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay cong bo quyét dinh tuyén dung,
ngudi duge tuyén dung vién chirc phai dén don vi su nghiép cong lap st dung
vién chirc dé ky hop dong lam viéc va nhan viée, trir truong hop quyét dinh
tuyén dung quy dinh thoi han khéac hodc dugc UBND quan dong gia han.
Truong hop ngudi tring tuyén c6 1y do chinh dang ma khong thé dén nhan viéc
thi phai lam don xin gia han trudc khi két thuc thoi han néu trén giri UBND
quan (qua phong Noéi vu) va Hiéu truong nha truong.

- UBND quén théng nhét thoi han hop dong lan dau la 36 thang. Thoi
gian thuc hién ché do tap su va ché do chinh sach ddi véi nguoi tp su va nguoi
hudng dan tap su (néu co, theo muc II ctia van ban nay) duoc quy dinh trong
hop dong lam viéc xac dinh thoi han.

- Truong hop ngudi dugce tuyén dung vién chirc khong dén ky hop dong
lam viéc va nhén viéc trong thoi han quy dinh thi Hiéu truong nha truong co
trach nhiém bdo cdo UBND quén (qua phong Noi vu) sau 01 ngay ké tur ngay
hét han ky hop dong nhén viéc va dé nghi huy bo quyét dinh tuyén dung déi véi
vién chtre.

2. Méu ky hop dong lam viéc

Higu truong nha truong ky hop dong lam Vlec xac dinh thoi han lan déu
vo1 nguoi duoc tuyén dung vao vién chirc theo mau sé 02 (ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phi).



3. Thay d6i noi dung hop ddng lam viée 1an diu

Trong qua trinh thuc hién hop dong lam viéc lan dau, néu ¢0 thay doi noi
dung hop dong lam viéc (thoi gian tap su, ché do chinh sach, tién luong...) thI
Hiéu truong va vién chirc théa thuan vé cic nodi dung thay doi d6 va duoc tién
hanh bang viéc ky két phu luc hop dong lam viéc.

4. Trinh tw, thi tuc ky hop dong lao dong khi hét thoi han hop df“mg
lam viéc lan dau

Sau khi hét thoi han cta hop dong lam viéc lan dau (36 thdng) theo noi
dung néu tai muc 1 phan I vin ban nay, Hiéu truong nha truong danh gia két qua
thuc hién nhiém vu cua vién chtrc, can cur cac quy dinh hién hanh va nhu cau st
dung cua don vi dé quyét dinh chdm dut hop dong lam viée véi vién chic hodc
ky tiép hop dong xac dinh thoi han dbi véi vién chire. Thm han ctia hop dong
xac dinh thoi han tir dt 12 thang dén 60 thang, theo mau sb 02 (han hanh kém
theo Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phi).

II. CHE PQ TAP SU POI VOI VIEN CHUC
1. Cac truong hop phai thue hién ché do tap sw
1.1. Poi twgng:

- Ngudi tring tuyén chua co thoi gian cong tac hoac da cd thoi gian cong
tac trong nganh, linh vuc can tuyén nhung chua déng BHXH bit budc theo quy
dinh cua Luat Bao hiém x4 hoi.

- Nguoi triing tuyén da cé thoi gian cong tac dong BHXH bit bude trong nganh,
[inh vure céan tuyén nhung it hon thoi gian tap su theo timg chirc danh nghé nghiép.

1.2. Thoi gian tap su:

- 12 thang doi véi gido vién tiéu hoc, gido vién THCS yéu cau tiéu chuin
trinh d6 dao tao dai hoc.

- 09 thang ddi voi gido vién mam non va nhan vién thiét b - thi nghiém
yéu cau tiéu chuan trinh do dao tao cao dang.

- 06 thang d6i v6i nhan vién van thu, nhan vién thu vién yéu cau tiéu
chuan trinh d¢ dao tao trung cap.

- Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m
dau tir 14 ngay tr¢ lén, thoi gian nghi khong hudng luong, thoi gian bi tam
giam, tam gitr, tam dinh chi cong téc theo quy dinh cua phap luat khong duoc
tinh vao thoi gian tap su.

- Trudng hop nguoi tap su nghi ém dau hodc ¢6 1y do chinh dang dudi 14
ngay ma dugc Hi¢u truong dong y thi thoi gian nay duoc tinh vao thoi gian tap su.



- Thoi gian tham gia khoéa dao tao, bdi dudng hoan chinh tiéu chuén, diéu
kién cua chirc danh nghé nghiép néu tai phan III van ban nay (néu cé) duoc tinh
vao thot gian thuc hién ché do tap su.

1.3. Ngi dung tap su:

- Nam ving quy dinh cta phép luét vién chirc vé quyén, nghia vu ctia vién
chire, nhitng viéc vién chirc khong duge lam; nim ving co cdu to chic, chirc
nang, nhiém vu, quyén han cua don vi su nghiép cong 1ap noi cong tac; ndi quy,
quy ché 1am viéc cia don vi; chuc trach, nhiém vu va yéu cAu cta vi tri viéc lam
duoc tuyén dung;

- Trau doi kién thirc va rén luyén nang luc, k¥ ndng chuyén mon, nghiép
vu theo yéu cau cua vi tri viéc lam dugc tuyén dung;

- Tap giai quyét, thuc hién cac cong viéc cua vi tri viéc lam duoc tuyén dung.
1.4. Huong din tip su:

- Pon vi su nghiép cong 1ap c6 trach nhiém hudng dan nguoi tip su ndm
ving va tap lam nhiing cong viéc theo yéu cau ndi dung tap su quy dinh tai muc
1.3 phan II van ban nay.

- Cham nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay vién chirc dén nhan viéc,
nguoi dimg dau don vi su nghiép cong lap phai ra quyét dinh bang van ban cur
vién chirc gitr chirc danh nghé nghiép bang hoic cao hon, ¢é nang luc, kinh
nghiém vé chuyén mén, nghiép vu dé huéng dan nguoi tap su.

1.5. Ché db, chinh sdch doi véi ngwoi tap sw va ngwoi hwéng dan tip su

- Trong thoi gian tap sy, nguoi tap su duge huong 85% mirc luong béc 1
cta chirc danh nghé nghiép tuyén dung. Truong h0'p nguoi tap su co trinh do
thac si phu hgp vdi yéu cau cua vi tri viéc lam tuyen dung thl nguoi tap su dugc
huong 85% murc luong béc 2 chic danh nghé nghlep tuyén dung; trudong hop
nguoi tap su co trinh do tién si phu hop véi yéu ciu cta vi tri viée lam tuyen

dung thi nguoi tap su dugc hudng 85% mirc luong bac 3 ctia chic danh nghé
nghiép tuyén dung. Cac khoan phu cap duoc huong theo quy dinh cua phép luat.

- Nguoi tap su duoc huong 100% muc luong va phu cap cua chice danh
nghé nghiép tuong g vai trinh d§ dao tao trong cac truong hop sau:

+ Lam viéc ving ¢6 diéu kién kinh té - xa hoi dic biét khé khin:

+ Lam viéc trong cic nganh, nghé doc hai, nguy hiém;

+ Hoan thanh nghia vu quén sy; nghia vu tham gia cong an nhan dan; si
quan quan doi, si quan cong an, quan nhan chuyen nghiép phuc vién, nguoi lam
cong tac co yéu chuyén nganh, hoc vién tét nghiép dao tao si quan du bi, tot

nghiép dao tao chi huy truéng Ban chi huy quan su cip xa nganh quan su co SO
dugc phong quan ham si quan du bi da dang ky ngach si quan du bi, doi vién



thanh nién xung phong, doi vién tri thirc tré tinh nguyén tham gia phét trién
nong thon, mién nui tir du 24 thang tro 1én da hoan thanh nhiém vu.

- Thoi gian tap su khdng dugc tinh vao thoi gian xét nang bac luong.

- Nguoi huéng dan tap su dugc huong hé s6 phu cap trach nhiém bang 0,3
muc luong co so trong thoi gian hudng dan tap su.

- Trong thoi gian tap su, nguoi hudng dan tap su va nguoi tap su con
duoc huong cac ché d6 tién thudng va phuc loi khac (néu c6) theo quy dinh cua
Nha nude va quy ché cia don vi su nghiép cong lap.

2. Cac truong hop khong thuc hién ché dd tap su
2.1. Péi twong:

Khong thuc hién ché do tap su ddi véi cac truong hop di cé thoi gian
cong tac co dong bao hiém xa hoi bat budc theo dung quy dinh cua Luat Bao
hiém x3 hoi, duoc bb tri 1am viée theo dung nganh, nghé dao tao hodc theo dung
chuyen mon nghlep vu trude day da dam nhiém ma thoi gian cong tac cd dong
bao hiém xa hoi (néu dut quang thi dugc cong don) bang hodc 16n hon thoi glan
tap su tuong ng v&i thoi gian tap su cta chirc danh nghé nghiép duoc tuyén
dung quy dinh tai muc 1.2 phan II vin ban nay.

2.2. Ché dp, chinh sdch déi véi ngwoi khong thuwe hién ché dé 1ap sw

Trong khi chd cép c6 thim quyén phé duyét, ban hanh quyét dinh bo
nhiém chirc danh nghé nghiép va xép luong, vién chirc tam thoi dugc huong
luong twong duong bac 1 cua chic danh nghé nghiép tuyén dung. Truong hop
vién chire ¢d trinh do thac s phu hgp vl yéu cau cua vi tri viéc lam tuyen dung
thi duge huong luong tuong dwong bac 2 chirc danh nghé nghiép tuyén dung;
truong hop vién chirc ¢6 trinh d¢ tién si pht hop vi yéu cau cua vi tri viée lam
tuyén dung thi duoc hudng luong twong duong bic 3 cia chirc danh nghé
nghiép tuyén dung. Cac khoan phu cap dugc hudng theo quy dinh ctia phap lut.

Khi ¢6 Quyét dinh chinh thic vé viéc b6 nhiém chtc danh nghé nghiép va
xep luong doi voi vién chuce, don vi sy nghiép cong lap thuc hién thu tuc hoan
ung, thanh toan tién luong theo quy dinh.

I VIEC BOI DUONG, HOAN CHINH TIEU CHUAN, PIEU KIEN
CUA CHUC DANH NGHE NGHIEP TRUOC KHI BO NHIEM

Sau khi duoc tuyén dung va ky hop déng lam viéc lan déu, vién churc gido
vién phai tham gia khoéa boi dudng chimg chi theo tiéu chudn chic danh nghé
nghiép gido vién tuong mg véi timg cip hoc dé hoan chinh tiéu chuin, diéu
kién cta chirc danh nghé nghiép theo quy dinh. Chung chi néu trén la mot trong
cac tiéu chuan dé thuc hién bd nhiém hang chic danh nghé nghiép va xép luong
ddi véi vién chie.

Thot gian hoan thanh chig chi cta vién chire gido vién nhu sau:



- Truong hop phai tap su: Gido vién tuyén dung méi phai co chung chi
boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh trong thoi gian
thuc hién ché do tap su.

- Truong hop khong phai thuc hién ché do tap su: Gido vién phai b6 sung
chimg chi trong thoi han 01 (mdt) nam ké tir ngay duoc tuyén dung.

Truong hop gido vién mam non da c¢6 mot trong cac chung chi boi dudng
theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién mam non ‘hang 1II, hang I,
hang IV; gido vién tiéu hoc da c6 mot trong cac chung chi boi dudng theo tiéu
chuan chire danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc hang II, hang I1I, hang IV; gido
vién trung hoc co s& di ¢ mot trong cac chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan
chtrc danh nghé nghiép gido vién trung hoc co sé hang I, hang II, hang III theo
quy dinh cua phap luét trude ngay 30 thang 6 nam 2022 dugc xac dinh la déap
ing yeu cau vé chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép
gido vién tuong mg v6i tung cap hoc va khong phal hoc chuong trinh b01
dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong Gmg véi timg cp
hoc theo quy dinh néu trén.

~IV. TRINH TU, THU TUC BO NHIEM CHUC DANH NGHE NGHIEP,
XEP LUONG VIEN CHUC

1. Céc truong hop phai thuwe hién ché do tap sw

- Khi hét thoi gian tap su, nguoi tap su phai bao cdo két qua tap su bang
van ban theo cac ndi dung quy dinh tai muc 1.3 phan II van ban nay.

- Nguoi huéng dan tap su cé trach nhiém nhan xét, danh gia két qua tap
su doi voi nguoi tdp su bang van ban, bdo cao Hiéu trudong nha truong.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tur ngéy nhan dugc bao cao cua nguoi
tap su va nhan xét, danh gia cua nguori hudng dan tap su, Hiéu truong danh gia
pham chét chinh tri, dao durc va két qua cong viéc cua nguoi tap su.

* Néu ngwoi tap sw dat yéu cau sau thoi gian tap sw

Don vi lap 02 bé ho so (theo mau do Phong Ndi vu ban hanh), 01 bd luu
tai don vi, 01 bo gri v& UBND quén (qua Phong Noi vu) chim nhat 10 ngay
sau khi vién chirc két thic thoi gian tip sw dé thim dinh va bao cdo cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh céng nhan hét tap su va bd nhiém chac danh
nghé nghiép va xép luong. Ho so gom:

1- To trir~1h dé nghi céng nhan hét tdp su va bé nhiém chuc danh nghé
nghiép (theo mau sé 01) ;

2- Bién ban hop dénh gia két qua tap su cua vién chiic (theo mau s6 02) ;

3- Béo céo két qua tap su clia ngudi tap su (theo mau do phong Néi vu
ban hanh);

4- Ban nhan xét, danh gia két qua tap sy dbi véi nguoi tap su ctia nguoi hudng
dan tap sy, c6 xac nhan cua hiéu truong (theo mau do phong Néi vu ban hanh);



5- So yéu 1y lich (theo mau HS 02-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tw sé
07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua Bo Noi vu quy dinh vé ché do bao cdo thd’ng
ké va quan ly hé so vién chirc), c6 dan anh va xac nhan cua co quan, don vi noi
ca nhan hién dang cong tac; (c6 thoi han 6 thang)

6- Ban sao chimg thuc gidy khai sinh; chinmg minh nhan déan (cin cudc
cong dan); ho khau thuong tra.

7- Quyét dinh tuyén dung vién chirc;

8- Quyét dinh vé viéc cir ngudi hudng dan tap su;

9- Ban sao ching thuc Hop dong 1am viée xac dinh thoi han lan dau;

10- Ban sao ching thuc bang tét nghiép kém bang diém, chimg chi boi
dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tuong tng véi timg ca"ip
hoc, cac ndi dung khéc theo yéu cdu vi tri viéc lam. Ca nhan c6 bang Thac sy
phai ndp ca bang Pai hoc; ca nhan hoc theo hinh thirc lién thong thi phai nop ca
bang t6t nghiép trinh d6 hién tai va trinh do trudc day.

11- Gidy kham strc khoe (c6 thoi han 6 thang)

* Néu nguor tip sw khong dat yéu cau sau thoi gian tip s hodc cd hanh
vi vi pham dén muic phai xem xét xir Iy ky ludt theo quy dinh ciia phap luit:

Hiéu truong cham dut hop dong lam viéc dbi v6i nguoi tap su, gui hd so
bao cao UBND quan (qua phong Noéi vu) dé thuc hién quy trinh huy bé quyét
dinh tuyén dung. Ho so gom:

1- Céng van bao cao UBND quén vé viéc cham dit hop dong lam viéc;
2- Bién ban hop lién tich théng nhat viéc cham dit hop dong lam viéc;

3- Quyét dinh cham dut hop déng lam viéc;

4- Bao cdo két qua tp su ctia ngudi tp su (theo mau do phong Nji vu ban hanh);

5- Ban nhén xét, danh gia két qua tap su doi véi nguoi tap su ctia nguoi ; hudng
dan tap sy, cé xac nhan cua hi¢u truong (theo mau do phong Noi vu ban hanh),

6- Quyét dinh tuyén dung vién chtc;

7- Quyét dinh vé viéc cir ngudi hudng dan tap su;

8- Ban sao chimg thuc Hop dong lam viéc xé4c dinh thoi han 1an dau.

Nguorl tap su bi cham duat hop dong lam viée dugc tro cap 01 thang luong,
phu cap hién hudng va tién tau xe vé noi cu tra.

2. Cic truong hop khong thue hién ché do tap su

Céc truong hop khong thuc hién ché do tap su (do duogc mién), don vi lap
02 b(}‘ ho so (theo mau do Phong Noi vu ban hanh), 01 b luu tai don vi, 01 bd
gtri vé UBND quén (qua Phong N6i vu) ngay 01/9/2023 dé thim dinh va béo céo



cap ¢ tham quyen xem xét, quyét dinh bé nhiém chirc danh nghé nghiép va xép
luong. Hb so gdm:

1- To trinh dé nghi bd nhiém chic danh nghé nghiép (theo mau sé 03);

2- So yéu Iy lich (theo mau HS 02-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tw s6
07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia B Néi vu quy dinh vé ché dé bdo cdo thong
ké va quan ly hé so vién chire), ¢6 dén anh va xac nhén cia co quan, don vi noi
ca nhan hién dang cong tac; (co thoi han 6 thang)

3- Ban sao chimg thuc gidy khai sinh; chimg minh nhan dan (cin cudc
cong dan); ho khau thuong tra.

4- Ban sao ching thuc bing tot nghiép kém bang diém, chimg chi béi
dudng theo tiéu chuan chitc danh nghé nghiép gido vién twong ting véi timg cap
hoc, cac ndi dung khac theo yéu cau vi tri viéc lam. Ca nhén c6 bang Thac sy
phai ndp ca béng Dai hoc; cd nhan hoc theo hinh thtrc lién thong thi phai ndp ca
bang tot nghiép trinh d6 hién tai va trinh do trude day.

5- Quyét dinh tuyén dung vién chic;
6- Ban sao chig thuc Hop d6ng lam viéc xac dinh thoi han 14n dau;
7- Gidy kham strc khoe (c6 thoi han 6 thang)

8- Ban sao chimg thuc s6 bao hiém xa hoi bét budc (néu da chot sé) hoic
xac nhan qua trinh tham gia bao hiém xa héi bat budc ctia co quan BHXH (néu
chuea chot so) trong thoi gian lam hop dong lao dong ¢ vi tri phu hop vou vi tri viéc
lam dugc tuyén dung tinh dén thang 3/2023 (giong véi hé so triing tuyén da nop)

9- Ban 520 chtg thuc Hop dong lao dong o vi tri phu hop vai vi tri viéc
lam dugc tuyén dung clia co quan, don vi c6 tham quyén (gidng véi ho so trung
tuyén di np)

10- Ban kiém diém cua ca nhan cé xac nhan cia Hiéu truong noi dang
cong tac vé ket qua thuc hién nhiém vu.

V. HOAN THIEN HO SO VIEN CHUC

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay co quyet dinh tuyén dung, don vi c6
trach nhiém hudng dan vién chic ké khai, klem tra, xac minh cac thong tin do
vién chuce ty ké khai, doi chiéu vai ho so tuyén dung va Phiéu ly lich tu phap do
co quan c6 tham quyén cap. Hiéu trudng nha trudng xac nhan, déng dau (hod so
nay la ho so goc cua vién churc) dua vao quan ly theo quy dinh.

H6 so gbe cuia vién chire bao gbm céc tai liéu sau:

- Quyén “Ly lich vién chuc” theo mau HS 01-VC/BNV ban hanh kem
theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia B& Néi vu quy dinh vé

ché d¢ bao céo thong ké va quan Iy hd Y vién chirc. Quyén “Ly lich vién chic”
phan anh toan dién vé ban than, cic mdi quan hé gia dinh, xa hoi cua vién chirc.



Quyén “Ly lich vién chtrc” do vién chure tu ké khai va dugc don vi st dung vién
churc kiém tra, xac minh va xac nhén;

- "So yéu ly lich vién chirc" theo mau HS 02-VC/BNV ban hanh kém theo
Théng tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cta Bo Noi vu quy dinh vé ché do
bao cao théng ké va quan Iy ho so vién chic. So yéu ly lich la tai liéu quan trong
phan anh tom tat thong tin vé ban than, mdi quan hé gia dinh va xa hoi cua vién
churc So yéu Iy lich do vién chirc tu ké khai hodc do ngudi cé trach nhiém gh1 tur
quyén "Ly lich vién chirc” va céc tai lidu bd sung khac cua vién chuce. So yéu ly
lich vién churc dugc don vi st dung vién chirc kiém tra, xac minh va xéc nhan;

- Ban sao gidy khai sinh c¢6 cong chimg cta co quan, don vi ¢6 thdm
quyeén theo quy dinh cua phap luét.

- Phiéu 1y lich tu phap ctia co quan c6 tham quyén cép;

- Gidy chimg nhén stic khoe do co s&'y té tir cap huyén trg 1én cap con gia
tri su dung theo quy dinh cua phap ludt;

- Ban sao c6 cong ching céc loai gidy to ¢6 lién quan dén trinh do dao
tao, boi dudng cua vién chtic nhu: bang diém, van bang, chL'rng chi vé trinh do
dao tao chuyén mon, ly luan chinh tri, ngoai ngt, tin hoc, bdi dudng nghiép vu
do co quan co tham quyén cap Truong h0’p cac van bang, ching chi dao tao do
co sé dao tao nude ngoai cap ngoai lanh thé Viét Nam thi phai duge co quan, to
chire, don vi ¢6 tham quyén cua B Gido duc va Pao tao cong nhéan;

- Ban sao quyét dinh tuyén dung vién chiic ¢6 cong chimg cia co quan,
don vi ¢6 tham quyén theo quy dinh cua phép luat.

Trudong hop phat hién co diu hiéu sai pham, nham 1an vé thong tin trong ho
so goc cua vién chuire thi Hiéu truong nha truong giai quyét theo tham quyén hodc
bdo cao UBND quén (qua phong Noi vu) giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

Trén day la huong dan ky hop dong lam viéc, thuc hién ché do tap su, bd
nhiém chirc danh nghe nghiép, xép luong va hoan thién ho 50 vién chuc d01 voi
vién chic dugc tuyén dung vao lam viéc tai céc trudong mam non, tiéu hoc,
PTCS, THCS cong lap thudc quan Long Bién nam 2022. UBND quén yéu cau
Hiéu truéng cac truong hoc cong lap trén dia ban quan va cac ca nhén lién quan
nghiém tdc trién khai, t6 chirc thuc hién. Trong qua trinh thyc hién kip thoi bao
c4o nhimg vudéng mic, phat sinh vé UBND quéin (qua Phong Noi vu) dé duoc
hudng dan, giai quyét./. %
Noinhin: f
- Lanh dao UBND quan:;

- Phong Néi vu, GP&DT, TC-KH:;
- Nhur trén;
- Luu: VT, NV. (05)




Mau 01
UBND QUAN LONG BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG ..covvvnvenevnnennnns D(}c ]@p - Tl.l' do - Hanh phﬁc
86: coosnecd DBt
V/v cong nhén hét thoi gian tép su Long Bién, ngay  thdng  ndam

va bo nhiém chirc danh nghé nghiép

Kinh gui: :
- S& No6i vu thanh pho Ha Noi;
- UBND quan Long Bién.

Can cuo Nghi dinh s 115/2020/NDP-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh Phu
quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chirc;

Cin ctr Quyét dinh s6 25/2021/Qb-UBND ngay 19/11/2021 cua UBND
thanh phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé quan ly to6 chirc bo may, bién ché, can
bo, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trong t6 chirc hanh chinh, don vi su
nghiép cong lap, doanh nghiép co vbn nha nude thude tham quyén quan ly cua
UBND thanh ph6 Ha Noi;

~ Can cir Thong tr ............ (Vién dchlrfz Théng tw quy dinh md so, tiéu
chuan chuce danh nghé nghiép va bo nhiém, xép luong vién chirc tuong ung)

Can cu bién ban nhan xét va danh gia két qua tap su cua vién chirec,

Truomg.. .« sonvans s csain kinh dé nghi S6 Noi vu thanh phé Ha Noi,
UBND quan Long Bién xem xét cong nhan hét thoi gian tap su va bo nhiém
chuc danh nghé nghiép cho ........ vién chuc dat yéu cau.

(C6 danh sdch va ho so kém theo)

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu trén;

= Lanas oo )



Mau 02
UBND QUAN LONG BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG vvvovraresmnonnevios Doc lap - Tw do - Hanh phic

' BIEN BAN
HOP XET CONG NHAN HET THOI GIAN TAP SU

THen RIaHT . oo cevunvstnds ngay ...thang ... ndm .........

N GIEIRLS i st orns s aotoe s b s ennns e milonsasma semsmenssedusen

I. THANH PHAN

I 1 T B I ol N - Hiéu truong

72 D7 DI T S - Pho hiéu truong

% T SO U - Pho hiéu truong

I D e - Chu tich Cong doan

e BHE coveirensi (Ghi tén cdc cd nhan dwoc phdn céng hudng dan tap sw)..............
6.Dblc.......... (Ghi tén cdc cd nhdn dwoc phdn cong hudng dan tap su).................
7. DG «iisssiind (Ghi tén cdc cd nhan dwoc phdn cong hudng dan tdp si.................
8. De s niseeimvssninussonsmsssmssmmssansssase - Thu ky

Cung cac dong chi trong Hoi dong nha trudng c6 mit dong du

II. NOI DUNG:

1. S6 lwgng ca nhan dé nghi cong nhin hét thoi gian tip su: .... dong chi,
gom:

B D 1 B o P

Pugc tuyén dung ngay ...... /..../2023 theo Quyét dinh sb Y /QD-UBND
cua UBND quén Long Bién. Thoi gian tap su tur ngay ....... dén ngay ........

] 5 /(- S

Pugc tuyén dung ngay ...... /..../2023 theo Quyét dinh sb P /QDb-UBND
cua UBND quén Long Bién. Thoi gian tap su tir ngay ....... dén ngay ........

2 B cissisivsmmmmusssinossnesimnsens % 5 s SR SN R

Pugc tuyén dung ngay ...... /....J2023 theo Quyét dinh sb gk /QD-UBND
cua UBND quan Long Bién. Thoi gian tap su tr ngay ....... dén ngay ........

2. Noi dung

Lol BV ot i i o cimaibncwemccaloonisis - Hiéu truéng trién khai céng van sd
......... /UBND-NV ngay ........./....../2023 cia UBND quan Long Bién v/v

huéng dan ky hop dong lam viée, thuc hién ché do tap su va lap hd so vién
chuec.



2.2. Céc dong chi vién chuc trinh bay bao cdo két qua tap su

2.3. Ngudi huéng dan tap sy trinh bay ban nhan xét danh gia két qua tap su doi
vO1 nguoi tap su

2.4. Cac thanh vién trong don vi déng gép y kién nhan xét vé nhiing uu, khuyét
diém trong quéa trinh tap sucua ........... dong chi.

..............................................................................................
..............................................................................................
..............................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------

..............................................................................................

3. Két luén

Xét qua trinh cong tac tai don vi trong thoi gian tép su ....... thang cua ......
i et R LT R Lo S T ,
[0 (0 oV~ SRR xét thay ...... dong chi cé tén trén du diéu kién xét
cong nhan hét thoi gian tap su. Hoi dong su pham nha truong de nghi S6 Noi vu
thanh pho Ha Noi, UBND quéan Long Bién va céc cap c6 tham quyén xet cong
nhan hét thoi gian tap su va bd nhiém chtc danh nghé nghiép déi voi .......
dong chi (c6 danh sach kém theo)

Bién ban cudc hop dugce thong qua, 100 % thanh vién tan thanh. Bién ban két
thuc vao héi.....gio........ phut cung ngay.

HIEU TRUONG CHU TICH CONG POAN THU KY

CAC THANH VIEN DU HOP



Mau 03
UBND QUAN LONG BIEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG ....cccvvvvevveneenn. Doc lip - Tu do - Hanh phiic
o R A I S
V/v dé nghi bo nhiém chtrc danh Long Bién, ngay  thang  nam

nghé nghiép va xép luong vién chirc

Kinh gui: ]
- S Noi vu thanh pho Ha Noi;
- UBND quan Long Bién.

Can ctr Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh Phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

Can cir Quyét dinh so 25/2021/Qb-UBND ngay 19/11/2021 cua UBND
thanh phdé Ha Nbi ban hanh Quy dinh vé quan ly t6 chirc bo may, bién ché, can
bg, cong chure, vién chire, nguoi lao dong trong t6 chirc hanh chinh, don vi su
nghiép cong lap, doanh nghiép co von nha nudc thude tham quyén quan ly cua

UBND thanh ph6 Ha Noi;

Can cu Thong tu ............ (Vién dan Thong tw quy dinh ma s, tiéu
chudn chire danh nghé nghiép va bé nhiém, xép lrong vién chirc tirong 1ing)

Truretnig: oo S WS, k}nh dé nghi S& Noi vu thanh pho Ha Noi,
UBND quén Long Bién xem xét bo nhi€ém chirc danh nghé nghiép va xép luong
511 Lo N vién chure da diéu kién, tiéu chuan./.

(C6 danh sdch va ho so kéem theo)
Nl ohiin: HIEU TRUONG
- Nhu trén;
- (...)
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