UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN LONG BIEN Poc lap - Tw do - Hanh phic
0F /HD-UBND Long Bién, ngay &0 thing 8 nim 2023
HUONG DAN

V& viée ky hop dong, chAm dirt hop dong lao dong

Céan cur Nghi dinh sé 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cta Chinh phua vé
hop ddng ddi véi mot s6 loai cong viée trong co quan h: anh chinh va don vi su
nghiép cong lap (sau day goi tit 1o Nghi dinh 111); Thong tu s6 05/2023/TT-
BNV ngay 03/5/2023 cua B¢ truong Bo Noi vu huéng dan méau hop dong dich
vu va mau hop dong lao dong ddi véi mot 56 loai cdng viéc trong co quan hanh
chinh, don vi su nghiép cong lap (sau day goi tdt la Thong twe 05);

Can cir Quyét dinh sb 25/2021/Qb-UBND ngay 19/11/2021 cia UBND
thanh phé Ha Ngi ban hanh Quy dinh vé quan ly to chirc bd may, bién ché, can
by, cong chue, vién chire, nguoi lao dong trong to chirc hanh chinh, don vi su
nghi¢p cong lap, doanh nghi€p c6 von nha nude thuge tham quyén quan ly cua
UBND thanh pho Ha Noi;

Cin ctr Cong van s 2185/UBND-NC ngay 14/7/2023 cia UBND thanh
phd Ha Noi vé viéc thuc hién quy dinh vé hop dong ddi véi mot sb loai cong
vigc trong co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap theo Nghi dinh s6
111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cta Chinh phu (sau ddy goi tdit la Céng vin
2185);

Can ca Cong van 5O 2751/SNV-XDCQ ngay 20/9/2023 cua S¢ Noi vu
thanh pho Ha Noi vé viéc hudng dan quy trinh ky két HDLD theo quy dinh cua
Nghi dinh 56 111/2022/ND-CP cta Chinh phu;

Can ctr thuc té tinh hinh quan 1y, st dung can b, cong chie, vién chic,
nguoi lao dong tai UBND quén Long Bién,

UBND qu%n Long Bién hu’(’r‘ng dan diéu kién, ddi tuong, ‘tiéu chuan, trinh
tu, thu tuc va mau ho so ky hop dong lao dong, cham dit hop dong lao dong lam
viéc tai cac co quan, don vi truc thuoc UBND quén nhu sau:

I. MUC PIiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nham théng nhat tri‘nh tu, thu tuc, déi tuong, tiéu chuan, diég kién va mau
ho so trong viéc ky hop dong lao dong va str dung lao dong hop dong trong céc
co quan, don vi thugc UBND quan Long Bién.

- Ra soét, danh gia, chim hop dong lao dong dbi véi cac truong hop su dung

lao dong hop dong chua ding theo cac quy dinh hién hanh; kip thoi diéu chinh,
ky hop dong lao dong dam bao diing theo vi tri viéc 1am, yéu ciu cong viéc.



2. Yéu ciu
- Thu truéng céc don vi chi dao, trién khai hudng dan va chiu trach nhiém vé

tinh chinh xac trong viéc ra soat, bao cao sb luong lao dong hop dong don vi dang
str dung chua dung theo quy dinh; danh gi4, dé xudt chdm dut hop dong lao dong.

- Qua trinh thye hién dam bao dung quy trinh, thi tuc, ho so, tudn thi céc
quy dinh vé ky két hop dong lao dong va quan 1y, st dung lao dong hop dong.

II. NOI DUNG

1. Céc cdng viéc thue hién hop dong

1.1. Cac C(‘)ng viéc hé tro, phuc vu trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap gom:

- Léi xe, bao vé ¢ cdc co quan, don vi;

- L& tan, phuc vu; tap vu; trong giit phuong tién; bao tri, bao dudng, van
hanh tru s&, trang thiét bi, mdy méc phuc vu hoat dong cua co quan, to chir,

don vi;

- Cong viéc hd tro, phuc vu khéac thugc danh muc vi tri viéc lam hd tro,
phuc vu trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép cong lap khong duoc xac
dinh 1a cong chirc, vién chire theo quy dinh cua phap luat.

1.2. Céc cong viée chuyén mon, nghlep vu thuoc danh muc vi tri viéc lam
chite danh nghé nghiép chuyén nganh va vi tri viéc 1am chire danh nghé nghiép
chuyén mén dung chung trong don vi su nghiép cong lap.

2. Hinh thic, cac loai hgp dong va diéu kién ky két hop dong
2.1. Hinh thuc

Céac cong viéc quy dinh tai muc 1 phan 11 Vin ban nay duoc ky két hop
dong bang vin ban; truong hop giao két thong qua phuong tién dién tu dudi
hinh thirc thong di¢p dir li¢u theo quy dinh cua phap luat ve giao dich dién tir thi
¢6 gid tri nhu hop dong bang vin ban.

2.2. Cic loai hop dong dwoc ky két

a) Hop ddng dich vu theo quy dinh ctia phap luat vé dan su va quy dinh cta
phéap luat khéac co lién quan;

b) qu’dc‘”)ng lao dong theo quy dinh cua phap luét lao dong va quy dinh tai
Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cia Chinh phu.

2.3. Piéu ki¢n ky két hop dong

a) Déi voi co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong 1ap: Phai c6 nhu cau
ky két hop dong thue hién cdc cong viée quy dinh tai muc 1 phan II Vian ban nay
va dap ung day du céc yéu cau khéc theo quy dinh ctia phap luat;

b) Péi v6i td chuc cung cap dich vu: Phai dap ung day du diéu kién hoat
dong theo quy dinh cua phap ludt, bao dam ché do cho nguoi lao dong theo quy
dinh cta phap luat lao dong va quy dinh cua phap luat khac c6 lién quan;



¢) Béi véi ca nhan phai dap tng ddy du tiéu chudn, diéu kién theo quy dinh
tai muc 4 phan II Van ban nay.

3. ThAm quyén ky két hop dong lao dong, chi tiéu va thoi han ky hep
dong lao dong

3.1. Hop déong thuc hién cong viéc hé tro, phuc vu

a. Péi véi co quan hanh chinh (Vin phong HDND&UBND qudn, Dgi
Quan Iy trdt tw xdy dung do thi quan, UBND cac phuong)

Chu tich UBND quan uy quyén cho Trudng phong N6i vu ky hop dong lao
dong doi vai cac cong viéc quy dinh tai diém 1.1 muc 1 phan II Vin ban nay.

S luong lao dong hop dong hd tro, phuc vu duge xac dinh tai DBé an vi tri
viéc lam duogc cap ¢ tham quyén phé duyét. Truong hop chua c6 Dé an vi tri

viéc lam duogc cap ¢ tham quyén phé duyét thi cin ¢t vao Quyét dinh giao bién
ché ctia UBND thanh phé va UBND quan.

Thoi han ky hop dong lao dong: Nguoi lao dong dugc ky hop ddng lao
dong khong xéac dinh thoi han dé thuc hién cong viéc ho trg, phuc vu theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh s6 111.

b. D6i véi don vi sw nghiép cong ldp tw bao dam mot phan chi thuong
xuyén, don vi sw nghiép céng ldp do Nha nucc bao dam chi thuong xuyén
(Trung tam GDNN-GDTX, Trung tam VHTT&TT, Cdc truong hoc cong lap khoi
mam non, tiéu hoc, THCS trur truong mam non D6 thi Viét Hung, mam non D6
thi Sai Dong, tiéu hoc P6 thi Sai Pong)

Ngudi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap ky hop dong lao dong doi vai
cac cong viéc quy dinh tai muc 1 phan IT Vin ban nay sau khi ¢6 Vin ban chap
thuan cua Chu tich UBND quan.

S6 luong lao dong hop dong hd tro, phuc vu duge xac dinh tai Dé an vi tri
viéc lam duoc cap c6 tham quyén phé duyét. Truong hop chua co Pé an vi tri
viéc lam dugc cap co tham quyén phé duyét thi can ctr vao Quyét dinh giao bién
ché ctia UBND thanh phé va UBND quén.

Thoi han ky hop dong lao dong: Ngudi lao dong dugc ky hop ddng lao
dong khong xéac dinh thoi han dé thuc hién cong viéc hd tro, phuc vu theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh s6 111 (bao gf"mq ca nhan vién néu an tai cic
trudng mam non cong lap).

c. Déi véi don vi swe nghiép cong ldp tw bao dam chi thuong xuyén (Ban
Quan Iy du an dau tw xdy dung, Trung tam Phat trién quy dat, truong mam non
Do thi Viét Hung, mam non Do thi Sai Dong, tiéu hoc Do thi Sai Dong)
Ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong lap ky hop ddng lao dong doi véi
cac cong viéc quy dinh tai muc 1 phan II Van ban nay.
Sé lugng lao dong hop déng ho tro, phuc vu do don vi tu quyét dinh can ct
vao nhu cau st dung nhén lyc, kha nang chi tra ctia don vi va Bé an vi tri viéc
lam dugc cap c6 tham quyén phé duyét. Truong hop chua c6 PBé an vi tri viéc



lam duoc cép c6 tham quyén phé duyét thi cin ctr vao Quyét dinh giao bién ché
ctia UBND thanh phé va UBND quén.

Thoi han ky hop dong lao dong: Nguoi lao d(")ng duoc ky hop dong lao
dong khong xac dinh thoi han dé thue hién cong viéc hd trg, phuc vu theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh s6 111 (bao gbm ca nhan vién nau an tai céc
trudng mam non cong 14p).

3.2. Hop dong thuc hi¢n cdc cong viéc chuyén mon, nghiép vu

a. Don vi su nghzep cong ldp tw bao dam chi thuong xuyén (don vi nhom 2
gom Ban Quan Iy du dn dau tw xdy dyng, Trung tam Phat trién quy dat, truong
mam non Dé thi Viét Hung, mam non D6 thi Sai Déng, tiéu hoc P6 thi Sai Déng)

~ Nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap tu chu chi thudng xuyén ky hop
dong lao dong dé lam cdng viéc chuyén mon, nghiép vu tai don vi.

S4 luong lao dong hop dong do don vi tu quyet dinh can ctr vao nhu cau su
dung nhan lyc, kha nang chi tra cua don vi va D& an vi tri viée lam duoc cap c6
thdm quyén phé duyét, nhung dam bao khong vuot qua dinh mtc do B quan ly
nganh, linh vuc ban hanh.

Thoi han ky hop dong lao dong: Nguoi lao dong dugce ky hop ddng lao
dong xé4c dinh thoi han dén ky tuyén dung vién chirc gan nhat hodc khong qua
36 thang ké tir thoi diém hop dong c6 hiéu luc. Thoi diém nao dén trude thi tinh
theo thoi diém do.

b. Don vi su nghiép cong lap tw bao dam mot phadn chi thuong xuyén (don
vi nhom 3 gom Trung tam GDNN-GDTX, Trung tam VHTT&TT, cdc truong hoc

cong lap khoz mam non, THCS trir truong mam non Do thi Viét Hung, mam non
D6 thi Sai Pong )

Nguoi diung dau don vi su nghiép cong lép ty bao dam mot phan chi
thuong xuyén ky hop dong lao dong dé lam cong viéc chuyén mén, nghiép vu
sau khi c6 Van ban chép thuan cia Chu tich UBND quan.

S6 luorng lao dong hop dong dugc ky trong nam la s6 nhan luc con thiéu so
v6i dinh mue sb luong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap do bd
quan ly nganh, linh vuc ban hanh.

Thoi han ky hop df)ng lao dong: Nguoi lao dong dugc ky hop dong lao
dong xéac dinh thoi han dén ky tuyén dung vién chirc gan nhét hoic khong qué
36 thang ké tir thoi diém hop dong ¢ hiéu luc. Thoi diém nao dén trude thi tinh
theo thoi diém do.

c. Don vi su nghiép cong ldp do Nha nudc bao dam chi thuong xuyen

(don vi nhém 4 gom cdc truong hoc cong lap khoi tiéu hoc trir truong tiéu hoc
Do thi Sai Dong)

Nguoi dung dau don vi sy nghi¢p cong 1ap do Nha nuéc dam bao chi

thuong xuyén ky hop dong lao déng dé lam cong viéc & vi tri viéc lam chuc
danh nghé nghiép chuyén nganh va vi tri viéc lam chie danh nghé nghiép



chuyén mén dung chung sau khi ¢6 Van ban chip thuan cia Chu tich
UBND quan.

S6 lugng lao dong hop dong chiém khong qua 70% s6 chénh léch gita s6
lugng nguoi lam viée duoc giao voi s6 lugng theo dinh muc do B quan ly
nganh, linh vye ban hanh. Hang nam, HDND thanh phd xem xét, quyet dinh so
lugng lao dong hop dong duge ky két thuée nhém nay. (UBND quén cé Quyet
dinh giao chi tiéu cu thé hang nam sau khi ¢6 Quyét dinh ctia UBND thanh phd).

Thoi han ky hop dong lao dong: Nguoi lao dong dugce ky hop déng lao dong
x4c dinh thoi han khong qué 12 théang ké tir thoi diém hop dong c6 hiéu luc.

4. Tiéu chuin, diéu kién ky hop dong lao dong

4.1. Tiéu chuéin, diéu ki¢n déi véi cd nhin ky hop dong lao dong lam
cong viéc ho trg, phuc vu

a) Co mot quéc tich la quéc tich Viét Nam;

b) Pu tudi lao dong theo quy dinh cta phap luét lao dong va phap luat
chuyén nganh;

¢) C6 du strc khoe dé lam viéc;

d) C6 ly lich dugc co quan ¢ thim quyén xac nhan;

d) C6 kha nang dap tmg yéu cau cta vi tri viéc lam;

¢) Khong trong thoi gian bi truy ctru trach nhiém hinh sy hoac chép hanh
an phat tu, cai tao khong giam gilr hodc dang bi ap dung bién phap glao duc tai
xd, phuong, thi trdn; dua vao trudng gido dudng; dua vao co s¢ gido duc bit

bugc va dua vao co so¢ cai nghién bat budc; khong trong thoi gian bi cdm hanh
nghé hodc cdm 1am cong viéc lién quan dén cong viée ky két hop dong;

g) Pép tng cac tiéu chuan, diéu kién khic theo quy dinh ctia phap luat
chuyén nganh va theo tiéu chuan diéu kién cla vi tri viéc lam theo quy dinh clia
co quan ¢6 tham quyén tuyén dung.

4.2. Tiéu chuin, diéu ki¢n doi véi cd nhan ky hop dong lao dong lam
chuyén mon, nghiép vu
a) Pép tng day du tiéu chuan, didu kién quy dinh tai diém 4.1 muc 4 phan II
Van ban nay;
b) Pap tng diy du tiéu chuan, diéu kién vé chuyén mén, nghiép vu theo
quy dinh cia phap luat chuyén nganh.
5. Trinh tw ky hop dong lao dong

Buée 1: Thong béo cong khai tuyén LDHD trén Cong thong tin dién tir va
cac hinh thirc khac phu hop véi don vi. (Mau so 01 kem theo)

Canhan ndp 02 bo ho so xin viéc vé don vi géln:
(1). Pon xin viéc (Mdu sé 02 kém theo)

(2). Ly lich tu thuat (c6 xac nhan cua noi cu tra);



(3). Phiéu ly lich tu phép (th(‘yi han 03 thang tinh dén ngay ndp hod so)
(4). Ban sao cong ching glay khai sinh, cin cudc cong dan (ching minh

thu); x4c nhén ho khau hodc gidy xac nhan thudng trt (dbi vai cac truong hop
khéng c6 ho khau tai Ha Noi)

(5). Ban sao cong chimg Bang cap, chimg chi phi hop vi tri viée lam;

(6). Gidy ching nhan sirc khoe (thoi han 03 thang tinh dén ngay ndp ho so);

Buée 2: Thanh lap Hoi dong tuyen hop dong (gom Ban giam hiéu nha
truong, dai dlen cong doan va dai dién t6 chuyén mon). Tiép nhan, tham dinh hd
so nhan su. Pdi véi cac truong hop la gido vién can t6 chire tiét day thir dé tham
dinh nang luc chuyén mon. Déi véi cac truong hop khac tién hanh hop xét timg

truong hop (c6 thé két hgp phong van, thuc hanh dé kiém tra kién thirc, k¥ ning
cta ca nhan ng tuyén).

Buwde 3: Hop Hoi dong thong, nhét viéc ky hop dong thir viéc déi voi céc
truong hop tham dinh dat yéu céau théng qua ho so va tiét day thir (ddi véi gido
vién). (Mau sé 03 kém theo)

Budrc 4: Thu truong don vi ky hop dong thtr viée. Thoi gian thir viée theo
quy dinh tai Biéu 25 B Luat lao dong ngay 20/11/2019.

Buoc 5:

* Poi véi Pon vi sw nghié‘p cong ldp tw bao dam chi thuong xuyén:

Sau thoi gian thir viée, néu ngudi lao dong dap mg yéu cau vé nang luc

chuyén mén, khung néng luc vi tri viée lam, Hoi dong t6 chiic hop thdng nhat viéc
ky HPLD chinh thtc. (Mdu s6 03 kém theo)

Ngudi ding dau don vi ky hop dong lao dong. Noi dung hop dong phai
dam bao cac thong tin vé cong viéc duoc dam nhan, ché do lam viée, diéu kién
lam viéc, quyén loi va trach nhiém cua nguoi lao dong, nguoi sir dung lao dong
theo quy dinh cua B¢ Luat Lao dong Mau hop dong thuc hién theo Thong tu s6
05/2023/TT-BNV ngay 03/5/2023 cua B truong Bo Noi vu.

Gui bdo cdo qué trinh ky hop dong, danh sach cac truong hop duoc ky
hgp dong lao dong vé UBND quén (qua phong Noéi vu) chdm nhat 03 ngay ké tir
thoi diem ky hop dong.

* Doi voi cac co quan hanh chinh va don vi sw nghiép cong lip tir bao
diam mdt phan chi thwong xuyén, don vi sw nghiép cong lap do Nha nwoc bao
dam chi thuwong xuyén:

Sau thoi gian thir viéc, néu nguoi lao dong dap Umg yéu cau vé nang luc
chuyén mén, khung ning luc vi tri viée lam, Hoi dong t6 chirc hop théng nhat viéc
ky HPLD chinh thire; don vi gui ho S0 dé nghi ky HPLD (déi véi cdc co quan
hanh chinh) hodc h6 so dé nghi chap thuan ky HDLD (doi vdi cac don vi su
nghi¢p) vé UBND quan Long Bién (qua phong Noi vu). Ho so gom:

(1). Ban sao Thong bao tuyén dung ctia don vi

(2). 01 bo ho so theo thanh phan d néu tai Budc 1



(3). Ban sao cong chung hop dong lao dong thir viée

(4). Ban tu kiém diém ctia ca nhan trong qué trinh thir viéc c6 nhan xét, xac
nhan cua Thu truong don vi.

(5). Bién ban hop don vi thong nhit viéc ky hop dong chinh thtic. (Mdu s6 03
kem theo)

(6). Cong vin dé nghi ky hodc chdp thuan ky HDLD (Mdu s6 04 kém theo)

Buée 6: Giao Phong Noi vu thim dinh ho so, tham muu ky hop dong lao
dong (doi véi cdc co quan hanh chinh) hodc van ban chip thuan ky hop dong
lao dong (doi véi cdc don vi su nghiép) néu du diéu kién.

Buwde 7: Sau khi ¢6 van ban chép thuan cia UBND quén, don vi su nghiép
cong lap tu bao dam mat phan chi thuong xuyén, don vi su nghiép cong 1ap do
Nha nudce bao dam chi thuong xuyén chinh thire ky HDLD theo quy dinh. Noi
dung hop dong phai dam bdo cdc thong tin vé cong viée duge dam nhan, ché do
lam viée, diéu kién lam viéc, quyén loi va trdch nhiém cua nguol lao dong,
nguoi str dung lao dong theo quy dinh cua B Luat Lao dong. Mau hop dong
thuc hién theo Thong tu sb 05/2023/TT-BNV ngay 03/5/2023 ctia Bo truéng Bd
Noi vu.

Luu y:

- Péi véi cde trucng hop da lam viéc tir 06 thang tré' lén o vi tri phit hop
v&i vi tri dé nghi ky hop dong, don vi ¢é thé xem xét mién thoi gian thir viée doi
véi nguoi lao dong. Thanh phan ho so bé sung thém ban sao cong chung hop
dong giai doan truéc va khong can ban sao céng chimg hop dong lao dong thir
viée, ban tw kiém diém ciia cd nhdn trong qud trinh thir viéc.

- Péi véi cdc truong hop chuyén tir hop dong lao dng theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP hodc Nghi dinh 161/2018/ND-CP sang hop déng theo Nghi dinh
111/2022/ND-CP (quy dinh tai khodn a diém 5.2 muc 5 Cong vin s6 2185):

+ Néu thoi han ky hop dong theo Nghi dinh 111/2022/ND-CP nhu thoi
han ky hop déng theo Nghi dinh 68/2000/NP-CP, Nghi dinh 161/2018/ND-CP
truée day thi ngudi sir dung lao dong va nguoi lao dong ky bé sung phu luc hop
dong thay thé cdc néi dung khéng con phit hop ciia hop dong cii (vé cdc cdn ci
ky HPLB, mitc lwong, ché dj khdc...)

+ Néu thoi han hop dong khdc nhau, can két thiic hop dong cii va ky két
hop dong lao déng méi theo tham quyén, quy trinh dd néu tai Huéng dan nay.

- D6i véi cde truong hop da ky hop dong lao dong trude ngay Hudng dan
nay co hiéu luc ma chua hét thoi han hop d&ng (triv truong hop hop dong lao
dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP hodc Nghi dinh 161/2018/ND-CP da néu
trén) thi thuc hién cham dit hop dong va ky két hop dong lao déng mdi theo
thém quyén, quy trinh di néu tai Huéng dan nay.



6. V& ché dj, tién cong, kinh phi thye hién

6.1. Ché dp, tién cong:

Ky hop dong dam bio quyén loi nguoi lao dong theo quy dinh cua B
Luat Lao dong va cta phép luét hién hanh, tuy nhién can dam bao cac ndi dung
co ban sau:

- Muc tié,n luong lam cén cur ky hop dong lao dong va giai quyét ché do,
chinh sdch thong nhat chung doi véi cac don vi thuoe quan Long Bién khong
thap hon muc luong t6i thiéu ving theo quy dinh.

- Péi véi céc truong hop ndi dung di thoa thuan, cam két trong hop dong
lao dong hodc cac thoa thuan hop phap khac c6 lgi hon cho nguoi lao dong so
voi quy dinh vé murc luong t01 thlgu ving hién tai thi khi ky lai hop dong theo
huéng dan tai Van ban nay van tiép tuc dugc thuc hién, trlr trudng hop céc bén
co thoa thuan khac.

- Déi voi cac truomg hop chuyén tir hgp dong lao dong theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP hoac Nghl dinh 161/2018/ND-CP sang hop dong theo Nghi
dinh 111/2022/ND-CP, murc lLrorng khong thdp hon murc luong t6i thiéu vung va
khong thap hon mirc luong ngudi lao dong dang hudng.

- Khong dugc xo0a bo hodc cit giam céc ché do tién luong khi nguoi lao
dong lam thém gio, lam viéc vao ban dém, ché d6 bdi dudng bang hién vat va
cac ché d6 khac theo quy dinh ctia phap luat lao dong. Nguoi lao dong lam cong
viéc chuyén mon, nghiép vu dugc ap dung céc quy dinh vé quyén nghia vu cua
vién chirc theo quy dinh cta phap luat, ndi quy, quy ché, diéu 18 cua co quan, to
chire, don vi, thoa thuan trong hop dong; viéc quy hoach, bd nhiém thuc hién
theo quy dinh ctia Pang va cua phap luat.

- Tién luong ctia ngudi lao dong trong thoi gian thi viéc do hai bén thoa
thudn nhung it nhét phai bang 85% mirc luong ctia cong viée do.

6.2. Kinh phi thuc hién:
a) DPéi véi hop dfing dich vu hoéac hgp déng lao dong thuc hién cong viéc
ho trg, phuc vu tai:

- Co quan hanh chinh: Kinh phi thuc hién hop dong tir ngudn ngan sach
nha nuéce, ngudn thu khac (néu ¢6); nim ngoai quy luong ciia co quan, don vi;

- Pon vi nhém 2: Kinh phi thuc hién hop dong dqoc bd 'Erl tur nguon kinh
phi tu bao dam cua don vi theo quy dinh cua phép luat vé co ché tu chu tai chinh
cua don vi su nghiép cong lap;

- Pon vi nhém 3: St dung nguodn thu hoat dong su nghiép dé thuc hién
hop dong; ngan sach nha nudc hd trg (néu c6), bao dam khong lam ting tong chi
thudng xuyén tir ngudn ngan sach nha nude theo quy dinh;

- Bon vi nhoém 4: Kinh phi thuc hién hgp déng duoc bd tri trong nguén
kinh phi chi thudng xuyén theo quy dinh ciia phap luat vé co ché ty chu tai
chinh ctia don vi su nghiép cong lap.



b) Dbi véi hop dong lao dong lam chuyén mén, nghiép vu tai:

- Pon vi nhém 2: Kinh phi thuc hién hop dong duoc bé tri tir ngudn kinh
phi tu bao dam cua don vi theo quy dinh cua phap luét vé co ché tu chu tai chinh
cua don vi su nghiép cong lap;

- Pon vi nhém 3: Su dung nguép thu hoat dong su nghiép dé thue hién
hop dong; ngén sach nha nude ho trg (néu o), bao dam khong lam tang tong chi
thuong xuyén tir nguon ngén sach nha nudc theo quy dinh;

- Pon vi nhém 4 khéng thudc linh vuc gido duc va y té: Kinh phi thuc
hi¢n hgp dong duoc bo tri trong ngudn kinh phi chi thuong xuyén theo quy dinh
cua phap luét vé co ché tu chu tai chinh cia don vi su nghiép cong lap.

- Don vi nhém 4 thude linh vuc gido duc vay té:

+ Kinh phi thue hién hop dong ddi véi lao dong hop dong do HDND
thanh phé quyét dinh theo quy dinh duoc bé tri tir nguon kinh phi chi thudng
xuyén ngén sach dia phuong (ngoai kinh phi giao tu chu cua don vi)

+ Kinh phi thuc hién hop dong dbi véi lao dong hop dong ky dé thue hién
cong viée chuyén mon, nghiép vu déi véi sb con thiéu so véi s6 duoc cip co
thim quyén giao hodc dé kip thoi thay thé cho s vién chirc nghi thai san, thoi
viée, nghi huu duge bd tri trong ngudn kinh phi chi thuong xuyén theo quy dinh
ctia phap luat vé co ché tu chu tai chinh cua don vi su nghiép cong lap.

¢) Dbi véi céc don vi thuc hién co ché tai chinh dic thu: Tién luong lao
dong hop dong va chi khac (néu ¢0) cho lao dong hop dong thuc hién theo co
ché tai chinh dic thu do cap ¢6 thim quyén phé duyét.

7. Cham dirt hop dong lao dong

7.1. Cdc truwong hop chiam dict hop dong lao djng

Thu trudng don vi ban hanh Quyét dinh cham dut HPLD ddi voi nguoi lao
dong trong cac truong hop sau:

- Hét han HPLD, trir truong hop quy dinh tai khoan 4 Didu 177 ciua Bo
Luét Lao dong nam 2019

- Pa hoan thanh cong viéc theo HDLD.

- Hai bén thoa thuan chdm dat HDLD.

- Ngudi lao dong bi két an phat ti nhung khong dugc huéng an treo hogc
khéng thude truong hop duogc tra tu do theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 328 cua
B9 luédt To tung hinh su, t,fr hinh hodc bi cam lam cong viéc ghi trong hop dong
lao dong theo ban an, quyét dinh cta Toa an da co hiéu luc phap luat.

- Nguoi lag dong chét: bi Toa an tuyén bd mét nang luc hanh vi dan su, mét
tich hoac da chét.

- Ngudi st dung lao dong la cd nhén chét; bi Toa 4n tuyén bd mat ning luc
hanh vi dan su, mat tich hoac da chét.

- Nguoi lao dong bi xtr ly ky luat sa thai.



- Nguoi lao dong don phuong chidm dut hop dong lao dong theo quy dinh
tai Diéu 35 ctia BJ Luat Lao dong nam 2019.

- Ngudi su dung lao dong don phuong cham dut hop dong lao dong theo
quy dinh tai Diéu 36 cua B Luat Lao dong nam 2019.

- Nguorl sir dung lao dong cho ngudi lao dong théi viée theo quy dinh tai
Diéu 42 va Piéu 43 cua Bo Luat Lao dong nam 2019

- Truong hop thoa thudn ndi dung thir viéc ghi trong hop dong lao dong ma
thir viéc khong dat yéu cau hoac mdt bén huy bo thoa thuan thir viée.

- Den ky tuyen dung, nguoi lao dong khong thi tuyen hodc thi nhung khong
tring tuyén; c6 quyét dinh tuyén dung vién chirc thay thé vi tri lao dong hop dong.

7.2. Quy trinh chim dit hop dong lao dong
a. Truong hop hai bén théa thudn cham ditt HDLD

Budée 1: Ngudi lao dong giri don xin thdi viée dén Thu trudng don vi, néu
ro ly do va thoi gian dé nghi thoi viée.

Buwdc 2: Trong thoi han 03 ngay ke tir ngay nhén duoc van ban dé nghi
cua ngudi lao dong, don vi to chirc hop vé viée xem xét cham dut hcp dong lao
dong d6i voi ngudi lao dong (c6 1ap bién ban). Tai cude hop can néu rd ly do
cham dut hop dong lao dong, biéu quyét hodc bo phiéu kin théng nhat chdm dut
hodc khong cham dut hop dong lao dong.

Rleng dbi véi cac tr uong hop lao dong hop dong khong xac dinh thoi han,
don vi gri To trinh va ho so xin thoi viée cta ca nhan vé UBND quan (qua
phong Noi vu) dé trinh Chu tich UBND quén chap thuan chu truong trudc khi
ban hanh Quyét dinh chdm dut hop dong.

Budc 3: Trong thoi han 02 ngay ké tir ngay hop, Thu truong don vi ban
hanh Quyét dinh chdm dit hop dong va giai quyét ché do chinh sach cho nguoi
lao dong. Néu khong ban hanh Quyét dinh cham dut hop dong lao dong, Tha
truong don vi phai ¢6 van ban tra 101 gui nguoi lao dong, trong do néu ro ly do.

Riéng dbi véi cac trudong hop lao dong hop dong khong xdc dinh thoi han,
Thu trudng don vi ban hanh Quyét dinh chim dut hop dong va giai quyét ché do
chinh sach cho ngudi lao dong sau khi ¢ vin ban chip thuan cua Chu tich
UBND quan.

Budce 4: Bao céo viée chdm dit HDLD vé UBND quén (qua phong Noi
vu) cham nhét 03 ngay ké tir thoi diém cham dut HDLD.

b. Truong hop don phuwong cham dirt HDLD

Budc 1: Nguoi lao dong hoic don vi don phuong cham dat hop dong thi
phai bdo trudc cho bén con lai theo quy dinh tai Diéu 35, 36 B6 Luat lao dong
ngay 20/11/2019.

Budc 2: Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay két thuc thoi han bao trudc,
Tht trudng don vi ban hanh Quyét dinh cham dat hop dong va giai quyét ché do
chinh sach cho nguoi lao dong.



Rleng dbi véi cac truong hop lao dong hop dong khong xéc dinh thoi han,
néu don vi don phuong chédm duat hop dong lao dong thi phai gui To trinh va ho
so lién quan vé UBND quén (qua phong Noi vu) dé trinh Cht tich UBND quéan
chép thuan chi truong trude khi ban hanh Quyét dinh chdm dirt hop dong.

Mdi bén déu cé quyén huy bo viéc don phuong cham duat hop dong lao
dong trude khi hét thoi han bao trude nhung phai thong béo bing van ban va
phai dugc bén kia dong y.

Nghia vu cta nguoi lao dong, ngudi s dung lao dong khi don phuong
cham dut hop dong lao dong trai phap ludt theo quy dinh tai Piéu 40, 41 Bo
Luét lao dong ngay 20/11/2019.

Budc 3: Bao cdo vige chdm dut HDLD vé UBND quan (qua phong Noi
vu) cham nhat 03 ngay ké tir thoi diém cham dat HDLD.

Luu y: Khi két thiic hop dong lao dong can thiee hién cham diit hop dong lao
déng va chi tra ché do, chinh sach tir quy V phiic loi cua don vi theo diing quy dinh
cua phdp ludt vé hop dong lao dgng. Néu don vi sir dung cé nhu cau ky tiép hop
dong can thé hién cu thé bang phu luc hop dong hodc hop dong lao déng moi.

I1I. TO CHU'C THUC HIEN

1. Phong Noi vu quin

- Trién khai huéng dan ky hop dong, chdm dat hop dong lao dong toi cac
don vi thudc quan.

- Kiém tra, huéng dan yiéc thuc hiér‘l trinh tu, tha tuc, tiéu chuan, diéu kién
ky hop dong lao dong va cham dut hop dong lao dong.

- Tham dinh ho s0, tham muu ky hodc vin ban thoéa thuan ky hop dong lao

dong theo ty quyén ctia Chi tich UBND quén dbi véi céc truong hop du diéu
kién.

- Theo doi, cap nhat bién dong tang, giam lao dong hop dffmg tai cac don vi,
bao cao Chu tich UBND quan theo quy dinh.

2. Phong Tai chinh - Ké hoach

Hudng din cac don vi xdy dung du toan, phé duyét du toan dam bao chi tra
luong cho nguoi lao dong theo quy dinh.

3. Cac don vi thuge quan, UBND cac phudng, ciac truong hoc

- Tr~ién khai cham dut, ky hop déng lao dong dam bao dung quy trinh theo
hudng dan.

- Tuyen dung lao déng hop dong, ky va sir dung hop dong lao dong dam bao
tiéu chuan, s6 luong, ding vi tri viée lam va cac quy dinh vé phap luat lao dong.

- Nop hd so dé nghi chp thuan ky HDLD dam bao thoi gian, tién do (néu
co nhu cau).



- Béo cdo sb lugng hop ddng lao dong phat sinh ting, giam cta don vi vé
phong Noi vu dé tong hop béo cdo UBND Quén. Thoi gian bao cao cham nhat
01 ngay sau thoi diém ky, chim dat HPLD. (Theo mdu 05)

Trén day la Huéng dan vé viée ky hop ddng, cham dut hop ddng lao dong
tai cac don vi thugc quéan. Cac ndi dung trudce ddy trai voi quy dinh tai Vian ban
nay ddu bi bdi bd. UBND quén Long Bién dé& nghi cac don vi nghiém tuc
trién khai, thuc hién./. T

Noi nhin¥s TM. UY BAN NHAN DAN
- Céc phong, ban, don vi;
- UBND céc phuong;

- Céc trudng hoc;

- Luu: VT, NV. (05)




Mau s6 01
UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc ldp - Tu do - Hanh phiic

Sb: ... Long Bién, ngay  thang ndm
THONG BAO TUYEN DUNG

- Néu ly do can tuyén dung

- Trudng .... théng bao tuyén dung nhu sau:

1. Vi tri cong tic cin tuyén

- “Tén vi tri viéc lam”: .... nguoi

2. Diéu kién du tuyén

- Yéu cdu cua vi tri viéc 1am can tuyén

3. Quyén loi khi tring tuyén

- Murc luong

- Céc ché do khéc

4. Ho so dw tuyén: (theo thanh phan huéng dan tai Cong vin)

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

5. Pia diém, thoi gian nop ho so du tuyén
- Pia diém:
- Thoi han ndp ho so:

- Thong tin lién hé cta nha truong: ) ]
THU TRUONG },)O'N VI
(Ky, dong dau)



Mau 56 02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lip - Tw do - Hanh phuc

PON XIN VIEC

KANR UE: s vt

TRRBE LT «vcvves ravsmmrn seum amion wermom omagmpsanon s s iaiabass 655 450 $50 555 S0 K930 45
Nedy, thing, nin sinh: ..o e sanvensvsvies masrssvsvsssson svsse pos snmssos soveswsos
HO KhAu thurdng trU: .. oee et
S5 CMND (CCCD): .ovvvevviian CApngay .............. a1 veveeeereerinnn
SO BN THOAL: v vttt et e et
THOH A8 GIIPT: «cnr en comrnnnmansmmmnn stabbinds b 55555585 575 FAE56 SHFSES 5105 45 7&H 58 SSHEH FR05
Trinh 46 chuyén MmN ... s vosessswes s Chuyénnganh ..........coooiviiiininiinnnn

Theo nhu cau tuyén dung caa don vi, t6i lam don nay xin dugc g tuyén vi tri
VIEG LRI cummus conan mmawens avnion s swses «oiies SSEee SR THIss EEAnI eI HEs (C6 ho so kem theo)

Néu tring tuyén, toi xin cam két hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao va thuc hién

nghiém ¢ cdcndl quy, guy dinh CUB .. covisuss wsumssssnss swgssssns deswesss sewanss
DENGhT evvveeieeieeieeeinnne xem xét, tiép nhén, tao co hoi dé toi tham gia

lam viéc tai don vi.
Xin tran trong cam on!
cevie e, Ngay  thang  ndm
Nguoi lam don

(Ky, ghiro ho tén)



Méu s6 03
UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI Poc lap - Tu do - Hanh phiie
Sb: ..../.... Long Bién, ngay  thang ndm
BIEN BAN HQP

Théng nhit viéc ky HPLD thir viée (chinh thire)

I. Thoi gian, dia diém

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

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

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

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

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

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

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

Cudc hop két thuc hoi .... gio ... phatngay ......... . /.

CHU TQA Thu ky

Cac thanh vién lién quan



UBND QUAN LONG BIEN
TEN PON VI

s OB S

V/v dé nghi chip thuan ky HDLD

Thuc hién Cong van sO

Kinh gui:

Mau sé6 04- Pon vi khdc
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

Long Bién, ngay

- UBND quan Long Bién;
- Phong Noi vu quan Long Bién.

........ /UBND-NV ngay

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

thang ndam

UBND quan Long Bién vé viée huéng dan ky, chdm dut hop déng lao dong,

Can ctr chi ti€u bién ché, lao dong hop dong cua

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

nhu sau:

STT Vi tri viée lam S6 giao bién S6 hién c6 | SO thiéu so véi
ché s0 giao
1 Bao vé 2 1 1
2 Lai xe 1 1 0
3 H{ trg, phuc vu, tap 1 1 0
VU...

anon snbanbdn deé nghi‘ UBND quén Long Bién, phong N6i vu quan Long
Bién chap thuén ky hop dong lao dong doi véi céac truong hop sau:

STT | Hova Ngay, Trinh | Ngoai | Tin Vitri | Loai Thoi Mirc
tén thing, do ngit | hoc | viée HD | hanky | lwong dé
nim sinh | chuyén lam dé HD nghi ky
mon - nghi HD
chuyén ky HD
nganh
1 | Nguyén | 01/01/1980 | 12/12 Nhan Hop Khong | 4.680.000
Vin B vien | dong xac dong
bao vé | thuc dinh
hién thoi
cong han
viéc hd
tro,
phuc
vu

(C6 ho so kém theo)

THU TRUONG DON VI
(Ky, déng dau)

Neoi nhiin:
- Nhu trén;
- Luu: VT. (03)



UBND QUAN LONG BIEN
TEN DON VI
S&: ..

V/v d& nghi chip thuin ky HDLD

Kinh gui:

Mau s6 04 - Truong
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Long Bién, ngay

- UBND quan Long Bién;
- Phong Noi vu quan Long Bién.

Thyc hién Cong vin 50

/UBND-NV ngay

thang ndm

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

.....

UBND quéan Long Bién vé viéc hudng dan ky, chidm dat hop dong lao dong,

Can cir s6 16p, s0 hoc sinh cua truong

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

lop,

hoc sinh (d6i véi truong mam non néu ré so lop, so s hoc sinh nha tré, mau gido)

Cén cur chi tleu bién ché, lao dong hop dong cta truong .........
1. S6 bién ché theo dinh mirc va 50 giao cia UBND quén:

nhu sau:

STT | Vi triviéc S6 theo | SO giao S6 hién | S6 thiéu | S thiéu
lam dinh mire | bién che co SO VOi sO | so vOi
giao dinh
miure
Ban  giam
1 ” 2 2 2 0 0
hiéu
2 Giao vién 12 9 8 1 +
Nhan vién
3| hanh chinh : i ’ 0 :
Nhan  vién
-+ A% Ak
nuoi dudng
5 thanﬂ vién 5 ’ 1
bao vé
2. S6 bién ché con thiéu cu thé theo tirng vi tri viée lam
STT | Vitriviéc S6 theo | Sb giao S6 hién | SO thiéu | S6 thicu
lam dinh muwe | bién ché co SO VOi SO | so vOi
giao dinh
mirce
( |Sae wiE 8 7 6 1 2
Toan
? Giao  vién 3 - - 0 |

Vian




Gido  vién
- | 0 1
2 Am nhac “ :
4 Nhén‘ ] vién | 1 1 0 |
thu vién
) than . vién 3 ’ 1
bao vé

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

Bién chip thuan ky hop dong lao dong d6i véi cac truong hop sau:

dé nghi UBND quén Long Bién, phong Néi vu quan Long

STT | Hova Ngay, Trinh | Ngoai | Tin Vitri | Loai Thoi Mire
tén thang, do ngir hoc viée HP | hanky | lwong dé
nim sinh | chuyén lam dé HD nghi ky
mon - nghi HD
chuyén ky HD
nganh
1 | Nguyén | 01/11/1990 | DPai | Tiéng | Ung | Gidgo | Hop Xac | 4.680.000
Vin A hoc- | Anh- | dung | vién dong dinh dong
Su A2 | CNTT | Toan thuc thoi
pham co hién han
Toan ban cac | dudi 36
cong thang
viée hodc
chuyén | dénky
mon, tuyén
nghi¢p | dung
vu vién
churc
gan
nhit
2 | Nguyén | 01/01/1980 | 12/12 Nhén Hop Khong | 4.680.000
Vin B vién dong Xac dong
bao vé | thuc dinh
hién thoi
cong han
viée hd
trg,
phuc
vu
(Co ho so kem theo)
Noi nhén: THU TRUONG DON VI
- Nhu trén; (Ky déng dd’u)

- Luu: VT. (03)




Maéu 56 05
UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI Péc lap - Tu do - Hanh phic
S6: ... Long Bién, ngay  thang nam
V/v bao cdo vi€e ky
(chAm dut) HDLD
Kinh gui:
- UBND quan Long Bién;

- Phong Noéi vu quan Long Bién.

Thuc hién Céng van sb ......./UBND-NV ngay .................. cua
UBND quén Long Bién vé viéc huong dan ky, chidm dut hop dong lao dong,

Cin c(r tinh hinh thuc té cta don vi,

............... bao cdo UBND quéan Long Bién, phong Noi vu quan Long
Bién viéc ky (chdm dirt) LDHD dbi vdi ..... truong hop, cu thé nhu sau:

STT Ho va tén Vi tri viée lam Ky (Chim dirt)
HDLD ké tir ngay

2,
3.
(C6 ban photo HD lao dong hodc Quyét dinh cham ditt HD kem theo)
Noi nhg?!f: THU TRUONG 'QO'N VI
- Nhu trén; (Ky, déng déu )

_Luu: VT. (03)
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