UBND TINH HOA BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 486 /SGD&DT-TCCB Hoa Binh, ngay 29 thdang 3 ndam 2017

V/v ky hop dong lam viéc cho vién chirc
duoc tuyén dung, tap sy va dé nghi
b nhiém chire danh nghé nghiép

Kinh gt : Thii trudng cdc don vi, trudng hoc truc thude So.

Cin ctr Luat vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010;

Cin ¢ Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phu vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc; Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay
25/12/2012 cta B Noi vu huong dan vé tuyen dung, ky két hop dong lam viéc
va dén bu chi phi dao tao, boi dudng ddi véi vién chure; Thye hién Quyét dinh sb
06/2007/Qb-BNV ngay 18/6/2007 cua Bo N6i vu vé viéc ban hanh thanh phan
hd so can bo, cong chirc va mau biéu quan ky ho so can bd, cong chirc;

Cin ctr Théng tu 05/2016/TT-BGDDT ngay 21/3/2016 ctia Bo Giao dyc va
bao tao Quy dinh thoi gian tap su theo chirc danh nghé nghiép gido vién, giang
vién; Quyet dinh s6 1268/QD- BGDDT ngay 20/4/2016 cta B Giao duc va Bao
tao vé viéc dinh chinh Thong tu s6 05/2016/TT-BGDDT;

Can ctr Quyét dinh s6 29/2016/QD-UBND ngay 14/7/2016 clia Uy ban nhén
dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén
han, co céu t6 chire va bién ché ctia S& Gido duc va Pao tao tinh Hoa Binh.

S& Gido duc va Pao tao hudng dan cac don vi, truong hoc trie thuge S& ky
hop dong lam viée, hudng tap su cho vién chirc moi dugc tuyén dung; hoan thién
ho so, tha tuc dé nghi cong nhan hét thoi gian tap su va b6 nhiém chutc danh nghé

nghiép cho vién chure:

1. Hop dong lam viée d6i véi vién chire:

- Can ctr vao Quyet dinh tuyén dung cta co quan ¢6 thAm quyén déi voi
vién chirc mdi duge tuyén dung, Thi trudng cac don vi, truong hoc ky két hop
dong lam viéc nhu sau:

- Thu truéng don vi ky hop dong lam viéc xac dinh thoi han ké tir ngay vién
chtrc dén nhan cong tac tai don vi, hop dong dugc 1ap 02 ban, 01 ban luu vao ho

so tai don vi, 01 ban ¢4 nhan luu (theo mau s6 02 quy dinh tai Thong tu 56
15/2012/TT-BNV).

- Hét thoi gian hop dong lam viéc xac dinh thoi han theo quy dinh, néu du
diéu kién Thu truong don vi ky tlep hop ddng khong xac dinh thoi han, hop dong
dugce 1ap 02 ban, 01 ban luu vao ho so tai don vi, 01 ban c4 nhan luu (theo mau
s6 04 Thong tu s6 15/2012/TT-BNV).

(Céc néi dung quy dinh dugc can ctr theo Muc 5, chuong 11, Nghi dinh s6
29/2012/ND-CP va didu 11, didu 12, Thong tu s6 15/2012/TT-BNV).

2. Ché dj tip sw va huéng din tap su




- Cén c(r thoi gian tdp sy duge quy dinh trong Quyét dinh tuyén dung cua
vién chie, Tha truong don vi ra Quyét dinh phén cong nguoi hudng dan tap sur.
Trong thoi gian hudng dan tap sw, vién chirc hudng dan dugc hudng phu cip
trach nhiém bang 0,3 mirc luong t6i thidu hién hanh.

- Nguoi tring tuyén vién chirc phal thuc hién ché d6 tap sy dé lam quen voi
mdi truong cong tac, tdp lam nhimg cong viéc cua vi tri viée lam dugc tuyen
dung, trir truong hop quy dinh tai Khoan 1 Diédu 27 Luét vién chirc va Diéu 10
cua Thong tu se¢ 15/2012/TT-BNV.

- Pon vi su nghiép cong lap cé trach nhiém hudéng dan nguoi tap su nim
virg va tap lam nhimng cong viéc theo yéu cau ndi dung tap su.

- Thoi gian nghi sinh con theo ché d§ bao hiém xa hoi va thoi gian 6m dau
tir 03 ngay tro 1én, thoi gian bi tam giam, tam gitt, tam dinh chi cong tac theo quy
dinh cta phap luat khéng dugc tinh vao thoi gian tép su.

- Cham nhét sau 07 ngay lam viéc, ké tir ngay vién chirc dén nhén viéc, Thu
truong don vi phai ctr vién chirc ¢6 chire danh nghé nghiép bing hodc cao hon, c6
nang lyc, kinh nghiém vé chuyén mén, nghiép vu va kha ning truyen dat hudng
dan nguoi tap su. Khong thuc hién viée clir mot ngudi hudng dan tap su cho hai
nguoi tap sy trd [én trong cung thoi gian.

- Thu trudng don vi ra Quyét dinh phén cong nguoi hudng dan tap su. Trong
thoi gian huong dan tap sw, vién chic huong dan duoc hudng phu cap trach
nhiém bang 0,3 muc luong tdi thiéu hién hanh.

(Cac ndi dung quy dinh dugc can cir theo Muc 6, chuong 11, Nghi dinh sO
29/2012/ND-CP)

3. Trinh tu hoan thién thi tuc dé nghi bd nhiém chirc danh nghé nghiép
khi hét thoi gian tip su

- Khi hét thoi gian tap su, ngudi tap su phai bao cdo két qua tap su bing vin
ban giri ngudi dimg dau don vi.

- Ngudi huéng dan tap sy ¢6 trach nhiém nhén xét, danh gia két qua tap sy
d6i voi ngudi tap su bang vin ban, giri nguoi ding dau don vi dé hoan tat cac thu
tuc theo quy dinh.

- Thi truéng don vi danh gid pham chat, dao dirc va két qua cong viée cua
ngudi tap su. Néu nguoi tap su dat yéu cau sau thoi gian tap su thi tién hanh hop
xét danh gia két qua tap su dé nghi S& Gido duc va Pao tao cong nhén hét thoi
gian tap sy vara quyét dinh bd nhiém chirc danh nghé nghiép. Néu ngudi tap su

khong dat yéu cau sau thoi gian tap su thi thuc hién theo Khoan 1 Didu 24, Nghi
dinh sb 29/2012/ND-CP.

4. HO so thi tuc gdm:
4.1. Ho so cong chire, vién chirc:
- Thu trudng don vi yéu cdu vién chitc méi duge tuyén dung vé cong tac tai
don vi minh ké khai hd so can bd, cong chuc theo quy dinh tai Quyét dinh s
06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 cua B Noi vu vé viéc ban hanh thanh phan
ho so can bd, cong chirc.

- B4 ho so cong chire, vién chirc dugce luu lai don vi cong téc.



4.2. HO so' dé nghi cong nhin hét thoi gian tap su va bo nhi¢m chirc
danh nghé nghiép cho vién chirc: Gom 02 bd (01 bd nop vé Phong T chire can
bd Sa; 01 b luu tai don vi).

* Pon vi phai hoan thién cac thi tuc:

- Van ban cua don vi kem theo danh sach trich ngang cua vién chirc (theo
mau) dé nghi S¢ Giao duc va Pao tao cong nhan hét thoi gian tap sy bé nhiém
chirc danh nghé nghiép;

- Bién ban cua don vi hop xét danh gia qua trinh tap su cia vién chue;

o Ban nhan xét két qua tap su cua nguc‘ﬁﬁu@ng dan vién chirc tip su. Co y

kién xac nhan ctia Thi truong don vi (Theo Mau s6 02 tai van ban nay).
* Po6i véi ca nhéin vién chire phai hoan thién cac thi tuc:

- Bé~n tw nhan xét két qua tap su, co y kién x4c nhan ctia Thi truéng don vi
(Theo Mau so 01 tai van ban nay);

- Ban Hop ﬁéng lam viéc cua vién chire (01 ban Hop df‘)ng lam viéc xac dinh
thoi han theo mau so 02 (Béan sao cong ching);

- Bing tot nghiép chuyén mon (Ban sao cong chimng);

- Quyét dinh tuyén dung vién chirc (Ban sao cong chimg);

- Quyét dinh phéan coéng cong tac (Ban sao cong chimg);

4.3.C4 nhén vién chirc sau khi hét thoi gian tip sw phai hoan thién 01

b ho so goe ndp ve S& gom co6:

- Bing Tét nghiép Trung hoc phd théng hodc B6 tic THPT (Ban chinh);

- Hoc ba Trung hoc phd thong hodc Bb tic THPT (Ban chinh);

- Ho so tring tuyén DH, CD hoidc TCNC (Ban chinh);

- Bing T6t nghiép chuyén nganh (Ban sao cong ching);

- Bang diém chuyén nganh hodc s6 hoc tap (Ban sao cong chimg);

- So yéu ly lich ty thuat (theo mau 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo QP s6
02/2008/QD-BNV) c6 y kién xac nhan cuia Thu trudng don vi.

* Luu y: Sau thoi han 15 ngz‘ly‘ké tir ngdy vién chuc hét thoi gian tap su don
vi phai co trach nhiém hoan thién ho so, thu tuc theo quy dinh da néu trén nop vé
Phong To chfrg can by S& dé nghi cong nhan hét thoi gian tap sy va bo nhiém
chirc danh nghé nghiép cho vién chirc.

Nhén dugc Cong van nay, dé nghi cac don vi tryc thude So thyc hién theo
ding ndi dung hudéng dan moi sy cham tré do ca nhan hay do don vi thi ca nhan
hoéc don vi d6 chiu trach nhiém./ 583~
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