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QUAN LONG BIEN Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: U /HD-UBND Long Bién, ngay /9 thdng ¥ nam 2021
HUGNG DAN

Vé viée ky hop ddng, cham dirt hop ddng lao dong

Cén cr Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh Phu quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh 50 161/2018/ND-
CP ngay 29/11/2018 cua Chinh phu sira dbi, bd sung mot sé quy dinh vé tuyén
dung cong chirc, vién chirc, nang ngach cong chirc, thang hang vién chirc va
thue hién ché d6 hop dong mot s6 loai cong vi€e trong co quan hanh chinh nha
nude, don vi su nghiép cong 1ap; Thong tu s6 03/2019/TT-BNV ngay 14/5/2019
ctia Bo Noi vu vé sira d6i, bd sung mot sb quy dinh vé tuyén dung cong chir,
vién chirc, nang ngach ngach cong chic, thang hang chic danh nghé nghiép
vién chitc va thuc hién ché d6 hop ddng mét sé loai cong viéc trong co quan
hanh chinh nha nudc, don vi sy nghiép cong lap;

Cin ctr Quyét dinh sb 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cia UBND
thanh phd Ha N6i ban hanh Quy dinh vé phéan cép quén 1y td chirc, bd may cong

chiic, vién chirc, lao déng hop dong trong céc don vi su nghié€p cong lap thudc
UBND thanh phé Ha Ngi;

UBND quén Long Bién hudng dan trinh tu, tha tuc, tiéu chuin, diéu kién
va mau hd so ky hgp dong lao dong va cham dut hop ddng lao dong lam viéc tai
cac don vi su nghiép cong lap (truong hoc) truc thugc UBND quén nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nhim thong nhét trinh ty, thu tuc, tiéu chudn, diéu kién va mau hd so trong
viéc ky hop dong lao dong va st dung lao dong hop ddng trong cac don vi su nghiép
gido duc cong lap thugc UBND quén Long Bién.

- Ra so4t, danh gid, chim hop dong lao dong dbi vai cac truong hop st dung lao
dong hop ddng chua ding theo céc quy dinh hién hanh; kip thoi diéu chinh, ky hop
dong lao dong dam bao ding theo vi tri viéc lam, yéu céu cong viéc.

2. Yéu ciu

- Hiéu trudng cac truong hoc cong ldp chi dao, trlen khai huéng din va chiu
trach nhiém vé tinh chinh x4c trong viéc ra soat, béo céo sb lugng lao dong hop dong
don vi dang sir dung chua ding theo quy dinh; danh gia, d& xuét chdm dirt hop dong
lao dong.

- Qua trinh thyc hién ddm bao dung quy trinh, thi tuc, hd so, tuan thu cic quy dinh
vé ky két hop ddng lao dong va quan 1y, st dung lao dong hop ddng theo quy dinh.




ii. NOi DUNG

1. Chém dit hop dong lao dong (H})LD) theo Nghi dinh 68/2000/ND-
CP d6i véi cac vi tri dwge xdc dinh la vién chirc va ky HDLD theo Nghj dinh
161/2018/ND-CP

1.1. Péi twgng: Cac truong hgp dang dugc ky HPLD theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP ¢ céc vi tri viéc lam duoc xac dinh la vién chirc trong don vi su
nghiép cong lap do Nha nudc dam bao toan bd hodc mot phan chi thuong xuyén.

1.2. Trinh tw thuc hién

Hiéu truong nha tnrong c6 trach nhiém phé bién ndi dung vé ché do hop
ddng mot sé loai cdng vigc trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép
tai cac vin ban da néu & phan can cir & ngudi lao dong kip thoi cap nhat.

Thuc hién chdm dut hop ddng lao dong dbi véi céc truong hop thude doi
twong dd néu tai diém 1.1 myc 1 phén II van ban nay va ky hop ddng lao dong
theo Nghi dinh 161/2018/ND-CP, cu thé nhu sau:

- Trudng hop don vi di di s lugng bién ché S0 VOi s6 bién ché giao cua
UBND quén hogc don vi, c4 nhén khéng c6 nhu cau tiép tuc ky hcrp dong lao
dong theo Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP thi chdm dit hop dong va giai quyét
ché d6 theo quy dinh.

+ Néu ngudi lao dong hodc don vi don phuong chim dit hop ddng thi phai
béo trudc cho bén con lai theo quy dinh tai Diéu 35, 36 B Luat lao dong ngay
20/11/2019.

+ Quy trinh chim durt hop ddng lao déng thuc hién theo muc 3 phén II van
ban nay.

- Truong hqp don vi con thleu bién ché so véi s6 bién ché giao cia UBND

quan va don vi, ¢4 nhén c6 nhu cau tiép tuc ky hop ddng lao dong theo Nghi
dinh s6 161/2018/ND-CP, quy trinh thuc hién nhu sau:

Budre 1: Ca nhan chuén bi 02 bd hd so ndp vé nha trudng gém:

(1) Pon xin viéc (Mdu sé 02 kém theo)

(2) Ly lich tu thuét (c6 xéac nhan cia noi cu tri);

(3) Phiéu Iy lich tu phap (hoac Gidy xac nhan nhan sy do co quan Céng an
xac nhan thoi han 03 thang gan nhat)

(4) Ban sao cong chimg gidy khai sinh, cin cudc cong dan (chimg minh
thu), s6 ho khau; Gidy xac nhan thuong tri (d6i véi cac trudong hop khong ¢ hd
khau tai Ha Noi)

(5) Ban sao cong chimg Bing cép, chimg chi pht hop vi tri viée lam;

(6) Ban sao cong chimg van ban dong Y ky hop_ ddng lao dong theo Nghi
dinh 68/2000/ND-CP cta cap c6 thAm quyén, hop ddng lao dong, Quyét dinh
nang lwong gan nhét




(7) Ban tyu kiém diém cua ca nhan trong qua trinh coéng tac tai don vi, co
xac nhan cua Hiéu trudng
(8) Gidy chimg nhan strc khoe (thoi han 03 thang tinh dén ngay ndp hd so);

Buwéc 2: Don vi hop Ban lién tich mé rong thdng nhét viéc ky hop ddng lao
dong. (Mdau so 03 kem theo)

Bude 3: Gui hd so dé nghi chip thuén ky hop dong lao dong vé UBND
quan Long Bién (qua phong Nbi vu). Ho so gdm:

(1) 01 bd hd so theo thanh phan da néu tai Budc 1

(2) Bién ban hop Ban lién tich m& rong thong nhat v1ec ky hop dong lao
dong da néu tai Budc 2

(3) Cong van dé nghi chép thuan ky HPLD, ghi ré mirc luong dé nghi ky
hop dong (Mdu s6 04 kém theo)

Budc 4: Phong Noi vu tha.m dinh hd so, tham muu vin ban chép thuan ky
hop dong lao dong néu du dieu kién.

Buwdce 5: Sau khi ¢6 van ban ch;p thuén cua UBND quén, don vi chinh thirc
ky HDLD theo quy dinh. Loai hop dong lao dong xac dinh thoi han. N¢i dung
hop dong phai dam bao céc thong tin vé cdng viéc duge dam nhan, ché do lam
viéc, diéu kién lam viéc, quyén lgi va trach nhiém cua nguoi lao dong, nguoi s
dung lao dong theo quy dinh ctia B Luéat Lao dong.

1.3. Vé ché dp, tién cong:

- Mirc luong cua lao dong ho‘p ddng dang ap dung bang luong quy dinh tai
Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 12/12/2004 cta Chinh phu khi chuyén sang
thuc hién ky hop ddng lao dong theo quy dinh tai Piéu 3 Nghi dinh s
161/2018/ND-CP khong thap hon mirc luong hién hudng (d6i véi cac truong
hop luong hién hudéng cao hon mire luong t6i thiéu ving + 7% da qua hoc nghe
dao tao) va it nhit bang muc luong téi thiéu ving + 7% d4 qua hoc nghe dao

tao (d6i v6i cac truong hop luong hién hudng thip hon mirc luong tdi thiéu
viing + 7% da qua hoc nghé, dao tao).

- Nguon kinh phi chi tra cho lao déng hop ddng: tir ngudn tai chinh ngoai quy
tién luong hang nim cua don vi sy nghiép cdng 1ap theo quy dinh ctia phap luat.

- Khi thyc hién murc luong t6i thiéu ving, don vi khoéng dugce x6a bo hodc
cit giam cac ché d6 tién lwong khi nguoi lao dong lam thém gio, lam viée vao
ban dém, lam viéc trong diéu kién lao dong ning nhoc, doc hai, ché do bdi
dudng béng hién vét dbi véi cac chirc danh nghé ning nhoc, doc hai va cac ché
d¢ khac theo quy dinh cia phép ludt lao dong. Céc khoan phu cép, b sung khac,
trg cép, tién thudng do don vi quy dinh thi thyc hién theo théa thuén trong hop
ddng lao dong hoic trong quy ché cua don vi.
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2. Vige ky HDL®D doi voi cac vi tri con thiéu so véi sé giao bién ché

2.1. Nguyén tic

- Hiéu truéng chiu trach nhiém ky hop dong lao ~dong voi ngudi lao dong
trén co s& ¢ van ban chap thuan cia UBND quén, cham dt hop dong lao dong
theo quy dinh cua phap luét.

- Viéc ky hop df’il]g lao dong dam bao khong vuot quéa sé bién ché vién
churc va lao dong hop dong dugc giao hang nam.

- Khong sir dung lao dong hop dong d6i véi cac vi tri da cé du vién churc
theo quy dinh hodc bb tri vién chuc khong dung vi tri viéc 1am dé tuyén dung lao
dong hop dong.

2.2. Tiéu chuin, diéu kién doi véi nhén sw dé nghi ky HPLD

-Co quéc tich Viét Nam va cu tru tai Viét Nam;

- C6 1y lich o rang;

- C6 di nang luc hanh vi dan s, du stic khoe dé thuce hién cong viée hodc nhiém vu;

- Khong trong thdi gian bi truy clru trach nhiém hinh sy, dang chép hanh
ban an, quyét dinh vé hinh sy ctia Toa an, dang bi ap dung bién phap xir ly hanh
chinh dua vao co s& chira bénh, co s¢ gido duc, truong gido dudng.

- Pat tiéu chuén trinh d6 gido vién, nhan vién theo Ban mé ta cong vigc va
khung néng lyc cta vi tri viéc lam da dugc UBND thanh ph6 phé duyét. Doi voi
tieu chuan trinh d¢ gido vién: thuc hién theo chuan trinh ch mcn quy dinh tai Luét
Giao dyc ngay 14/6/20219; trudng hop don vi khérkhﬁn ve€ nguén nhén lyc, co thé
ky hop dong theo ti€u chuén trinh d6 cti va cam ket ¢6 19 trinh cu thé phu hop véi

Nghi dinh s6 71/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 cua Chinh phu quy dinh 1§ trinh thuc
hién nang trinh d6 chuén duoc dao tao clia gido vién mam non, tiéu hoc, THCS.

2.3. Cdc hinh thiec hop dong lao djng
a. Hop dong lao déng xdc dinh thoi han

- Déi tuong, s6 lugng: ky ‘hop dong dbi voi cac vi tri bién ché vién chirc
con thiéu so véi sb giao bién ché hoic cac vi tri gido vién nghi thai san, nghi thoi
viéc, nghi huu theo ché d6 trong ndm ma chua kip tuyén dung theo ké hoach cua
UBND thanh phd.

- Nguon kinh phi chi tra: tir ngudn tai chinh ngoai quy tién luong hang nim
cua don vi su nghié€p cong lap theo quy dinh ctia phap luat.

- Loai hop ddng lao dong: x4c dinh thoi han dudi 12 théng

- Can ctr s6 vién chire con thiéu, nghi thai san, thdi viée, nghi huu trong nim, céc
don vi sy nghiép ky hop dong va thuce hién cham dut hop dong lao dong theo quy dinh
cua phap ludt sau khi co quan co thdm quyén ban hanh Quyét dinh tuyén dung vién
chirc d6i véi céc vi tri thay thé.

Quy trinh ky hop déng lao dong thuc h1en theo diém 2.4 muc 2 phan II
van ban nay.




b. Hop dong lao dong khong xdc dinh thoi han
* Hop dong lao dong theo Nghi dinh 68/2000/NP-CP

- Pdi tugng, s6 luong: ky hop ddng dbi véi vi tri nhan vién bao vé con thiéu so
véi s6 giao bién ché ctia UBND quén.

- Ngubdn kinh phi chi tra: tir ngudn tai chinh ngoai quy tién luong hang nam
cua don vi su nghiép cong lap theo quy dinh cua phép luat.

- Quy trinh ky hop dong lao dong thuc hién theo diém 2.4 muc 2 phan II
van ban nay.

* Hop dong lao dong trong dinh mikc

- Péi tuong, s luong: ky hop ddng d6i véi vi tri nhan vién nubi dudng (trudng
mam non) con thiéu so véi s6 giao bién ché cia UBND quén.

- Nguén kinh phi chi tra: tir nguon tai chinh ngoai quy tién lwong hang nim
cua don vi su nghiép cong lap theo quy dinh cua phap luat.

- Quy trinh ky hop ddng lao dong thuc hién theo diém 2.4 muc 2 phan II
van ban nay.

2.4. Trinh tr ky hop dong lao djng

Hiéu truéng céc don vi trudng hoc cén cif chi tiéu bién ché, LDHD dugc giao
hang nam va vi tri viéc lam dang khuyét thiéu, thuc hién viéc ky HDLD dd6i véi
gido vién va nhan vién trong nha truéng theo cac budce sau:

Buée 1: Thong bao cong khai tuyén LDHPD trén Cf‘)rig thong tin dién tir cua
nha truong va cac hinh thirc khac phut hgp véi don vi. (Mdu s6 01 kem theo)

Cé nhén ndp 02 bd hd so xin viéc vé nha trudng gdm:

(1). Pon xin viéc (Mdu s6 02 kém theo)

(2). Ly lich tu thuat (c6 xac nhén cda noi cur trd);

(3). Phiéu ly lich tu phap (hodc Gidy x4c nhan nhan sy do co quan Céng an
xac nhan thoi han 03 thang gan nhat)

(4). Ban sao cong chimg gidy khai sinh, cin cuéc cong dan (chimg minh

thu), s6 hd khiu; Gidy xac nhan thudng tri (d6i véi cac truong hop khong c6 hd
khéu tai Ha Noi)

(5). Ban sao cong chimg Bing cép, chimg chi phu hop vi tri viéc lam;

(6). Giy chimg nhan sirc khée (thdi han 03 thang tinh dén ngay ndp hd so);

Buéc 2: Tiép nhan, thim dinh hd so nhan sy, t6 chic tiét day thir (d6i voi
giao vién) dé tham dinh nang luc chuyén mén doi véi nguoi lao dong.

Buéc 3: Hop Ban lién tich mé rong thong nhét viéc ky hop dong thir viée
d6i véi cac truong hop. tham dinh dat yéu cau thong qua hd so va tiét day thir
(d6i voi gido vién). (Mdu sé 03 kém theo)

Buée 4: Hiéu truong nha truong ky hop dong thir viéc. Thoi gian thir viée
theo quy dinh tai Diéu 25 BJ Luét lao dong ngay 20/11/2019.



Buwde 5: Sau thoi gian thir viéc, néu nguoi lao aong dap ung yéu cau vé nang
luc chuyén mon, khung néng lyc vi tri viéc lam, don vi t6 chirc hop Ban lién tich
mao rong thong nhét viéc ky HPLPD chinh thice va gri hd so dé nghi chép thuan ky
HDLD vé UBND quén Long Bién (qua phong Néi vu). H6 so gbm:

(1). Thong bao tuyén dung cua don vi

(2). 01 bd hd so theo thanh phin d4 néu tai Budc 1

(3). Ban sao cong chiig hop dong lao dong thir viéc

(4). Ban tu kiém diém cua c4 nhan trong qua trinh thir viéc cé nhén xét, xac
nhén cua Hi¢u trudng nha truong

(5)- Bién ban hop Ban lién tich m¢ réng thdng nhét viéc ky hop dong chinh thuec.
(Mau s6 03 kém theo)

(6). Cong vin dé nghi chép thuin ky HPLD (Mdu s6 04 kém theo)

Bwdc 6: Giao Phong Noi vy thdm dinh hé so, tham muu vin ban chap
thuan ky hop ddng lao dong néu du didu kién.

Budéc 7: Sau khi ¢6 vin ban chdp thuén cia UBND quén, don vi chinh thire
ky HDLD theo quy dinh. N¢i dung hop ddng phai dam bao céc thong tin vé
coéng viéc duge ddm nhén, ché d6 lam viée, diéu kién lam viéc, quyén lgi va
trach nhiém cta nguoi lao dong, ngudi sir dung lao déng theo quy dinh cia Bo
Luét Lao dong.

Luu y: Déi véi cde truong hop da lam viéc tir 06 thdang tré lén o vi tri gido
vién phu hop voi vi tri dé nghi ky hop dong, don vi cé thé xem xét mién thoi gian
thir viéc doi voi nguoi lao dong. Thanh phan hé so bé sung thém ban sao cong
chitng hop dong giai doan trude.

2.5. Vé ché dp, tién cong:

Hiéu trudng nha trudng ky hop dong dam bao quyén loi ngudi lao dong
theo quy dinh cia B Luat Lao dong va cta phép luit hién hanh, tuy nhién can
dam bao cac ndi dung co ban sau:

- V& mirc luong:
+ D6i véi gido vién, nhan vién hanh chinh, nhén vién nuoi dudng: Mic tién
lwong 1am cén ¢ ky hop ddng lao dong va giai quyét ché d¢, chinh sach cao

hon it nhét 7% so vé&i muc luong t4i thiéu ving I theo quy dinh tai Nghi dinh
90/2019/ND-CP ngay 15/11/2019 ctia Chinh pht (4.729.400 ddng)

+ Doi véi nhan vién bao vé: Mic tién lwong lam cén ctr ky hop dong lao
dong va giai quyét ché d9, chinh sach khong thép hon mirc lwong tdi thidu ving
I theo quy dinh tai Nghi dinh 90/2019/ND-CP ngay 15/11/2019 cta Chinh phu
(4.420.000 ddng)

+ Tién luong cta ngudi lao dong trong thoi gian thir viéc do hai bén thoa
thuén nhung it nhét phai bing 85% mirc lvong cua cong viéc do.

- Khi thyc hién mic luong t6i thiéu ving, don vi khong duge bé hodc cét
gidm c4c ché do tién lwong khi ngudi lao dong lam thém gid, lam viéc vao ban




dém, lam viéc trong diéu kién iao dong ndng nhoc, dgc hai, ché d6 bdi dudng
bang hién vat d6i véi cac chirc danh nghé ning nhoc, doc hai va cac ché do khac
theo quy dinh cua phap luét lao dong. Cac khoan phu cap, bd sung khac, tro cép,
tién thuong do don vi quy dinh thi thuc hién theo thoéa thuan trong hop dong lao
dong hodc trong quy ché cia don vi.

3. Chiam dirt hop ddng lac ddng

3.1. Cdc trwong hop cham diet hop dong lao dong _

Hiéu trudng ban hanh Quyét dinh chdm dit HPLD dbi voi nguoi lao dong
trong cac truong hop sau:

- Hét han HPLD, trir truong hop quy dinh tai khoan 4 Bleu 177 cua Bo
Luét Lao dong ndm 2019 g

- Pa hoan thanh cong viéc theo HDLD.

- Hai bén théa thuén chim dut HDLD.

- Ngudi lao dong bi két an phat 1 nhung khong dugc hudng an treo hodc
khéng thudc truong hop dugce tra tu do theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 328 cua
B6 luat TH tung hinh sy, tir hinh hoéc bi cdm lam cong viéc ghi trong hop déng
lao dong theo ban 4an, quyét dinh ciia Toa 4n di c6 hidu luc phép luit.

- Nguoi lao dong chét; bj Toa an tuyén bd mat ning Ich hanh vi dan sy, mét
tich hosc da chét.

- Ngudi st dung lao dong 1a c4 nhan chét; bi Toa 4n tuyén bd mét ning luc
hanh vi dan su, mat tich hodc da chét.

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

- Ngudi lao dong don phuong chim dut hgp dong lao dong theo quy dinh
tai Didu 35 cua Bo Luat Lao dong nam 2019.

- Nguoi sir dung lao dong don phuong cham dat hgp dong lao dong theo
quy dinh tai Diéu 36 ctia B Luét Lao dong ndm 2019.

- Ngu0'1 st dung lao dong cho nguoi lao dong thdi viée theo quy dinh tai
Diéu 42 va Piéu 43 cia B Luat Lao dong ndm 2019

- Truong hop thoa thuén ndi dung thir viéc ghi trong hop ddng lao dong ma
thir viéc khong dat yéu cau hodc mdt bén hiy bo thoa thuén thir viéc.
- Den ky tuyen dung, ngudi lao dong khong thi tuyen hogc thi nhung khong
tring tuyén; c6 quyét dinh tuyén dung vién chirc thay thé vi tri lao dong hop ddng.
3.2. Quy trinh chdm dirt hop dong lao dong
a. Truomg hop hai bén théa thudn cham dist HDLD

Bude 1: Nguoi lao dong giri don xin théi viée dén Hiéu trucmg, néu ro ly
do va thoi gian dé nghi théi viée.

Buére 2: Trong thoi han 03 ngay ké tir ngay nhén dugc vin ban d& nghi
cia nguoi lao dong, don vi t6 chirc hop Ban lién tich, Hoi ddéng su pham nha
truong vé viéc xem xét chdm dirt hop dong lao dong doi véi ngudi lao dong (c6
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quyét hodc bé phiéu kin théng nhat chdm dut hodc khong chim dirt hop dong
lao dong.

Buéec 3: Trong thoi han 02 ngay ké tir ngay hop Ban lién tich va Hoi déng
su pham nha trudng, Hi¢u trudng ban hanh Quyét dinh chdm dit hop dong va
giai quyet ché d6 chinh sach cho ngudi lao dong. Néu khong ban hanh Quyét
dinh cham dut hop dong lao dong, Hiéu trudng phai c¢6 van ban tra 16 gui nguoi
lao dong, trong d6 néu 4 ly do.

b. Truong hop don phuong chdm dirt HDLD

Buwée 1: Nguoi lao dong hodc don vi don phuong cham dit hop dong thi
phai bao trude cho bén con lai theo quy dinh tai Diéu 35, 36 Bo Luat lao dong
ngay 20/11/2019.

Budre 2: Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay két thic thoi han bdo trudc,

Hiéu truéng ban hanh Quyét dinh chdm dirt hop dong va giai quyét ché do chinh
sach cho nguoi lao dong.

M3i bén déu c6 quyén huy bé viéc don phuong chim dirt hop ddng lao
dong trudc khi hét thoi han bao trude nhung phai thong béo bang vin ban va
phai dugc bén kia dong y.

Nghia vu cua ngudi lao dong, nguoi sir dung lao dong khi don phuong
chdm dit hop dong lao déng trai phép luat theo quy dinh tai Didu 40, 41 B§
Luat lao dong ngay 20/11/2019.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Noi vu quan

- Trién khai huéng din ky hop dong, chdm dit hgp dong lao dong téi cac
don vi trrong hoc trén dia ban quéan. :

- Kiém tra, huéng dan viéc thuc hién trinh ty, thii tuc, tiéu chuén, diéu kién
ky hop dong lao dong va cham dit hgp dong lao dong.

- Thém dinh hd so, tham muu vin ban thoéa thuan ky hop déng lao dong
theo Uy quyén cua Chu tich UBND quén doi véi cac truong hop du diéu kién.

- Theo dbi, cap nhat'bién dong ting, giam lao dong hop déng tai cac don vi,
bao cao Chu tich UBND quén theo quy dinh.

2. Phong Giao duc va Dao tao

- Phéi hop trién khai thuc hién huéng dan.

- Két hop kiém tra chuyén mén, trinh d6 nang lyc cua lao dong hop dong 1a
gido vién tai cac nha truong trong cac dgt kiém tra cong vu.

3. Phong Tai chinh - Ké hoach

Huéng dén céc don vi xay dung du toan, phé duyét du toan dam bao chi tra
luvong cho nguoi lao ddng theo quy dinh.




4. Cac trudng hoc cong lap trén dia ban quén
- Trién khai thuc hién huéng din dam bao ding quy trinh.
- Tuyén dung lao dong hgp ddng, ky va sir dung hop déng lao dong dam bao tiéu
chuan, dung vi tri viéc lam va cac quy dinh vé phép luat lao dong.
- Nop hd so dé nghi chap thuan ky HPLD dam béo thoi gian, tién do theo muc 5
phan III vin ban nay (néu c6 nhu cau).

- Béo céo sb lugng hop ddng lao dong phét sinh tang, giam cta don vi vé
phong Noi vu dé tong hop bao cao UBND Quén. Thoi gian bao cao cham nhét
01 ngay sau thoi diém ky, chdm diat HDLD. (Theo mdu 05)

5. Tién do thuc hién

5.1. Viéc cham diet hop dong lao d‘ong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP
doi véi cde vi tri dwoc xdc dinh la vién chirc va ky HDLD theo Nghi dinh
161/2018/ND-CP cua Chinh phu:

- Pon vi hoan thanh viéc chim dut HPLD trude ngay 10/9/2021.

- Hé so de nghi chép thuan ky hop dong lao dong dbi VUl cac truong hop
néu trén giri vé phong Noi vu trude ngay 15/9/2021.

5.2. Viéc ky HPLD dbi véi cdc vi tri con thiéu so véi sé giao bién ché

- Cé4c don vi giri hd so dé nghi chép thuan ky hop dong lao dong vé UBND quén
(qua phong Noi vu) tir ngay 01/7 dén ngay 15/7 hang nim (trir cic trudng hop dot
xudt nhu: ky hop dong thay thé vién chirc nghi thai san, nghi huu, nghi théi viéc,
chuyén cong téc... thi thuc hién theo yéu ciu thyc té tai thoi diém phét sinh)

- Phong Noi vu thdm dinh hd so, tham muu Cong van chép thuan ky hop dbng
lao dong cham nhat 15 ngay ke tir ngay nhan dugc ho so hop 1€.
Trén day 1a Huéng dan vé viéc ky hop ddng, chim dirt hop dong lao dong
tai cac don vi sy nghlep gido duc cdng 14p thudc quan. UBND quén Long Bién
dé nghi cac don vi nghiém tuc trién khai, thuc hién./. 7

Noi nhn: | TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén; CHU TICH

- Luu: VT, NV. (050"




Maéu 56 01
UBND QUANLONG BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG ........... Pjc lap - Tw do - Hanh phiic
T A - Long Bién, ngay  thdng ndm
THONG BAO TUYEN DUNG

- Néu ly do cén tuyén dung

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

1. Vi tri cong tac can tuyén

- “Tén vi tri vi€c lam”: .... ngudi

2. Piéu kién du tuyén

- Yéu céu cta vi tri viéc 1am can tuyén

3. Quyén lgi Kkhi tring tuyén

- Mtrc luong

- Céc ché db khac

4. Ho so' dy tuyén: (theo thanh phan huéng dan tai Céng vén)

....................................................................................................
....................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------
....................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Dia diém, thoi gian ndp hd so du tuyén
- Pija diém:
- Thoi han ndp hd so:

- Thong tin lién hé cta nha trudng: )
HIEU TRUONG
(Ky, dong dau)



Méusé 02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1ap - Ty do - Hanh phiic

PON XIN VIEC
KD RTR T o
TERIOL I (ooiuvinmimnmninas s nrs s vs SR RS S S R s s RS et
Ngay, thang, nam Sinh: ........oooiiiniiiiii e,
HO Khau thUONE T2 ... e et e e e e e e e e e e e,
S6 CMND (CCCD): ..o CAPNEAY ..vvvvnnnnn 17 | (ORI
SO (8N ThOBI: +.vvvveeeeeeriireeeiiiie e et e e et e e et e e e et e e et e e e e
THIAY G s ms e Tk i i i sen sssss biaar b iins Sans
Trinh d§ chuyén mén: ................... Chuyén nganh ................ VR

Theo nhu cau tuyén dung cta don vi, t6i 1am don nay xin dugc tng tuyén vi tri
VIBC LA .ot e (C6 hé so kem theo)

Néu tring tuyén, t6i xin cam két hoan thanh tt nhiém vu duge giao va thyc hién
nEhicrn 1ac R0 101 auy, QU GUH CUB s o s mr s e s s s S

bé nghi..oooooiviiiiiiiiiin.. xem Xét, tiép nhén, tao co hdi dé t6i tham gia
lam viéc tai don vi.
Xin tran trong cam on!
veveeeenen, NQY  thdng  ndm
Nguwdi lam don

(Ky, ghi ré ho tén)




Mau s6 03
UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG ............. Dgc lap - Tw do - Hanh phic

7 T Long Bién, ngay  thdng nam

BIEN BAN HQP LIEN TICH
Thong nhit viéc ky HDLPD thir viée (chinh thirc)

L. Thoi gian, dia diém

.................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................

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

Cudc hop két thic hdi .... gio .... phut ngdy ......... . /.

CHU TQOA Thur ky

Cac thanh vién Ban lién tich



Méu sé6 04
UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG ................ Poc lap - Tu do - Hanh phic

255 . - Long Bién, ngay  thing nam
V/v @& nghi chap thuan ky HPLD

Kinh gtri:
- UBND quan Long Bién;
- Phong Ndi vu quan Long Bién.
Thyc hign Cong van T AR /UBND-NV ngay .........c........ cua

UBND quan Long Bién vé viéc huéng dan ky, chim dirt hop dong lao dong,
Cin ctr chi tidu bién ché, lao dong hop dong cta trudng ............:

STT | Vi triviéc lam S6 giao | S6 hién ¢6 | Con thiéu | Deé nghi
ky HPLD
Vidu:
1 Giao vién Toan 6 5 1 1

Truong .. . dé nghi UBND quén Long Bién, phong N6i vu quéan Long
Bién chip thuan ky hop ddng lao dong ddi véi cac truong hop sau:

STT | Hova Ngay, Trinh | Ngoai| Tin | Vitri | Loai HDLD | Mirc

tén thing, doé ngir hoc viéc . lwong
niim sinh | chuyén lam dé d(ilil?tll‘gi’;a;n ad
mon - nghi " ST nghi
chuyén ky g ky
nganh HDLD | Sors N0 | HPLD
CP; HDLD
dinh mirc)
Vi du:
1 | Nguyén |01/11/1990 | Pai hoc | Tiéng | Ung |Gido |HPLD xéc
Vin A - Su | Anh - | dung | vién dinh thoi han
pham |A2 |CNTT |Toan | dudi 12
Toén co thang
ban
(C6 hé so kém theo)
Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu trén; (Ky, dong dau)

- Luu: VT. (03)



UBND QI;AN LONG BIEN
TRUONG ...........

1
V/v béo cao viéc ky
(cham dut) HDLD

Kinh gri:

- UBND quéan Long Bién;

Mau 56 05

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

Long Bién, ngay

thang nam

- Phong No6i vu quan Long Bién.

Thuc hién Coéng van so

/UBND-NY N8aY .uiivvvivoisionss cua

UBND quén Long Bién vé viéc hudng dén ky, chdm dut hop ddng lao dong,
Cin ctr tinh hinh thyc té ciia don vi,
Truong ... bdo cdo UBND quén Long Bién, phong No6i vu quin Long

Bién viéc ky (cham dit) LDHD d6i véi ..... truong hop, cu thé nhu sau:

STT Ho va tén Vi tri viéc 1am Ky (Cham dirt)
HPLDP ké tir ngay
1.
3,
3.

(C6 ban photo HP lao déng hodc Quyét dinh cham dit HD kém theo)

Noi nhin:
- Nhur trén;
- Luu: VT. (03)

HIEU TRUONG
(Ky, dong dau) “





