UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN LONG BIEN Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6:2668 JUBND-NV Long Bién, ngay 72 thang /2 nam 2024
VIV huéng dan ky hop dong
1am viéc, thyc hién ché do tap su
va lap ho so vién chirc

Kinh gtri:
- Hi¢u truéng Truong MN, TH,O PTCS, THCS cong lap;
- Vién chirc gido vién dugc tuyén dung.

Thyc hién 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 chic; Nghi dinh s6
85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 vé sura d6i, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi;

Thuc hién Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cua
UBND thanh phd Ha Noi ban hanh Quy dinh vé quan 1y to chitc bd may, bién
ché, can bo, cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong trong td chirc hanh chinh, don
vi su nghiép cong 1ap, doanh nghiép c6 vén nha nudc thude tham quyén quan 1y
ctia UBND thanh phd Ha Nbi;

Thuc hién cac Thong tu cua B6 Gido duc va dao tao ngay 02/02/2021.:
Thong tu sb 01/2021/TT BGDDT quy dinh mi s, tiéu chuan chic danh nghé
nghlep va bo nhiém, xép luong Vlel’l chtrc giang day trong cac co so glao duc
mam non cong lap; Thong tu s6 02/2021/TT BGDDT quy dinh mi sb, tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép va bo nhiém, xép luong vién chtic giang day trong
C4c truong tiéu hoc cong 1ap; Thong tu s6 03/2021/TT-BGDPT quy dinh ma so,
tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va bd nhiém, xép luong vién chirc giang day
trong cac trudng trung hoc co s cong lap;

Thue hién Thong tu sé 08/2023/TT-BGDDT ngay 14/4/2023 cta B Giao
duc va Pao tao stra dbi, bod sung mot sb diéu cua cac Thong tu s6 01/2021/TT-
BGDDT, 02/2021/TT-BGDDT, 03/2021/TT-BGDDT, 04/2021/TT-BGDDT
ngay 02/02/2021 cia B6 Gido duc va Pao tao quy dinh mi sd, tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép va boé nhiém, xép luong vién chirc giang day trong cic co sd
giao duc mam non, pho thong cong 1ap;

Thuc hién Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia B6 Noi vu
quy dinh vé ché d6 bao cao thdng ké va quan 1y hd so vién chirc;

Thue hién Quyét dinh sd 4183/QD-UBND ngay 29/10/2024 cua Chu tich
UBND quén Long Bién vé viéc cong nhan két qua tuyén dung - Ky tuyén dung vién
chirc gido vién lam viéc tai cac co s& giao duc truc thugc UBND quan Long Bién
nam 2024; Thong bao sd 33/TB-HPTD ngay 29/10/2024 ciia Hoi dong tuyén
dung vién chic quan Long Bién vé két qua tuyén dung ddi véi cac thi sinh tham
du ky tuyén dung vién chirc gido vién lam viéc tai cac co so gido duc cong lap



truc thugc UBND quan Long Bién nam 2024; hudng dan hoan thién hd so tring
tuyén dung,

Ngay 12/12/2024, UBND quin Long Bién dd ban hanh cic Quyét dinh
tuyén dung vién chtrc gido vién nim 2024. Dé dam béo viéc quan 1y, st dung vién
chirc trén dia ban quin thong nhat, dung quy dinh cta phap luat, UBND quéin
hudng dan cac truong Mam non, Tiéu hoc, Phd thong co sd, Trung hoc co s& cong
1ap thudc quan va vién chirc méi dugce tuyén dung thuc hién cac ndi dung sau:

|. HGP PONG LAM VIEC LAN PAU
1. Thoi gian ky hep dong 1am viéc 1an diu

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay cdng bd quyét dinh tuyén dung,
ngudi duge tuyén dung vién chire phai dén don vi sy nghiép cong lap st dung
vién chirc dé ky hop dong lam viéc va nhan viéc, trir truong hop quyét dinh
tuyén dung quy dinh thoi han khac hoic dugc UBND quan dong ¥ gia han.
Truong hop nguoi tring tuyén c6 1y do chinh dang ma khong thé dén nhan viéc
thi phai lam don xin gia han trudc khi két thiic thoi han néu trén giri UBND
quan (qua phong No6i vu) va Hiu truéng nha trudong.

- UBND quén thdng nhét thoi han hop dong lan dau 1a 36 thang. Thoi
gian thuc hién ché do tap su va ché do chinh sach doi véi nguoi tap su va nguoi
hudéng dan tap su (néu c0O, theo myc Il cua van ban nay) dugc quy dinh trong
hop d6ng 1am viéc xac dinh thoi han.

- Trudng hop ngudi duge tuyén dung vién chic khong dén ky hop dong
lam viéc va nhan viéc trong thoi han quy dinh thi Hi€u truéng nha truong cod
trach nhiém bao cdo UBND quén (qua phong Noi vu) sau 01 ngay ké tir ngay
hét han ky hop dong nhan viéc va dé nghi huy bo quyét dinh tuyén dung ddi véi
vién churec.

2. Mau ky hop dong lam viéc

Hiéu truong nha trudng ky hop dong 1am viéc xac dinh thoi han 1an dau
voi nguoi duge tuyén dung vao vién chirc theo mau so 02 (ban hanh kém theo
Nghi dinh so 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu).

3. Thay d6i ndi dung hop dong lam viéc lan dau

Trong quéa trinh thuc hién hop dong 1am viéc 1an dau, néu c6 thay d6i ndi
dung hop dong 1am viée (thdi gian tap su, ché do chinh sach, tién luong...) thi
Hi¢u truéng va vién chuc thda thuan vé cac ndi dung thay doi do 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 dong
1am viéc lin dau

Sau khi hét thoi han ctia hop dong lam viéc 1an dau (36 thang) theo noi
dung néu tai myc 1 phan I van ban nay, Hi¢u truéng nha truong danh gia két qua
thyc hién nhiém vu cua vién chuc, can ctr cac quy dinh hién hanh va nhu cau su



dung cta don vi dé quyét dinh chAm dut hop ddng 1am viéc vé6i vién chuic hoic
ky tiép hop ddng xac dinh thoi han dbi véi vién chirc. Thoi han caa hop dong
xéac dinh thoi han tir da 12 thang dén 60 thang, theo mau sb 02 (ban hanh kém
theo Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii).

I1. CHE PQ TAP SU POI VOI VIEN CHUC

1. Cac trudong hop phai thuc hién ché do tap su

1.1. Déi twong:

- Nguoi tring tuyén trude day chua duoc bd tri lam cong viée theo dung

chuyén nganh dugc dao tao va theo ding chuyén mon, nghiép vu cua vi tri viéc lam
tuyén dung.

- PA duoc bd tri 1am cong viée theo ding chuyén nganh dugc dao tao va theo
ding chuyén mon, nghiép vu ciia clia Vi tri viéc 1am tuyén dung nhung chua dong
BHXH bét budc theo quy dinh ctia Luat Bao hiém xa hoi hoic thoi gian dong
BHXH bat budc it hon thoi gian tap su theo timg chiic danh nghé nghiép.

1.2. Thoi gian tip su:

- 12 thang dbi véi gi4o vién tiéu hoc, gido vién THCS yéu cau tiéu chuin
trinh d6 dao tao dai hoc.

- 09 thang d6i v4i gido vién mam non yéu cau tiéu chuén trinh d6 dao tao
cao dang.

- Thoi gian cdng tac dong BHXH bit budc chua du dé mién tap su néu tai
muc 1.1 phan I dugc trir vao thoi gian tap su theo quy dinh.

- Thoi gian nghi sinh con theo ché do bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m
dau tr 14 ngay tr¢ lén, thor gian nghi khong hudng luong, thor gian bi tam
giam, tam gitr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cia phép luat khong duoc
tinh vao thot gian tap su.

- Truong hop ngudi tdp su nghi 6m dau hodc c6 1y do chinh dang dudi 14
ngay ma dugc Hi¢u truéng dong v thi thoi gian nay dugc tinh vao thoi gian tap su.

- Thoi gian tham gia khoa ddo tao, boi dudng hoan chinh tiéu chuan, diéu
kién cua chirc danh nghé nghi€p néu tai phan Ill van ban nay (néu c6) dugc tinh
vao thoi gian thyc hién ché do tap su.

1.3. Ngi dung tdp su:

- Nam vitng quy dinh cta phép luat vién chirc vé quyén, nghia vu cia vién
churc, nhitng viéc Vién chtrc khong duoc 1am; nam viing co cdu to chirc, chirc
nang, nhiém vu, quyén han cua don vi sy nghiép cong 1ap norl cong tac; ndi quy,
quy ché 1am viéc ctia don vi; chire trach, nhiém vu va yéu cau cia vi tri viéc lam
duoc tuyen dung;



- Trau do61 kién thire va rén luyén nang luc, k§ nang chuyén moén, nghiép
vu theo yéu cau cua vi tri viéc lam duoc tuyén dung;

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

- Pon vi su nghiép cong 1ap c6 trach nhiém hudng din ngudi tip sy nim
virng va tap lam nhiing cong viéc theo y€u cau ndi dung tap su quy dinh tai muc
1.3 phan II van ban nay.

- Cham nhét sau 05 ngay lam viéc ké tir ngdy vién chirc dén nhén viéc,
nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap phai ra quyét dinh bang vian ban ctr
vién chic giit chirc danh nghé nghiép bang hodc cao hon, cé ning luc, kinh
nghiém vé chuyén mon, nghiép vu dé hudng din nguoi tap su.

1.5. Ché dp, chinh sdch déi véi nguwoi tip sw va nguwoi hwéng din tip sw

- Trong thot gian tap sy, nguoi tap su dugc hudng 85% mirc luong bac 1
ctia chic danh nghé nghiép tuyén dung. Truong hop nguoi tdp sy c¢6 bang tot
nghi¢p ¢ trinh do dao tao cao hon so véi yéu cu vé trinh d6 dao tao cua vi tri
viéc lam tuyén dung thi mdi muc trinh d6 dao tao cao hon duoc cong thém 01
bac lwong va duoc huong 85% hé sb luong & bac dugc xép. Cac khoan phu cap
dugc huong theo quy dinh cua phap luat.

- Nguoi tap su duoc huong 100% mirc lwong va phu cép cua chitc danh
nghé nghiép twong tng véi trinh do dao tao trong cac truong hop sau:

+ Lam viéc ving c6 diéu kién kinh té - x4 hoi dic biét kho khan;
+ Lam viéc trong cac nganh, nghé doc hai, nguy hiém;

+ Hoan thanh nghia vu quéan sy; nghia vy tham gia cong an nhan dan; si
quan quan doi, s quan cong an, quan nhan chuyén nghi¢p 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 truong Ban chi huy quéan su cap xi nganh quin sy co s
dugc phong quan ham si quan dy bi da dang ky ngach si quan dy bi, doi vién
thanh nién xung phong, ddi vién tri thic tré tinh nguyén tham gia phat trién
nong thon, mién nai tir da 24 thang tré 1én da hoan thanh nhiém vu.

- Thoi gian tap sy khong duogc tinh vao thoi gian xét nang bac luong.

- Nguoi huéng dan tip sy dugce hudng hé s6 phu cap trach nhiém bang 0,3
muc luong co sé trong thoi gian hudng dan tap su.

- Trong thoi gian tap sy, nguoi hudng dan tap su va nguoi tap su con
dugc hudng cac ché do tién thudng va phic 11 khac (néu c6) theo quy dinh ctua
Nha nudc va quy ché cua don vi su nghiép cong 1ap.



2. Cac truong hop khong thuc hién ché dé tip su
2.1. Doi twong:

Cac truong hop duoc tuyén dung vao vién chic khong phai thuc hién ché
do tap su n€u dap ung du cac dieu kién sau day:

- Pugc bo tri lam cong viéc theo ding chuyén nganh dugc dao tao va theo
ding chuyén mon, nghiép vu cua cong viéc trudc day da dam nhiém,;

- Thoi gian cong tac lam cong viéc chuyén mon, nghiép vu trude day da
dam nhiém theo ding quy dinh cta phap luat, c6 dong bao hiém xa hoi bt budc
(néu khong lién tuc thi dugc cong dén), béng hodc 16n hon thoi gian tap su
tuong Gng theo quy dinh tai muc 1.2 phan II van ban nay.

2.2. Ché dp, chinh sdch doi véi ngwoi khéng thue hién ché dé tdp sw

DPdi véi cac truong hop khong phai thuc hién ché do tap su dugc hudng
100% tién luong va cac loai phu cap (n€u co).

Trong khi chd cdp c6 tham quyén phé duyét, ban hanh quyét dinh bod
nhiém chirc danh nghé nghiép va xép luong, vién chtrc tam thoi duoc hudng
lwong twong duong bac 1 cua chirc danh nghé nghiép tuyén dung. Cac khoan
phu cap dugc huong theo quy dinh ctia phép luat.

Khi ¢6 Quyét dinh chinh thirc vé viéc bo nhiém chirc danh nghé nghiép va
x€p luong doi véi vién chirc, don vi sy nghiép cong 1ap thuc hién thu tuc hoan
ung, thanh toan tién lwong theo quy dinh.

L. VIEC BOI DUONG, HOAN CHINH TIEU CHUAN, PIEU KIEN
CUA CHUC DANH NGHE NGHIEP TRUGC KHI BO NHIEM

Sau khi dugc tuyén dung va ky hop dong 1am viéc 1an dau, ngudi dimg
dau don vi sy nghiép cong lap phai ctr vién chic tham gia khoéa boi dudng
chtng chi theo tiéu chudn chtrc danh nghé nghiép gi4o vién twong tmg véi timg
cap hoc dé hoan thién tiéu chuan, diéu kién cta chirc danh nghé nghiép vién
chtrc trude khi bo nhié¢m.

Thoi gian hoan thanh chirng chi cta vién chirc gido vién nhu sau:

- Truong hop phai tap sy: Giao vién tuyén dung méi phai c¢6 chimg chi
boi dudng theo ti€u chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh trong thoi gian
thuc hién ché dg tap su.

- Truong hop khong phai thue hién ché do tap su: Gido vién phai b6 sung
chirng chi trong thot han 01 (mdt) nam ké tir ngay dugc tuyén dung.

Truong hop gido vién mam non da c6 mot trong cac chimg chi boi dudng
theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép gido vién mam non ‘hang 11, hang III,
hang IV; giao vién tiéu hoc da co6 mot trong cac chimg chi bdi dudng theo tiéu
chuan chuc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc hang II, hang III, hang IV; giao
vién trung hoc co sé di c6 mdt trong cac ching chi boi dudng theo tiéu chuan



chic danh nghé nghiép gido vién trung hoc co so hang I, hang II, hang III theo
quy dinh cua phap luat trude ngay 30 thang 6 nam 2022 dugc xac dinh la dap
mg yéu cau vé chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghié¢p
gido vién twong Ung voi tung cap hoc va khong phai hoc chuong trinh b01
dudng theo tiéu chuin chic danh nghé nghiép gido vién twong tmg véi timg cap
hoc theo quy dinh néu trén.

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

1. Cac trudong hop phai thuc hién ché do tap su

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

- Nguoi hudéng dan tip su c6 trach nhiém nhan xét, danh gia két qua tap
su doi voi nguoi tap su bang van ban, bdo cdo Hi¢u trudng nha truong.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc béo cdo clia nguoi
tap su va nhan xét, danh gia ctia nguoi huéng dan tap sy, Hiéu truong danh gia
pham chat chinh tri, dao dirc va két qua cong viéc cia nguoi tap su.

* Néu nguwoi tdp sw dat yéu cdu sau thoi gian tip sw

Don vi 1ap 02 bo hd so (theo mau do Phong Noi1 vu ban hanh), 01 bg luu
tai don vi, 01 bd gui vé UBND quén (qua Phong Noi vu) chdm nhdt 10 ngay
sau khi vién chirc ket thuc thoi gian tdp sy dé tham dinh va bao cao cép co

tham quyén xem Xet quyét dinh cong nhan hét tp su va bo nhiém chirc danh
nghé nghiép va xép luong. H6 so gom:

1- T& trinh dé nghi cong nhan hét tap su va bo nhiém chirc danh nghé
nghiép (theo mau so 01) ;

2- Bién ban hop danh gia két qua tap su cua vién chirc (theo madu sé 02) ;

3- Béo céo két qua tap su cta nguoi tap su (theo mdu do phong Néi vu
ban hanh);

4- Ban nhén xét, danh gia két qua tap su ddi véi ngudi tap su ciia ngudi hudng
dan tap su, ¢ xac nhan cia hiéu truong (theo mau do phong Noi vu ban hanh);

5- So yéu 1y lich (theo mau HS 02-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tw sé
07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bé Néi vu quy dinh vé ché dé bdo cdo thong
ké va qudn Iy ho 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 chung thyc gidy khai sinh; chimg minh nhan dan (cin cudc
cong dan); ho khau thuong tru.

7- Quyét dinh tuyén dung vién chuc;

8- Quyét dinh vé viéc cir nguoi hudng din tap su;



9- Ban sao chung thuc Hop déng lam viéc xac dinh thoi han 1an dau;

10- Ban sao ching thuc bang tot nghiép kém bang diém, chimg chi boi
dudng theo tiéu chuin chic danh nghé nghiép gido vién twong tmg véi ting cp
hoc, cac nodi dung khac theo yéu cau vi tri viéc 1am. Ca nhan c6 bang Thac sy
phai ndp ca bang Pai hoc; ca nhan hoc theo hinh thic lién thong thi phai ndp ca
bang tbt nghiép trinh do hién tai va trinh do trudc day.

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

* Néu ngwoi tip sw khong dat yéu ciu sau thoi gian tip sw hodic cé
hanh vi vi pham lién quan dén dao dirc nghé nghiép, hoat dong nghé nghiép
dén murc phai xem xét xw ly ky ludt theo quy dinh cua phap ludt:

Hiéu truong chdm dut hop dong 1am viée dbi v6i ngudi tap su, gui hd so
bao cao UBND quan (qua phong No6i vu) dé thuc hién quy trinh huy bo quyét
dinh tuyén dung. H6 so gom:

1- Cong vin bao cao UBND quan vé viéc cham dat hop dong lam viéc;
2- Bién ban hop lién tich thong nhét viéc chim dut hop dong lam viéc;

3- Quyét dinh cham dit hop dong 1am viéc;

4- B4o c4o két qua tap su ctia nguoi tap su (theo mau do phong Néi vu ban hanh);

5- Ban nhan xét, danh gia két qua tap sy d6i voi ngudi tap su ctia nguoi ; hudng
dan tap su, c6 xac nhan cta hiéu trudng (theo mau do phong Néi vu ban hanh);

6- Quyét dinh tuyén dung vién chc;

7- Quyét dinh vé viéc ctr ngudi huéng dan tap su;

8- Ban sao ching thuc Hop dong lam viéc x4c dinh thoi han lan dau.

Ngucn tap su bi cham dat hop ddng lam viéc duoc trg cdp 01 thang luong,
phu cap hién huong va tién tau xe vé noi cu tri.

2. Cac truwong hop khong thuc hién ché do tip su

2.1. Xép lwong vién chic

Don vi 1ap 02 bd hd so (theo mau do Phong Noi1 vu ban hanh), 01 bo luu
tai don vi, 01 bo gui vé UBND quén (qua Phong Noi vu) Cham nhdt 03 ngay
sau khl Ky hop déng lao dpng lin diu dé tham dinh, xép luong Vvién chuec.
H6 so gdom:

1- To trinh dé nghi xép luong vién chic (theo mdu s6 03)

2- So yéu 1y lich vién chtic (theo mau HS 02-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tw so 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua Bé Noi vu quy dinh vé ché do
bao cao thong ké va quan ly ho so vién chirc), c6 dan anh va xac nhan cua co
quan, don vi noi Vién chirc hién dang cong tac; (c6 thoi han 6 thang)

3- Quyét dinh tuyén dung vién chirc;



4- Ban sao ching thuc Hop déng lam viéc x4c dinh thoi han 1an dau.

2.2. Bé nhiém chirc danh nghé nghiép vién chirc

Don vi 1ap 02 bd hd so (theo mau do Phong Ni vu ban hanh), 01 bd luu
tai don vi, 01 bd gtri vé UBND quan (qua Phong No6i vu) dé€ tham dinh va bao
cao cap co tham quyén xem xét, quyét dinh bd nhi€ém chirc danh nghé nghi¢p doi
Vi vién chire. HO so gom:

1- T& trinh dé nghi bo nhiém chtrc danh nghé nghiép (theo madu s6 04);

2- So yéu 1y lich vién chtic (theo mau HS 02-VC/BNV ban hanh kém theo
Théng tw s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia B¢ Néi vu quy dinh vé ché do
bdo cdo thong ké va qudn 1y ho so vién chirc), ¢6 dan anh va xac nhan cua co
quan, don vi noi Vién chirc hién dang cong tac; (c6 thoi han 6 thang)

3- Béan kiém diém cta cd nhan c6 xac nhan cua Hiu truong noi dang
cong tac ve két qua thuc hién nhiém vu.

4- Ban sao chtng thuc chimg chi theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gido Vvién tuong uing vai tirng cap hoc.

V. HOAN THIEN HO SO VIEN CHUC

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy c6 quyét dinh tuyén dung, don vi co
trach nhiém hudng dan vién chirc ké khai, kiém tra, xac minh céc thong tin do
vién chuc tir ké khai, d6i chiéu véi hd so tuyén dung va Phiéu 1y lich tu phap do
co quan c6 tham quyén cap. Hiéu trudng nha trudng xac nhan, dong dau (hd so
nay 1a ho so goc ciia vién chic) dua vao quan 1y theo quy dinh.

Ho so goc cua vién chirc bao gdm cdc tai li€u sau:

- Quyén “Ly lich vién chirc” theo mau HS 01-VC/BNV ban hanh kém
theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia B6 Noi vu quy dinh vé
ché d6 bao cdo théng ké va quan 1y hd so vién chirc. Quyén “Ly lich vién chic”
phan anh toan dién vé ban than, cdc moi quan hé gia dinh, xa hoi cta vién chuc.
Quyén “Ly lich vién chirc” do vién chire tu ké khai va dugc don vi st dung vién
chirc kiém tra, xac minh va x4c nhan;

- "So yéu 1y lich vién chuc" theo mau HS 02-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia B4 Noi vu quy dinh vé ché do
bao cao thong ké va quan 1y ho so vién chie. So yéu 1y lich 1a tai liéu quan trong
phan anh tom tat thong tin vé ban than, mbi quan hé gia dinh va xa hdi cta vién
chtrc. So yéu 1y lich do vién churc ty ké khai hodc do nguoi c6 trach nhiém ghi tur
quyén "Ly lich vién chirc” va cac tai liéu bd sung khac cta vién chuc. So yéu ly
lich vién chtrc duge don vi st dung vién chiic kiém tra, xac minh va xac nhan;

- Ban sao gidy khai sinh c6 cong chimg cia co quan, don vi c¢6 thim
quyén theo quy dinh cua phap luét.

- Phiéu 1y lich tu phéap cua co quan c6 tham quyén cép;



- Gidy chimg nhan strc khoe do co sd 'y té tir cap huyén trd 1én cip con gia
tri st dung theo quy dinh cua phép luat;

- Ban sao ¢6 cong ching cac loai gidy to co lién quan dén trinh d6 dao
tao, bodi dudng cua vién chirc nhu: bang diém, vin bang, chl'rng chi vé trinh d6
dao tao chuyén mon, 1y luan chinh tri, ngoai ngit, tin hoc, boi dudng nghiép vu
do co quan c6 thim quyén cap Truong hop cac van bang, chimg chi ddo tao do
co sO dao tao nudc ngoai cap ngoai lanh thd Viét Nam thi phai dugc co quan, to
chire, don vi c6 thim quyén cua Bo Giao duc va Pao tao cong nhan;

- Ban sao quyét dinh tuyén dung vién chirc c6 céng ching cta co quan,
don vi ¢6 tham quyén theo quy dinh cta phap luét.

Trudng hop phat hién c6 ddu hiéu sai pham, nhdm 13n vé thong tin trong hd
so goc cua vién chuce thi Hi€u truéng nha truong gidi quyét theo tham quyén hoac
bao cdo UBND quéan (qua phong Noi vu) giai quyét theo quy dinh ctia phap luét.

Trén day 1a huéng dan ky hop dong lam viéce, thuc hién ché do tap su, bo
nhiém chirc danh nghé nghiép, xép lwong va hoan thién ho so vién chirc dbi véi
gido vién duoc tuyén dung lam viéc tai co sé gido duc cong lap truc thudc
UBND quan Long Bién nam 2024. UBND quén yéu cau Hiéu truéng cac trudng
hoc cong lap trén dia ban quan va cac ca nhan lién quan nghiém tic trién khai, to
chtrc thuc hién. Trong qua trinh thuc hién kip thoi bdo cdo nhitng vudng mac,
phat sinh vé UBND quén (qua Phong Nbi vu) dé duoc huéng dan, giai quyét./p-
Noi nhgn: Y TM. UY BAN NHAN DAN
- Lanh dao UBND quén; 1
- Phong Noi vu, GPDT, TC-KH;

- Nhu trén;
- Luu: VT, NV. (05)

Nguyen Manh Ha



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

TRUONG ...coeevvvvneeeennns Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: ... TTr-.
V/v cong nhén hét thoi gian tap su Long Bién,ngay thang  nam

va bb nhiém chirc danh nghé nghiép

Kinh gtr: ’
- S& Noi1 vu thanh ph6 Ha Noi;
- UBND quén Long Bién.

Can cur Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh Phu
quy dinh vé tuyén dung, sur dung va quan ly vién chac; Nghi dinh sO
85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 veé sura d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phi;

Can cir Quyét dinh 56 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ctia UBND
thanh ph6 Ha Noi ban hanh Quy dinh v€ quan 1y t6 chirc b may, bién ché, can
by, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trong t6 chuc hanh chinh, don vi sy

nghiép cong 1ap, doanh nghiép co v6n nha nude thudc thim quyén quan 1y cia
UBND thanh phd Ha Noi;

Céan co Thong tu ............ (Vién dan Théng tw quy dinh md sé, tiéu
chudn chiec danh nghé nghiép va bo nhiém, xép luwong vién chuc tuwong ung)

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

TrUONG. .o, kinh d& nghi S Noi vu thanh phd Ha Noi,
UBND quén Long Bién xem xét cong nhén hét thoi gian tap sy va bd nhiém
chuc danh nghé nghiép cho ........ vién chirc dat yéu cau.

(C6 danh séch va hé so kém theo)

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu trén;
-Luu: ...... (...)



Mau 02
UBND QUAN LONG BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG ....cocevvvrennnennn. Doc 14p - Tw do - Hanh phiic

, BIEN BAN
HQP XET CONG NHAN HET THOT GIAN TAP SU

Thoi gian: ............... ngay ...thang ... nam .........

DI GIEIM: ..o

I. THANH PHAN

L.D/C i - Hi¢u truong

2.D/C i, - Pho hiéu truong

3.D/C - Pho hi¢u truong

4.D/C oo, - Chu tich Cong doan

5.Pb/c ... (Ghi tén cdc cd nhdn dwoc phin cong hudng dan 1Gp i) .................
6.D/c .......... (Ghi tén cdc cd nhdn dwoc phdan cong hudng dan tGp si)................
7.D/c .......... (Ghi tén cdc cd nhdn dwoc phin cong hudng dan 1Gp i) .................
B.D/C i - Thu ky

Cung cac ddng chi trong Hoi dong nha truong c6 mit dong du
1. NOI DUNG:

1. S6 lwong ca nhan dé nghi cong nhan hét thoi gian tap su: .... dong chi,
gom:

-D/C TSRS

Puogc tuyén dung ngay ...... [....12024 theo Quyét dinh sb e /Qb-UBND
cua UBND quan Long Bién. Thoi gian tap su tir ngay ....... dén ngay ........
-Dle s

Puoc tuyén dung ngay ...... I....J12024 theo Quyét dinh sO ......... /QD-UBND
cua UBND quan Long Bién. Thoi gian tap su tir ngay ....... dén ngay ........
-D/e e

Puogc tuyén dung ngay ...... [....12024 theo Quyét dinh sb e /Qb-UBND
cua UBND quéan Long Bién. Thoi gian tap sy tir ngay ....... dén ngay ........

2. No§i dung

2.1.D/c o, - Hiéu trudng trién khai cong van sb

......... /UBND-NV ngay .........[......[2024 cia UBND quan Long Bién v/v



huéng dan ky hop dong lam viéc, thyc hién ché do tap su va lap ho so vién
churec.

2.2. Céc ddng chi vién chire trinh bay bao cdo két qua tap su
2.3. Nguoi hudng 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 dong gop ¥ kién nhan xét vé nhimg wu, khuyét

diém trong qua trinh tip su cta ........... dong chi.
Q) D/ Curenrernrecrnrenrnneensanecsnnessanseens

* Uu diém

* Han che

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

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

BYD/C i,

C)P/C o

3. Két luan

Xeét qua trinh cong tac tai don vi trong thoi gian tap su ....... thang cua ......
AONE  Chi: oot :
1900 (0 1 V- xét thay ...... dong chi c6 tén trén du di€u ki¢n xét

cong nhan hét thoi gian tap su. Hoi ddng su pham nha truong dé nghi So Noi vu
thanh pho Ha No61, UBND quén Long Bién va cac cap c6 tham quyén xét cong
nhan hét thoi gian tdp su va bd nhiém chic danh nghé nghiép di voi .......
dong chi (c6 danh sach kém theo)

Bién ban cudc hop duoc thong qua, 100 % thanh vién tan thanh. Bién ban két
thac vao hoi.....gio........ phut cung ngay.

HIEU TRUONG CHU TICH CONG POAN THU KY

CAC THANH VIEN DU HQP



Mau 03
UBND QUAN LONG BIEN  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG ...coeevvvvneeeennns Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: ...... AT
VIV dé nghi xép luong vién chirc Long Bién,ngay thang  nam

Kinh gui: UBND quéan Long Bién.

Can ct Nghi dinh sd 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh Phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chtc; Nghi dinh sb
85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 vé sira ddi, bd sung mot s diéu ctia Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi;

Cin cir Quyét dinh so 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ctia UBND
thanh ph6 Ha Noi ban hanh Quy dinh v€ quan 1y t6 chirc b may, bién ché, can
by, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong t6 chirc hanh chinh, don vi su

nghiép cong 1ap, doanh nghiép co von nha nudc thudc tham quyén quan 1y cia
UBND thanh phd Ha Noi;

~ Can clir Thong tw ............ (Vién dcfn Théng tw quy dinh ma so, tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép va bo nhiém, xép luong vién chirc tuong ng)
Truong......ccoovvveinennn. kinh dé nghi UBND quén Long Bién xem x¢t,
quyét dinh xép lvong cho ........ vién chure du diu kién, ti€u chuan./.
(C6 danh sdch va hé so kém theo)

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu trén;
-Luu: ...... (...)



Mau 04
UBND QUAN LONG BIEN  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG ...coeevvvveneennnns Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sh: ... /TTr-......
Vv d nghi bd nhiém chirc danh Long Bién, ngay  thang  ndam

nghé nghiép vién chic

Kinh gtr: ’
- S& Noi1 vu thanh ph6 Ha Noi;
- UBND quéan Long Bién.

Can cur Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh Phu
quy dinh vé tuyén dung, sur dung va quan ly vién chac; Nghi dinh sO
85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 veé sura d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phi;

Can ctr Quyét dinh sé 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cia UBND
thanh phé Ha Noi ban hanh Quy dinh vé quan 1y té chic bd may, bién ché, can
by, cong chure, vién chue, nguoi lao dong trong t6 chuc hanh chinh, don vi sy
nghiép cong 1ap, doanh nghiép co v6n nha nude thude thim quyén quan 1y cia
UBND thanh phd Ha Noi;

~ Can cir Thong tu ............ (Vién dd~1’1 Théng tw quy dinh md sé, tiéu
chudn chiec danh nghé nghiép va bo nhiém, xép luwong vién chuc tuwong ung)
TrUONG. .o, kinh dé nghi S& Noi vy thanh phd Ha Noi,

UBND quan Long Bién xem xet bd nhiém chitc danh nghé nghiép cho ........
vién chirc da diéu kién, ti€u chuan./.
(C6 danh séach va hé so kém theo)

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu trén;
-Luu: ...... (...)
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