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UY BAN NHAN DAN QUAN 12 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sé: Jtéf  /GDDT-TC Qudn 12, ngay J§ thdng 11 nam 2024

Ve viéc huéng dan thanh phan h so
ché dd chinh sich

Kinh giri: Hiéu trudng céc trudng céng lap

Nhém thuc hién ché do chinh sich cho d6i ngii can bg, gido vién, nhan
vién cac don vi su nghiép gido duc trén dia ban quén duogc thuan lgi, kip thoi va

b

day di ho so. Phong Gido duc va Pao tao huéng din thi tuc va thanh phan hd
50 mot s6 ché do chinh sach hién hanh lién quan linh vuc giao duc nhu sau:

1. Ho so dé nghi ban hanh quyét dinh tuyén dung vién chire
- Thanh phén hd so gbm:

1) Van ban bdo céo tinh hinh nhan nhiém s& cta vién chirc va dé nghi ban
hanh quyét dinh tuyén dung;

2) Ly lich tu phap;

3) Vin bang chuyén mén, chimg chi nghiép vu su pham (néu c0), ching
chi tin hoc, ngoai ngir (néu c6) — bin sao cé cong chirng.

- Thoi gian thuc hién: Khi vién chirc tring tuyén trinh dién theo Thong
béo triing tuyén ctia Uy ban nhan dan quén. Thi truéng don vi tiép nhén va trién
khai lam ho so theo huéng dan trén.

- Noi nhén: Phong Gido duc va Pao tao — bd phan T chirc.
- 86 lugng hd so: 01 bd

2. Ho so' xét mién tap sw

- Thanh phéan hé so gdm:

1) Vin ban dé nghi cua don vi;

2) Danh sich (theo méu);

3) So yéu 1y lich theo miu HS02-VC/BNV (ban hanh kém theo Théng tu
s6 07/2019/TT-BNV ngay 01 théang 6 nam 2019 cta B Noi vu);

4) Ban sao vin bing chuyén mén, (chimg chi Nghiép vu su pham, Tin
hoc, Ngoai ngit, chirc danh nghé nghiép néu cd) theo yéu cau cla vi tri du tuyén
(bin sao c6 cong chirng); Két qua xac minh vin bang;

5) Hop dong lao dong xac dinh thoi han theo Méu sé 02 (luu y: ngay ky
hop dong can cir trén Quyét dinh phé duyét két qua trang tuyén hodc tinh hinh
thuc té néu ngudi tring tuyén nhan nhiém sé trd, dink kém mau);
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6) Hop dong lao dong hodc cac van ban cta don vi cli phan cong cong
viéc trude khi tham gia tuyén dung;
T)Cac Quyét dinh nghi viéc & co quan cil;

8) Ban sao s bao hiém x4 hdi cép nhat dén thoi gian nghi viéc & don vi
cii (o x4c nhan chét sd cua co quan bao hiém). Tru:(mg hop thoi gian khong co

chét s6 ctiia co quan BHXH thi lam bb sung mau xac nhén qué trinh tham gia
BHXH do Thu truéng don vi ky xac nhén;

- Thoi gian thuc hién: Lam cing thoi diém véi hd so dé nghi ban hanh
quyét dinh tuyén dung.

- Noi nhan: Phong Gido duc va Pao tao — b phén Té chie.

- S6 luong hd so: 01 bd (sdp xép hé so theo thit ty trén cua timg cd nhan)
3. Hb so xét hét thoi gian tip su

- Thanh phan ho so gom:

1) Vin ban dé nghi cua don vi;

2) Danh séch (theo miu);

3) So yéu Iy lich theo mau HS02-VC/BNV (ban hanh kém theo Théng tu
s6 07/2019/TT-BNV ngay 01 thang 6 ndm 2019 cta B Noi vu);

4) Quyét dinh tuyén dung (ban photo);

5) Ban sao cac van bang, ching nhin chiic danh nghé nghiép giao vién,
chung chi Tin hoc, Ngoai ngfr, nghlep vu su pham theo yéu cau cuta vi tri du
tuyén (ban sao cé cong chiing); Két qua x4c minh vin bang;

6) Ban sao Hop déng lam viéc x4c dinh thoi han theo Mau sé 02 (ban
hanh kém theo Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu);

7) Bao cdo két qua cua ngudi tp sy va nhan xét danh gid cua nguoi
hudéng dan tip su ¢6 xac nhan ctia Thi trudéng don vi sy nghiép (theo mau).

- Thoi gian thyc hién: Sau khi hét thoi gian tap sy theo quy dinh (6
thang, 9 thang, 12 thdng).

- Noi nhén: Phong Gido duc va Dao tao — bd phan T6 churc.

—‘Sé lwong ho so: 01 bd (sdp xép ho so theo thit ty trén cua ting cd
nhdn), dong thoi glri danh sach qua dia chi mail: lthcuc.ql 2(@tphcm.gov.vn

4. Hb so xét phu cAp thim nién nha gido
- Thanh phin hd so gdm:

1) Vian ban dé nghi cta don vi;

2) Danh séch (theo miu);
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3) Quyét dinh tuyén dung (ban photo);
4) Quyét dinh bd nhiém ngach (ban photo);
5) Quyét dinh xép luong theo Théng tu s 01,02, 03/2021/TT-BGDDT:

6) Ban sao sb bao hiém xa hoi cap nhat dén thoi gian nop hd so xét duyét
phu cap (co xac nhan chét sé cua co quan bao hiém). Truong hop thoi gian
khéng c6 chébt sb cua co quan BHXH thi lam b sung mau xac nhan qua trinh
tham gia BHXH do Thu truéng don vi ky x4c nhan.

- Thoi gian thue hién: Khi gido vién c6 thoi gian cong tac cé tham gia
BHXH du 5 nam (khong tinh thoi gian tap su)

- Noi nhén: Phong Gido duc va Pao tao — bd phan T chue.

- S6 lugng hd so: 01 bo (sdp xép ho so theo thir tw trén cia tung ca
nhdn), ddng thoi gui danh séch qua dia chi mail: lthcuc.q12@tphem.gov.vn

5. Ho so phu cap wu dai giao vién
- Thanh phan hé so gdm:
1) Vin ban dé nghi cua don vi;
2) Danh séch tong hop, chi tiét (theo miu);
3) Bang phan cong chuyén moén.
- Théi gian thyc hién: Pau thang 9 hang nam
- Noi nhan: Phong Gido duc va Pao tao — bd phan T chic.

- 86 lugng hd so: 01 bd - dong thoi giri danh sach qua dia chi mail:
Ithcuc.ql2@tphecm.gov.vn

6. Ho so b nhiém chirc danh nghé nghiép, xép lwong theo Thoéng tw
s6 01,02, 03/2021/TT-BGDPT

- Thanh phan hé so gdm:

1) Van ban dé nghi bb nhiém chirc danh nghé nghiép, xép luong dbi véi
vién chic cta don vi;

2) Danh sach vién chire du diéu kién chuyén dbi (theo mau);

3) Ban tyu nhan xét clia vién chirc vé& nhiém vu; tleu chuin dao dirc nghé
nghiép; tiéu chuén vé trinh dd dao tao va tiéu chudn vé nang luc chuyén mon

nghiép vu theo chitc danh nghé nghiép d& nghi bd nhiém c6 danh gia, nhan xét
cua Thu trudng don vi;

4) So yéu 1y lich vién chirc miu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo
Théng tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia B trudng Bo Noi vu;

5) Ban sao vin bang chuyén mon, chimg chi nghiép vu su pham chirng
chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép gido vién, ngoai ngft, tin hoc (néu cé);
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6) Ban sao Quyét dinh tuyén dung;

7) Ban sao Quyét dinh hét tap su (quyét dinh bd nhiém chirc danh nghé
nghiép hoic quyét dinh bo nhi¢ém ngach);

8) Ban sao Quyét dinh diéu déng, bo nhiém (néu c6 thay doi don vi cong
tac hodc bd nhiém chitc vu);

9) Ban sao Quyet dinh bd nhiém chirc danh nghé nghiép theo quy dinh tai
Théng tu lién tich s6 20, 21, 22 va 23/2015/TTLT- BGDDT-BNV;

10) DPéi véi gido vién tiéu hoc, trung hoc co so hang II: B6 sung minh
chirg vé thanh tich nhu chién s thi dua co s&, bang khen, glay khen, danh hiéu
gido vién day gioi... twong Ung vdi timg hang chirc danh nghé nghiép theo quy
dinh tai Thong tu s6 01, 02, 03/TT-BGDPT (luu y vién chirc chi can b6 sung 01
thanh tich cao nhat va gan nhat)

- Thoi gian thuc hién: Khi gido vién da didu kién vé trinh d chuyén
mén, thoi gian gitt hang chirc danh nghé nghiép theo quy dinh.

- Noi nhan: Phong Gi4o duc va Pao tao — b phén T che.

- S6 lugng hd so: 01 bd (sap xép hoé so theo thir tw trén ciia tung cd
nhan), ddng thoi gl danh sach qua dia chi mail: Ithcuc.q 12@tphcm.gov.vn

7. Hb so giai quyét di nwée ngodi viée riéng khong cé thu moi dich
danh

- Thanh phén ho so gom:

1) Van ban d& nghi xét duyét di nudc ngoai vé viéc riéng cta don vi
dang truc tiép quan ly, st dung vién chirc va ngum lao ddng; van ban co6 du cac
ndi dung sau: muc dich chuyen di, n6i dung chuyen di, thoi diém di nude ngoai
va tr¢ vé Viét Nam, nguon kinh phi va co quan, td chire tai trg chi tra, phuong
4n b tri nhan su thay thé dam bao khong dé anh hudng dén hoat dong giang day
cua don vi;

_ 2) Don xin phép di nuéc ngoai cla vién chirc va ngudi lao dong (theo
mau tham khao);

3) Ban sao Quyét dinh lwong hién hudng.

- Thoi gian thue hién: Trude thoi gian xin nghi di nudc ngoai 20 ngay
lam viéc

- Noi nhan: Phong Gio duc va Dao tao — bd phan T chie.

- S& luogng hd so: 01 bd (sdp xép hé so theo thir tw trén cia tung cd
nhan).

* Lwu y: Sau khi di nuéc ngoai tro vé, trong vong 05 ngay phai gl bdo
cdo vé viée di nudc ngodi va tré vé cua ca nhan (c6 xac nhén cua Thu truong
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don v1) kém béan sao Ho chiéu guri vé phong Gido duc va Pao tao — bd phan T
chirc dé béo cdo Uy ban nhan déan quén theo quy dinh.

8. Ho so xin nghi viéc
- Thanh phan hd so gom:

1) Vén bén d& nghi giai quyet nghi viéc cho vién chirc cia don vi, trong
d6 c6 day du cac ndi dung: ¥ kién cua thu trudng don vi vé viée dong y cho vién

chire nghi viéc tir ngay. .., phuong an bé tri nhan su thay thé vi trf xin nghi viéc,
c6 ké hoach bd sung nhén su trong thoi gian tdi;

2) Pon xin nghi viéc clia vién chic (theo mébu tham khao);
3) Ban sao Quyét dinh luong hién hudng.

4) Ban sao sb bao hiém x4 hoi cép nhat dén thoi gian xin nghi viéc (co Xac
nhén chdt sé cia co quan bao hlem) Truong hop thoi gian khéng c6 chédt sb cia
co quan BHXH thi lam b6 sung mau x4c nhan qué trinh tham gia BHXH do Thu
trudng don vi ky xac nhan.

- Thoi gian thyuc hién: Trude thoi gian xin nghi viée 30 ngay.
- Noi nhén: Phong Gido duc va Dao tao — bd phén T4 chirc.

- 86 lugng hd so: 01 bd (sdp xép hé so theo thir tw trén cua tung cd
nhdn).

9. Ho so' xin nghi khéng hwéng lwong
- Thanh phan hd so gdm:

1) Vin ban dé ngh1 giai quyét nghi khong hudng luong cho vién chuc cua
don vi, trong do6 ¢6 day du céc ndi dung: y kién cta thu tmo‘ng don vi vé viée
dong ¥y cho vién chirc nghi khéng huéng luong tir ngdy... dén ngay, phu'cmg an
b4 tri nhén su thay thé vi tri xin nghi khoéng hudng luong ddm bao khong dé anh
hudng dén hoat dong giang day cua don vi;

2) Don xin nghi khéng huéng lwong (dinh kém minh ching - néu co);
3) Ban sao Quyét dinh luong hién huéng.
- Thoi gian thyc hién: Trudce thoi gian xin nghi khéng huéng luong 15
ngay.
- Noi nhén: Phong Gi4o duc va Do tao — bd phan T4 chc.

- 86 luong hd so: 01 bd (sdp xép ho so theo thir tu trén cia trng ca
nhan).

10. H so nghi huu
- Thanh phan hd so gom:
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1) Van ban dé nghi ban hanh thong bdo va quyét dinh nghi huu cho vién
chuc;

2) Danh séach vién chirc nghi huu (theo miu);

3) Quyét dinh luvong hién hudng;

4) Ban sao can cudc cong dan (néu dia chi cu trii trén can cuoc chua
diing véi noi ¢ hién tai vui Iong viét lai dia chi dung phia dudi can cuoc)

5) Ban sao s6 bao hiém xa hoi cap nhat dén thoi diém hién tai (c6 xac
nhan chét sb clia co quan bao hiém). Truong hop thoi gian khong c6 chot s6 cua

co quan BHXH thi lam bd sung mau xac nhén qua trinh tham gia BHXH do Thu
trudng don vi ky xac nhan.

- Thoi gian thye hién: Trude thoi gian vién chtrc nghi huu 6 thang.

- Noi nhan: Phong Gido duc va Dao tao — b phan Tb chirc.

- 84 lugng hd so: 01 bd (sdp xép ho so theo thi tu trén cua tung ca
nhan).

11. Hd so thanh lap hoic kién toan Hdi dong trudng

- Thanh phan ho so gdm:

+ Vin ban d& nghi thanh 1ap hofic kién toan Hoi dong trudmg ctia don vi,
trong d6 cé danh sach dinh kém (luu y: s6 lugng ludn la 0 I¢, ve thanh phan
xem diéu 1é cua cap hoc tuong Ung).

+ Truong hop dé nghi kién toan dinh kém thém ban sao quyét dinh Hoi
ddng trudong hién hanh dé lam co so.

- Thoi gian thyuc hién: Khi hét thoi gian nhiém ky hodc 6 thay d6i nhan
su trong Hoi dong truong.

- Noi nhan: Phong Gido duc va Dao tao —bd phén T chue.

- S6 luong hd so: 01 bd

Trén day 12 hudng dan ctia phong Gido duc va Dao tao vé mot s ché do
chinh sach lién quan dén linh vyc gido duc. Dé nghi Hiéu trudng cic trudong
cong lap quan tam, chi dao thyc hién theo dGng thanh phan va thoi gian quy
dinh cua timng loai hd so da huéng dﬁ/nig/

Noi nhin:
- Nhur trén;
-Luu: VT, TC (C).
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