UBND HUYEN CUCHI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG NOI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Sé: LR h/PNV Cii Chi, ngay ok thdng 4 néim 2022
V/v giai quyét ché @6 chinh
sdch dbi v6i cong chire, vién
chire, nguoi lao dong va cap
nhat théng tin trén Phan mém
Quén ly Hb so dién tir

Kinh gtri: ‘
- Hiéu trudng cac truong Mam non;
- Hiéu trudng céc trudng Tiéu hoc;
- Hiéu trudng cac truong Trung hoc co so;
- Hiéu truéng Truong Nudi day tré em khuyét tét;
- Hidu trudng Trudng Bodi dudng gido duc;
- Hiéu trudng Truong Trung cip nghé Cu Chi;
- Giam déc Trung tam Gido duc nghé nghiép —
Gido duc thuong xuyén huyén.

Thoi gian qua, thu truéng cic don vi ¢ quan tam, chi dao ra soat dé nghj
giai quyét ché dﬁ chinh séch cho céng chtre, vién chitc va nguoi lao dong tai don
VI Tuy nhién, van con mot sé don vi con chim tré trong vi€c gu’1 hd so dé nghi giai
quyét. Do d6, dé dam béo viéc thyc hién ché do, chinh sach dbi véi cong chire, vién
chire, ngudi lao dong tai don vi kip thoi, thuén tién va theo dang quy dinh.

Phong Noi vu huyen dé nghi Tha trudng cdc don vi nghiém tac, phdi
hop thuc hién mét sb ndi dung sau:

1. Ra soat cac ché dd chinh sach dbi véi cong chire, vién chirc va
nguwoi lao dong tai don vi.

Pon vi khén truong ra soat céc tr uong hop dén han thuc hién ché do chinh
sach nhung don vi con chdm tré thuc hién giri v& Phong Noi vu huyen cham
nhat ngay 05 thang S nim 2022 thong qua Chuyén vién phu trach, cu thé:

- Khéi Mam non: Chuyén vién Pham Ngoc Thu Hién, dia chi thu dién tu:
pnthien. cuchi@gmail com (s0 dién thoai: 0908.601.175);

- Khéi Tiéu hoc, Truong Nudi day tré em khuyét tat; Tr wong Boi dudng
gido duc huyén: Chuyén vién Tran Thi M§ Tién, dia chi thu dién tu:
ttmtien.cuchi@tphem.gov.vn (sb dién thoai: 0384.652. 338);

~ - Khdi Trung hoc co sé: Chuyén vién Dang Thi Thity An, dia chi thu dién
tir: dttan.cuchi@gmail.com (sb dién thoai: 0968.133.23 7);
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- Truong Trung cdp nghé Cu Chi, Trung tdm Gido duc nghé nghiép —
Gido duc thuong xuyén huyén: Chuyén vién Ngo Tan Duc, dia chi thu dién ti:
ntduc.cuchi@gmail.com (Sé dién thoai: 0988.039.993).

Hang nam, tha trudng don vi quan tdm chi dao vién chitc phu trach ché do
chinh sach cua céng chure, vién chure tai don vi lap danh sach tat ca cac truong
hop duoc nang luong nién han, x&p va nang phu cap tham nién vuot khung, phu
cép thdm nién nha gido, bd nhiém chirc danh nghé nghiép, nghi huu, nghi viée,
b6 nhiém lai... dé theo doi va dé& nghi giai quyét dung thoi gian quy dinh. Pong
thoi, ra soat cac truong hop dé nghi ché do chinh sach do don vi thuc hién sai
bao cao Thudng tryc UBND huyén (théng qua Phong Noi vu) va thyuc hién hd
so dé nghi diéu chinh, thay thé quyét dinh.

2. Giai quyét nghi hwu, thoi viée ddi véi cong chire, vién chire va
ngwoi lao dong tai don vi.

a. POi véi hod so' dé nghi giai quyét thoi vice

Pé nghi Thu trudng cac don vi thuc hién hd so dé nghi giai quyét thoi
viéc va nghi viéc khéng hudng luong dbi véi cong chire, vién chirc, ngudi lao
dong vé phong Noi vu huyén: tir ngay 01 tay dén ngay 05 tay hang thang cia
thang trude thoi diém cong chire, vién chirc, ngudi lao dong dé nghi duoc giai
quyét thdi viée hodic c6 nguyén vong nghi viéc khong hudng lwong.

Vi du: Ba Nguyén Thi A, sinh ngay 22 thang 12 nim 1969; c6 nguyén vong
dé nghi dugc giai quyét thoi viée tir 01 thang 5 nam 2022: don vi thuc hién 1ap ho
so tir ngdy 01 tay dén ngay 05 tdy clia thang 4 nam 2022 va gbi vé Uy ban nhan
dan huyén (thong qua phong Noi vy huyén).

b. P6i véi hd so d@ nghi giai quyét nghi huu

Trude 6 thang tinh t6i thoi diém nghi huu theo quy dinh, cong chiic, vién
chirc nhan thong bao nghi huu ctia Thu trudng co quan don vi.

- B&i v6i cong chirc va vién chire quan 1y 1a Hiéu truong/ Giam dbc trung
tam: Chu tich Uy ban nhan dan huyén ban hanh théng bao nghi huu.

- Dbi véi Vién chtrc quan 1y 1a Phé Hiéu truong/ Pho Giam ddc trung tdm
va vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong don vi: giao Thu trudng don vi ban
hanh théng bao nghi huu.

Vi dy: Ba Nguyén Thi D, sinh ngay 08 thang 03 nam 1967; du didu kién
nghi huu s& dugc giai quyét nghi huu vao ngay 01 thang 12 nam 2022 theo quy
dinh. Thoi diém ra thong bao nghi huu déi véi ba Nguyén Thi D 13 trong thang
S nam 2022.

Lueu y: Cong chire, vién chirc di ¢ théng béo nghi huu ma chwa xép bac
lwong cudi cling trong ngach hodc trong chirc danh va ké tir ngy c¢6 théng bao
nghi huu dén trude ngay nghi huu con thiéu tir 12 thang tré xudng dé duoc nang
béac luong thudong xuyén theo quy dinh thi duge ndng mot bac lvong trude thoi
han 12 thang so véi thoi gian quy dinh.



3

D& nghi Thu trudng céc don vi thyc hién hd so dé nghi giai quyét nghi
huu d6i véi cong chiie, vién chire, ngudi lao dong vé phong Noi vy huyén trwée
03 thang, tir ngay 01 tAy dén ngay 05 tay ciia thang.

Vi du: Ba Nguyén Thi B, sinh ngay 20 thang 12 nim 1966; du didu kién
nghi huu s& duoc giai quyét nghi huu vao ngay 01 thang 9 nam 2022 theo quy
dinh: don vi thuc hién 14p hd so d& nghi giai quyét nghi huu trude 03 thang, vao
ngay 01 tAy dén ngay 05 tay cta thang 5 nam 2022 va gii v& Uy ban nhén dén
huyén (thong qua phong Noi vu huyén).

3. Ho so dé nghj ban hanh Quyét dinh tuyén dung vién chirc

Cham nhét 15 ngdy ké tir ngdy ngudi trang tuyén hoan thién hd so tuyén
dung, Thii trudng don vi ¢6 vién chirc tring tuyén bao céo bang vin ban dé Uy
ban nhan dan huyén ban hanh quyét dinh tuyén dung,

Trudng hop ngudi tring tuyén khéng hoan thién da hd so tuyén dung theo
quy dinh hodc bi phét hién sir dung vin bing, ching chi, chimg nhén khéong
dtng quy dinh dé tham gia dy tuyén thi Thi trudng don vi c6 vién chire tring
tuyén bao cdo Uy ban nhan dén huyén hay két qua tring tuyén.

4. Giai quyét Bo nhiém chirc danh nghé nghiép dbi voi vién chire tai
don vi.

a. Po6i voi trudng hop thue hién tap sy theo quy dinh.

D& nghi Thi trudng céc don vi thuc hién hd so d& nghi bd nhiém chic
danh nghé nghiép d6i véi vién chirc tir ngay 01 tdy dén ngay 05 tAy hang
thang sau khi vién chirc hoan thanh tap su theo quy dinh.

Vi du: Ba Nguyén Thi C, tring tuyén tai vi trf Gido vién Mau giao co
Quyét dinh trung tuyén vién chirc ngay 20 thang 7 nam 2021, Thu trudng don vi
ky hop dong lam viéc tir ngdy 01 théang 8 nim 2021, trong do thoi gian tap su
theo quy dinh 1a 09 thang (tir ngay 01/8/2021 dén hét ngay 30/4/2022): don vi
glti hd so dé nghi b6 nhiém chirc danh nghé nghiép d6i v6i ba Nguyén Thi C tir
ngay 01 tay dén ngay 05 tay thang 5 nim 2022.

b. Poi voi trudmg hep mién tap sy theo quy dinh.

Pé nghi Thu tIlI‘O’l‘lg c4c don vi thuc hién ho so d& nghi bd nhiém chic

danh nghe ngh1ep d6i véi vién chirc trong thoi gian 05 ngay sau khi vién chirc
¢6 Quyét dinh tuyén dung,

5. Tuyén dung hoac cham ditt hop dong lao dong dm voi nhan vién

hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP va Nghi dinh s6 161/2018/ND-
CP cia Chinh phi.

Be nghi Thu truong cac don vi thyc hi¢n hd so @& nghi tuyen dung hodc
giai quyét nghi v1ec ddi véi lao dong hop ddng theo Nghl dinh s0 68/2000/ND-
CP va Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ciia Chinh phut vé phong Noi vu huyén: tir

ngay 01 tiy dén ngay 05 tay hang thang cua thang trudce thoi diém ngudi lao
dong @& nghi duoc tuyén dung hodc giai quyét nghi viée.
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6. Nang béc lirong nién han, xép va ning phu cAp thim nién vwot
khung d6i voi cong chire, vién chive va ngudi lao dong tai don vi.

Pé nghi Thu trudng céc don vi thuc hién hd so dé nghi nang bic luong,
xép phu cép tham nién vuot khung va nang phu cip thdm nién vugt khung dbi
v6i cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong v& phong Noi vu huyén: tir ngay 15
dén ngay 20 hang thang ciia thiang trudc thoi diém cong chirc, vién chic,
ngudi lao dong dén thoi han nang béac lwong, xép phy cép tham nién vugt khung
va nang phu cap thdm nién vuot khung.

Vi du: Ong Nguyén Vin A, mdc thoi gian nang béc luong tir bac 7, hé sb
4,32 18n béc 8, hé s6 4,65 vao ngay 01/5/2022; don vi s€ thyc hién hd so dé nghi
nang bac luong vao thoi gian: tir ngay 15 dén ngay 20 thang 4 nim 2022 va
giri vé Uy ban nhan dan huyén (théng qua phong Noi vu huyén).

Péi véi cac trudng hop don vi dé nghi nang lwong nién han tré so véi thoi
gian quy dinh, dé nghi Thi trudng don vi c¢6 van ban giai trinh cy thé, 16 rang vé
Iy do cham tré (nguyén nhéan chil quan, khich quan) dé phong Noi vu huyén
tdng hop va béo cdo Chu tich Uy ban nhan dan huyén. Pong thoi, Thi truéng
don vi sé& phai chiu trach nhiém trudc Chu tich ﬁy ban nhan dan huyén khi can
b6, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong khiéu nai v& cac ché dd, chinh sach
do viéc don vi lap hd so d& nghi nang luong nién han tré so véi thi gian quy dinh,

7. Phé duyét phu cap thAm nién nha gido

Vién chtrc tham gia giang day, gido duc ¢6 déng bao hidém xa hoi bat budc
da 5 ndm (60 thang) duge tinh huro*ng phu cap thdm nién nha gido bang 5% mirc
lwong hién huong. Hb so gii vé phong Noi vu huyén tir ngay 15 dén ngay 20
hang thang.

Vi dy: Luu Thi S, tring tuyén tai vi tri Gido vién MAu gido bét du tap su
ngay 01 thang 10 nam 2016, thoi gian tap sy theo quy dinh la 06 thang, Quyét
dinh b nhiém chirc danh nghé nghiép ngay 01/4/2017. Nhu viy, ba S di diéu
kién hudng tham nién nha gido 5% tir 01/4/2022.

8. Phé duyét phu cap wu dai doi véi nha gido.

Dinh ky hang nim, don vi giri hd so dé nghi phé duyét mic phy cp wu
dai dbi véi nha gido dang cong téc tai don vi tir ngay 20 tiy dén ngay 30 tay
thang 11 hang nam.

9. Chuyén cohg tac doi véi vién chire.

Pinh ky tir ngay 25 tay dén ngay 30 tiy thang cudi quy, don vi tong
hop vién chirc ¢6 nhu cdu chuyén cong tac ndp 02 bd hd so (01 bd ndp bd phan
Ban Tiép cong dan huyén, 01 bd ndp Phong Néi vu huyén).

10. Hd so' B6 nhiém lai.

Thuc hién 01 bd hd so theo quy ché bd nhiém, bd nhiém lai, thoi gifr chic
vu, mién nhiém ddi v6i vién chirc 13anh dao quan ly tai cac don vi sy nghiép gido
dyc cong lap tryc thude Uy ban nhan dan huyén ban hanh kém Quyét dinh sb
7075/QD-UBND ngay 21 théang 12 nim 2020 cta Uy ban nhan dan huyén va
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giri v& Phong Noi vy huyén tir ngay 01 tay dén ngdy 10 tay trwée 3 thang tinh
t6i thoi diém bo nhiém lai.

11. Cip nhit Phan mém Quan Iy Ho so dién tir.

Ngay 03 thang 3 nam 2014, Cha tich Uy ban nhan dan huyén Ct Chi da
ban hanh Quyét dinh s& 2799/QD-UBND vé& ban hanh quy ché Quan Iy hd so
can bd, cong chiic, vién chirc trén dia ban huyén Ca Chi. Theo do, cac don vi
chiu trdch nhiém thuc hién viéc cap nhéat dir liéu trén Phan mém Quan ly Hb so
dién tu.

Céc don vi thuong xuyén cép nhat thong tin cdng chire, vién chirc va nguoi
lao déng day du, chinh xé4c theo yéu cau trén Phin mém quéan ly H) so dien o
(thé thong tin nhan Vlen thong tin co quan, doan — dang, thong tin phu cép, qué
trinh cong tac, bang cAp, quan hé gia dinh, qua trinh lucrng, khen thudng — ky luat
va danh gia can b, cong chirc - it nhat 3 ndm gin nhét).

(Luu y: Quyét dinh s6 2799/0P-UBND ngay 03 théng 3 nim 2014 ciia
Chii tich Uy ban nhdn ddn huyén vé Ban hanh Quy ché quan 1y Hé so dién tir
can by, cong chue, vién chirc huyén Cu Chi dugc chuyén dén Hop thuw dién tir
cua don vi).

12. Thoi gian, thi tuc dé nghi gidi quyét cac ché d, chinh sach ddi véi
cong chire, vién chire, ngwdi lao dong (theo Phu luc dinh kém).

Céc don vi thyc hién nhiing ndi dung tai vin ban nay chim tré qua 02
lAn/nim, Phong No6i vy huyén sé& tong hop, bao cdo Thudng truc Uy ban nhan dan
huyén xem xét, danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vy dugc giao hing nam dbi véi
cong chire, vién chie quan ly don vi.

Phong N6i vu huyén kinh d& nghi Thu trudng cac don vi quan tAm, phoi
hop thyc hién./.

Noi nhin: KT. TRUONG PH(‘)NG

- Nhur trén; : PHO TRUONG PHONG
- Thuong truc UBND huyén (dé b/cdo), 0

- Luu: VT, PNV. PNTHien.2.
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STT

NQOI DUNG

THANH PHAN HO SO

THOT OFPZ Z_Ouu
ﬁoimo

B nhiém chirc danh
nghé nghiép (Tdp su)

H3 so 01 bd gdm:
1. Cong vin dé nghi kém danh sich;
m So yéu Iy lich mau 2C c¢6 dén hinh déng %E giap lai cua don vi;

3. Ban sao c4c van bang, orc.:.m chi theo yéu cau ciia vi tri du tuyén kém Kkét
qua thdm tra, x4c minh vin gbm chimg chi;
4. Ban sao Hop ddng lam viéc theo mAu quy dinh tai Nghi dinh 115/2020/ND-
CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cta Chinh pht quy dinh vé tuyén dung, sir &Em
va quan q vién chirc (Luu y: Hop déng lam viéc phai duoc ky sau khi ¢6 Quyét
dinh tuyén dung);
5. B4o céo két qua ctiia nguoi tap su theo khoan 3, Diéu 21, Nghi dinh
115/2020/NB-CP ¢6 xac nhén cta Thu trudng don vi;
6. Quyét dinh phan céng ngudi huéng dan tap su ciia Thu trudng don vi.
7. Ban nhén xét, danh gid két qua tip su dbi v6i ngudi tip su clia ngudi hudng
dan tip su c6 x4c nhan ciia Thu trudng don vi su nghiép.

Tir ngay 01 tay dén
ngay 05 tdy hang
thang

B6 nhiém chitc danh
nghé nghiép (Mién tip
su)

Ho6 so 01 bo gbm:

1. Cong van dé nghi kém danh sach;

2. So yéu 1y lich miu 2C c6 dén hinh déng am: giap lai cuia don vi;

3. Ban sao c4c van bang, Q.:Bm chi theo yéu cau cta vi tri dur Euau kém két
qué thdm tra, x4c minh vin béng chimg chi;

Ban sao bang chuyén mén cii (néu ¢6) tmg v6i vi tri cong téc trude khi tring
tuyén. (Vi du: Cao déng su pham ....)

4. Hop ddng lao ddng hodc cac vin ban ciia co quan cli phin cong cong viéc
tree khi tham gia tuyén dung;

5. Cac Quyét dinh nghi viéc & co quan cfi;

6. Ban s20 sb bao hiém x4 hoi + Bang x4c nhin qué trinh déng BHXH.

Tir ngay 01 tdy dén
ngay 05 tdy hang
thang
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STT NOI DUNG THANH PHAN HO SO Hmoﬂwww NOP | GHI CHU
Hb so 01 bd gbm:
1. Cong van dé nghi cia don vi;
2. Danh sach dé nmr_ - Béan xut excel tir wwmﬁ mém quén Iy CBCC (néu khéng
Nang béc luong, xép va [xudt dugc phai EQB tra lai Quyét dinh bd nhiém chitc danh nghé nghiép, ngay | Tir ngay 15 tay dén
9 | nang phu cép thdm nién |huéng luong, mbc nang lwong, co quan ra QP 1a Pon vi chi quan...); ngay 20 tay hang
vugt khung 3. Bién ban hop xét ciia don vi (lru y truong hop nghi khong huéng luong, ky thang
luét, E&um hoan thanh nhiém vu);
4. Quyét dinh luong hién huéng. QP nghi khéng huéng lvong, QP ky ludt, Két
qua d4nh gia phén loai khong hoan thanh nhiém vu (méu co).
Hb so 01 bd gom:
1. Coéng van dé nghi ctia don vi kém danh sach;
phié iyt pbaclp bl 2. Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xét duyét thédm nién nha gido, Bién ban hop | Tir ngay a, tay dén
10 el v b eidie Hoi moumu ngay 20 tdy hang
3. Quyét dinh tring 8%% (hoic Hop ddng lao dong ban dau), Quyét dinh bd thang

nhiém chirc danh nghé nghiép.
4. Ban sao sb bao hiém x4 hoi + Bang x4ac nhén qua trinh d6ng BHXH.
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Diéu chinh, thay thé
Quyét dinh

Hb so 01 bd goém:

1. Cong van dé nghi cla don vi néu rd J\ do diéu chinh;

2. O&aﬁ dinh hién tai cin didu chinh (tht ca omo ban chinh);
3. Cac hd so khac ¢6 lién quan dén ndi dung can diéu chinh..

Tir ngay 15 tay dén
ngay 20 tay hang
thang
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STT NOI DUNG THANH PHAN HO SO qmo,_mwrm:og. NOP| GHI cHU
Hb so 02 bd gbm:
1. Don xin chuyén cong tac (c6 xac nhén noi di va noi dén); .. "
i il 2. Ho khiu + CMND/ CCCD; Tir ngdy 25 ty 880 |\ 18 50 6 Ban
Chuyén cong tac (trong ngay 30 tdy thang ) L
15 huyén) 3. Vin _um.._.._mu ching chi; cudi qug (Thé Tiép cong dan
e k_ O&\Q dinh tuyén dung, Quyét dinh bd nhiém vién chirc; 3.6.9 m w mbmw ) huyén
O&ﬁ dinh luong hién hudng; 057,14 a08 1
6. K&t qua d4nh gi4, phan loai vién chirc 03 nam cong tac gin nhét.
Hb so 02 b gom:
1. Pon xin orc.%mb cong tac (c6 xac nhén noi di va noi mmnvm
2. Ly lich 2C;
3. Gi4y x4c nhan dang c6 cong viéc én dinh ciia vo hodc chong dang oonm tac
tai Thanh ﬁro Hb Chi Minh + Ban sao H6 khiu + CMND/ CCCD + Gidy ding
két hon (46 véi trudmg h ai tinh/ thanh phd Tir ngay 25 tiy dé :
Chuyén cong tac (ngoai M%Q_m% MMmmsoquﬂ __A_._omqu i PR mmwuw wum tay Nmbwn Zo.w, hose o
16 " " Tiép cong dan

huyén va tinh/thanh phd)

5. Van béng, Q.:Em chi;

6. Q:Em chi Bdi aqodm theo tiéu chudn chuc danh nghé nghiép hién tai;
7. O&Q dinh tuyén dung, Quyét dinh bd nhiém vién chitc;

8. o&ﬁ dinh Irong hién hudng;

9. Dcui dinh tham nién nha gido (phé duyét ban dau + hién tai);

10. S5 BHXH (photo) + Xac nhan qua trinh d6ng BHXH;

11. Két qua d4nh gi4, phan loai vién chirc 03 nédm cong tac gin nhat.

cubi quy (Thang
3,6,9,12 hang ndm)

huyén
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