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              Long Biên, ngày      tháng       năm 2018


Kính gửi: Các trường mầm non, tiểu học, PTCS Hy Vọng. 
Thực hiện Quyết định số 6267/QĐ-UBND ngày 16/11/2018 của UBND Thành phố về việc phê duyệt Đề án tổ chức thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp hạng IV lên hạng III đối với giáo viên mầm non, tiểu học các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc các sở, UBND quận, huyện, thị xã thành phố Hà Nội năm 2018;  Thông báo số 2795/TB- HĐ TTHGVIII ngày 04/12/2018 của Hội đồng thi thăng hạng giáo viên từ hạng IV lên hạng III thành phố Hà Nội năm 2018;
Phòng Nội vụ đề nghị Hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, trường PTCS Hy Vọng triển khai thực hiện công tác tổ chức thi thăng hạng tại các nhà trường như sau:
1. Triển khai Hội nghị phổ biến, hướng dẫn viên chức quản lý, giáo viên  nghiên cứu kỹ Quyết định số 6267/QĐ-UBND ngày 16/11/2018 của UBND Thành phố và Thông báo số 2795/TB- HĐ TTHGVIII ngày 04/12/2018 của Hội đồng thi thăng hạng về đối tượng, điều kiện, tiêu chuẩn, lệ phí thi và các quy định về dự thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp hạng IV lên hạng III (có văn bản kèm theo).
2. Hướng dẫn giáo viên hoàn thiện hồ sơ đăng ký dự thi thăng hạng, tổ chức phân công nhiệm vụ tiếp nhận, thẩm định, chịu trách nhiệm về hồ sơ theo thẩm quyền và gửi kết quả về phòng Nội vụ;

3. Tổ chức tiếp nhận hồ sơ và lệ phí đăng ký dự thi: 
- Địa điểm: Tại các nhà trường; 
- Thời gian: Từ ngày 14/12/2018 đến hết ngày 28/12/2018;
- Lệ phí: 500.000 đồng.

- Hồ sơ cá nhân dự thi.

* Thành phần hồ sơ cá nhân dự thi gồm:

Hồ sơ được đựng trong túi bằng bìa cứng cỡ 25cm x 34cm, bên ngoài ghi rõ: Hồ sơ đăng ký thi thăng hạng giáo viên mầm non/ tiểu học từ hạng IV lên hạng III năm 2018, họ và tên của người đăng ký dự thi, thống kê đầy đủ danh mục các giấy tờ có trong hồ sơ và số điện thoại cần liên hệ. Tài liệu trong hồ sơ sắp xếp theo đúng thứ tự sau đây, bao gồm:

a) Đơn đăng ký dự thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp (theo mẫu số 1);
b) Bản sơ yếu lý lịch của giáo viên có xác nhận của Hiệu trưởng nhà trường nơi giáo viên công tác hoặc của Chủ tịch UBND quận đối với Hiệu trưởng (mẫu số 2);
c) Bản nhận xét, đánh giá của Hiệu trưởng đối với giáo viên hoặc của Chủ tịch UBND quận đối với Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng về hoàn thành tốt nhiệm vụ trong thời gian công tác 03 năm học liên tục (các năm học: 2015- 2016, 2016-2017, 2017- 2018 và tính đến hết tháng 12 năm 2018) (theo mẫu số 3);
d) Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề nghiệp đăng ký dự thi theo quy định: 
- Bằng tốt nghiệp cao đẳng sư phạm tiểu học hoặc mầm non theo vị trí giảng dạy (thời gian được cấp bằng tốt nghiệp trước khi dự thi thăng hạng từ đủ 01 năm trở lên tính đến ngày 31/12/2018);
- Quyết định bổ nhiệm vào ngạch đủ thời gian từ 03 năm trở lên (tính đến ngày 31/12/2018);
Các loại văn bằng, chứng chỉ bằng tiếng nước ngoài phải được công chứng, dịch thuật sang Tiếng Việt.

Giấy xác nhận học bằng tiếng nước ngoài tại Việt Nam của cơ sở đào tạo đối với trường hợp tốt nghiệp đại học, sau đại học học bằng tiếng nước ngoài tại Việt Nam; Giấy xác nhận văn bằng được cấp bởi Trung tâm Công nhận văn bằng, Cục Quản lý chất lượng- Bộ Giáo dục và Đào tạo đối với trường hợp tốt nghiệp đại học, sau đại học tại nước ngoài;

đ) Bản sao chứng thực các quyết định tuyển dụng, trong đó bao gồm: Quyết định tuyển dụng viên chức; Quyết định bổ nhiệm vào ngạch (nêu tại mục trên); Quyết định tiếp nhận, điều động (nếu có); Quyết định bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, quản lý (đối với Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng); Hợp đồng làm việc theo quy định tại Nghị định số 116/2003/NĐ-CP và Nghị định số 29/2012/NĐ-CP; Quyết định nâng bậc lương hiện hưởng;

e) Bản sao chứng thực, công chứng các loại giấy tờ khác chứng minh thành tích trong quá trình công tác (Giấy chứng nhận chiến sĩ thi đua cấp cơ sở, Quyết định/Thông báo/Văn bản công nhận giáo viên dạy giỏi cấp trường…), giấy tờ chứng minh đủ điều kiện miễn thi ngoại ngữ, tin học (nếu có).

* Lưu ý: Bản mềm biểu mẫu được gửi vào địa chỉ thư điện tử của các nhà trường, yêu cầu nhà trường hướng dẫn giáo viên dự thi thiết lập các bản khai của cá nhân đánh máy theo đúng mẫu quy định.
4. Các đơn vị trường học báo cáo kết quả, hồ sơ đăng ký dự thi thăng hạng về phòng Nội vụ như sau:
* Thời gian: 17h00 ngày 28/12/2018.

* Hồ sơ và lệ phí thi:

- Hồ sơ và lệ phí thi của các giáo viên đăng ký dự thi;
- Văn bản của đơn vị cử giáo viên dự thi (trong đó nêu rõ số lượng hồ sơ đã thu, số lượng hồ sơ đủ điều kiện, không đủ điều kiện, lý do không đủ điều kiện);

- Báo cáo thực trạng chất lượng đội ngũ, cơ cấu chức danh nghề nghiệp tính đến 31/12/2018 (Mẫu số 4), 

- Danh sách viên chức đủ các điều kiện, tiêu chuẩn dự thi thăng hạng (Mẫu số 5: mẫu số 5.1, 5.2).
- Tài liệu minh chứng về việc giáo viên được miễn thi các môn ngoại ngữ, tin học (sắp xếp và đánh số thứ tự theo Danh sách đủ điều kiện, tiêu chuẩn dự thi).

(Bản mềm Mẫu số 4, Mẫu số 5 gửi về các địa chỉ thư công vụ sau: pnv_longbien@hanoi.gov.vn và cập nhật  trên Google Drive  của mail baocaophongnoivu@gmail.com  để được tổng hợp).
5. Tổ chức thẩm định hồ sơ đăng ký dự thi thăng hạng của viên chức quản lý, giáo viên:

* Thành phần tổ thẩm định:

- Bà Vũ Thị Thành - Trưởng phòng;

- Bà Đào Thu Hải - Phó trưởng phòng;

- Bà Vũ Thị Thu Hoài - Chuyên viên;

* Thành phần mời tham dự tại các nhà trường:
- Ông, bà Hiệu trưởng;

- Ông, bà là viên chức quản lý, giáo viên, nhân viên được giao phụ trách tiếp nhận, thẩm định hồ sơ tại nhà trường;

* Thời gian thẩm định: Thông báo lịch cụ thể sau.


Trên đây là hướng dẫn trình tự, thủ tục tổ chức tiếp nhận hồ sơ thi thăng hạng giáo viên từ hạng IV lên hạng III. Phòng Nội vụ đề nghị các đơn vị triển khai và thực hiện theo đúng quy định. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, đề nghị các đơn vị liên hệ về phòng Nội vụ (qua đc Đào Thu Hải - Phó trưởng phòng. ĐT: 0904968668) để phối hợp giải quyết./.
	Nơi nhận:

 - Lãnh đạo UBND Quận/ để BC

- Như trên;
- Lưu: VT, NV. (05)
	 TRƯỞNG PHÒNG
Vũ Thị Thành


