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Kính gửi: 



- Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học, THCS;

- Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc.
Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

Căn cứ Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức;

Căn cứ các văn bản về công tác tổ chức cán bộ của Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Nội vụ thành phố Hồ Chí Minh;

Để các đơn vị trường học thực hiện đầy đủ, đúng quy định về công tác quản lý nhân sự tại đơn vị, phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn thực hiện công tác tổ chức kể từ năm học 2017-2018 như sau:
I. VỀ ĐỊNH BIÊN VÀ SỬ DỤNG LAO ĐỘNG TRONG CÁC CƠ SỞ GIÁO DỤC
Các cơ sở giáo dục thực hiện định biên và sử dụng lao động theo các quy định sau:
1/ Mầm non: Thực hiện theo Thông tư liên tịch số 06/2015/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 16/03/2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo - Bộ Nội vụ quy định về danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng làm việc trong các cơ sở giáo dục mầm non công lập.
2/ Tiểu học và THCS: Thực hiện theo Thông tư số 16/2017/TT-BGDĐT ngày 12/07/2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục phổ thông công lập.

Các chức danh bảo vệ, phục vụ thực hiện theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp.

II. THỰC HIỆN HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC VÀ HƯỚNG DẪN TẬP SỰ
1/ Về tập sự và hướng dẫn tập sự: thực hiện theo Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức và Thông tư số 05/2016/BGDĐT ngày 21/03/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định thời gian tập sự theo chức danh nghề nghiệp giáo viên, giảng viên.
a) Viên chức thực hiện tập sự

- Để được bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp giáo viên mầm non và giáo viên tiểu học, người trúng tuyển phải thực hiện thời gian tập sự 6 tháng.

- Để được bổ nhiệm các chức danh nghề nghiệp giáo viên trung học cơ sở, người trúng tuyển phải thực hiện thời gian tập sự 9 tháng.

b) Viên chức được miễn chế độ tập sự

Người trúng tuyển viên chức được miễn chế độ tập sự khi có đủ các điều kiện sau: đã thực hiện giảng dạy trong các cơ sở giáo dục phù hợp với vị trí việc làm được tuyển dụng từ đủ 12 tháng trở lên, có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc.
c) Về hướng dẫn tập sự
Chậm nhất sau 07 ngày làm việc, kể từ ngày viên chức đến nhận việc, Hiệu trưởng phải cử viên chức có chức danh nghề nghiệp bằng hoặc cao hơn, có năng lực, kinh nghiệm về chuyên môn, nghiệp vụ và khả năng truyền đạt hướng dẫn người tập sự. Không thực hiện việc cử một người hướng dẫn tập sự cho hai người tập sự trở lên trong cùng thời gian.

2/ Về hợp đồng làm việc đối với viên chức: thực hiện theo Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức và Thông tư 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức. Cụ thể:
- Căn cứ Quyết định tuyển dụng viên chức của UBND quận, Hiệu trưởng ký kết hợp đồng làm việc xác định thời hạn với người trúng tuyển theo mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông tư số 15/2012/TT-BNV.

Lưu ý: 
Thời gian hợp đồng làm việc xác định thời gian là 12 tháng.
- Đối với viên chức hết thời gian tập sự, Hiệu trưởng thực hiện hồ sơ bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và ký tiếp hợp đồng làm việc không xác định thời hạn theo mẫu số 4 ban hành kèm theo Thông tư số 15/2012/TT-BNV.
III. HỒ SƠ BỔ NHIỆM CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP
Thực hiện theo Quyết định số 03/2016/QĐ-UBND ngày 04/02/2016 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.
1. Khi hết thời gian tập sự theo quy định, Hiệu trưởng tiến hành đánh giá phẩm chất và kết quả công việc của người tập sự; làm văn bản đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp và xếp lương đối với viên chức được tuyển dụng.

2. Thành phần hồ sơ: gồm 2 bộ:

a) Thành phần chung:

- Công văn đề nghị.
- Đơn xin bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp (Có xác nhận của thủ trưởng đơn vị).

- Sơ yếu lý lịch mẫu 2c – BNV (Có hình, có xác nhận của thủ trưởng đơn vị ).

- Quyết định tuyển dụng viên chức.
- Quyết định phân công người hướng dẫn tập sự.
- Bản sao hộ khẩu thường trú (Có chứng thực sao y không quá 06 tháng).

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí dự tuyển: văn bằng tốt nghiệp TC, CĐ, ĐH; tốt nghiệp THPT; Nghiệp vụ sư phạm; Chứng chỉ tin học, ngoại ngữ (Có chứng thực sao y).

- Giấy khám sức khỏe.
b) Đối với trường hợp thực hiện chế độ tập sự: Ngoài thành phần chung đã nêu, còn có:

- Bản sao Hợp đồng làm việc xác định thời hạn;

- Bản tự nhận xét đánh giá của người tập sự (Thủ trưởng đơn vị xác nhận).

- Bản nhận xét đánh giá của người hướng dẫn tập sự (Thủ trưởng đơn vị xác nhận).

- 01 Phiếu dự giờ nhận xét đánh giá có xác nhận của BGH.

- Báo cáo kết quả của người tập sự và nhận xét đánh giá của người hướng dẫn tập sự có xác nhận của Thủ trưởng đơn vị sự nghiệp.
Thời gian gửi hồ sơ: Đơn vị gửi hồ sơ về bộ phận Tổ chức - Phòng Giáo dục và Đào tạo sau 10 ngày viên chức kết thúc thời gian tập sự.

c) Đối với trường hợp được miễn thực hiện chế độ tập sự: Ngoài thành phần chung đã nêu, còn có:

- Hợp đồng lao động hoặc các văn bản của cơ quan cũ phân công công việc trước khi tham gia tuyển dụng;

- Các Quyết định nghỉ việc ở cơ quan cũ;

- Bản sao sổ bảo hiểm xã hội.
Thời gian gửi hồ sơ: Đơn vị gửi hồ sơ về bộ phận Tổ chức - phòng Giáo dục và Đào tạo sau 10 ngày kể từ khi có kết quả trúng tuyển viên chức hàng năm.
IV. HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG ĐỐI VỚI NHÂN VIÊN
1/ Hồ sơ đối với nhân viên mới: Thành phần hồ sơ gồm 01 bộ
- Công văn đề nghị tuyển dụng hợp đồng của đơn vị (ghi rõ chức danh làm việc và thời gian bắt đầu hợp đồng);
- Bảng lương của đơn vị;

- Đơn xin việc của cá nhân (theo mẫu);

- Sơ yếu lý lịch có dán ảnh, có xác nhận của địa phương (theo mẫu);

- Bản sao hộ khẩu;

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp phù hợp với công việc sẽ đảm nhận;

- Giấy khám sức khỏe;
- Phiếu thẩm tra lý lịch (nếu hợp đồng với chức danh bảo vệ)

2/ Thời gian gửi hồ sơ: Hồ sơ sắp xếp theo danh mục quy định nộp về bộ phận Tổ chức chậm nhất trước 10 ngày ký kết hợp đồng để gửi phòng Nội vụ xem xét chấp thuận.

V. VỀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC ĐỐI VỚI GIÁO VIÊN
Thủ trưởng các cơ sở giáo dục có trách nhiệm triển khai chế độ làm việc đến Hội đồng nhà trường và áp dụng theo các văn bản sau:

1/ Mầm non: Thực hiện theo Thông tư số 48/2011/TT-BGDDT ngày 25/10/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về chế độ làm việc của giáo viên mầm non.

2/ Tiểu học và THCS: Thực hiện theo Thông tư số 28/2009/TT-BGDDT ngày 21/10/2009 Quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông và Thông tư số 15/2007/TT-BGDDT ngày 09/06/2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo sửa đổi một số điều của Quy định về chế độ làm việc của giáo viên phổ thông.
VI. VIỆC QUẢN LÝ VÀ LƯU TRỮ HỒ SƠ CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC
Việc quản lý và lưu trữ hồ sơ cá nhân thực hiện theo Thông tư số 11/2012/TT-BNV của Bộ Nội vụ ngày 17/12/2012 quy định về chế độ báo cáo thống kê và quản lý hồ sơ công chức và Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ CB, CC và biểu mẫu quản lý CB, CC.
1. Nguyên tắc quản lý hồ sơ công chức, viên chức

- Việc quản lý hồ sơ công chức là trách nhiệm của Thủ trưởng đơn vị. Nghiêm cấm việc phát tán thông tin trong hồ sơ công chức.

- Công tác xây dựng và quản lý hồ sơ công chức được thực hiện thống nhất, khoa học, và phải phản ánh được đầy đủ, chính xác thông tin của từng công chức từ khi được tuyển dụng cho đến khi ra khỏi đơn vị.

- Hồ sơ công chức được quản lý, sử dụng và bảo quản theo chế độ tài liệu mật do nhà nước quy định, chỉ những người được cơ quan hoặc người có thẩm quyền quản lý hồ sơ công chức đồng ý bằng văn bản mới được nghiên cứu, sử dụng và khai thác hồ sơ của công chức.

- Công chức có trách nhiệm kê khai đầy đủ, rõ ràng, chính xác và chịu trách nhiệm về tính trung thực của những thông tin trong hồ sơ do mình kê khai, cung cấp. Những tài liệu do công chức kê khai phải được cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức xác minh, chứng nhận.

2. Về thành phần hồ sơ công chức, viên chức

Các thành phần hồ sơ gốc gồm:

+ Công chức: Bản “Sơ yếu lý lịch cán bộ, công chức” theo mẫu 2C-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ;

+ Viên chức: Mẫu số 2 theo Thông tư số 12/2012/TT-BNV của Bộ Nội vụ ngày 18/12/2012 quy định về chức danh nghề nghiệp và thay đổi chức danh nghề nghiệp đối với viên chức;

+ Các loại giấy tờ có liên quan đến trình độ đào tạo của công chức, viên chức;

+ Các quyết định tuyển dụng hoặc xét tuyển, tiếp nhận công chức, viên chức;

+ Bản “Phiếu bổ sung lý lịch cán bộ, công chức, viên chức” kê khai bổ sung theo định kỳ hàng năm;

+ Các quyết định về việc xét chuyển, bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, biệt phái, nâng ngạch, nâng lương, khen thưởng, kỷ luật của công chức, viên chức;

+ Các bản tự kiểm điểm, nhận xét đánh giá công chức, viên chức hàng năm của cơ quan sử dụng công chức, viên chức;

+ Bản kê khai tài sản đối với các đối tượng công chức, viên chức bắt buộc kê khai tài sản theo quy định hiện hành;

+ Đơn, thư kèm theo các văn bản thẩm tra, xác minh, biên bản, kết luận của cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền về những vấn đề liên quan đến công chức, viên chức và gia đình công chức, viên chức được phản ánh trong đơn thư. Không lưu trong thành phần hồ sơ những đơn, thư nặc danh, hoặc đơn, thư chưa được xem xét, kết luận của cơ quan có thẩm quyền;

+ Những văn bản khác có liên quan trực tiếp đến quá trình công tác và các quan hệ xã hội của công chức, viên chức.
VII. VỀ THỰC HIỆN HỆ THỐNG THÔNG TIN QUẢN LÝ GIÁO DỤC TRỰC TUYẾN eMIS

Để hệ thống thông tin chương trình ePMIS được cập nhật, bổ sung kịp thời, đầy đủ, chính xác, đảm bảo tính thống nhất, phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị các đơn vị thực hiện cập nhật đầy đủ dữ liệu ePMIS của đơn vị (Thông tin cá nhân, Thông tin tuyển dụng – Đoàn - Đảng, Thông tin Trình độ chuyên môn, Các quá trình liên quan, …). Chú ý đối tượng: CBQL được bổ nhiệm, giáo viên mới nhận nhiệm sở, nhân viên hợp đồng… 
Các cơ sở giáo dục chốt dữ liệu báo cáo về bộ phận Tổ chức - Phòng Giáo dục và Đào tạo trước ngày 31/10 hàng năm.
Trên đây là Hướng dẫn thực hiện về công tác tổ chức kể từ năm học 2017-2018. Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị Thủ trưởng các đơn vị quan tâm thực hiện đúng theo các văn bản hướng dẫn. Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc liên hệ bộ phận Tổ chức - phòng Giáo dục và Đào tạo (điện thoại số 38 412 346) để được giải quyết./.
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