_UBND TINH HOA BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6:636 /SGD&DT-TCCB

VA huéng dan ky hop dong lam viéc,
lap hd so cho vién chirc tuyén dung lan dau,
thyc hién ché do tap sw, cong nhan hét thoi gian TS,
bd nhiém ngach, CDNN cho vién chirc

Hoa Binh, ngayl Ithang 3 ndm 2025

Kinh gtri : Cac don vi, truong hoc cong 1ap truc thude S GD&DT.

Can ¢ Luat vién chic nam 2010; Luét stra doi, bod sung mot s6 diéu cua
Luat can bg, cong chuc va Luat vién chic nam 2019;

Can ct Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh $6
85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 ndm 2023 stra d6i, bo sung mdt sd diéu cua
Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nim 2020 vé tuyén dung, sir
dung va quan 1y vién chtc;

Cin ctr Thong tu sé 07/2019/TT-BNV ngay 01 thang 6 nam 2019 cia Bo
Noi vu quy dinh vé ché d6 béo cao théng ké va quan Iy hd so vién chuc; Théng
tu s6 06/2023/TT-BNV cta Bo Noi vu ban hanh Quy ché cap nhat, st dung,
khai thac dir liéu, thong tin ciia Co s& dir liu qudc gia vé can bo, cong chuc,
vién chtrc trong cac co quan nha nudc;

Cin ctt Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10 thang 6 nim 2022 cua
Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh, vé viéc ban hanh Quy dinh vé t6 chtrc bd may,
bién ché, can bd, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, to chirc
hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép c6 vén nha nudc thudc
tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh;

Cin ctr Quyét dinh s6 25/2025/QD-UBND ngay 20 thang 02 nim 2025 cia
Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vi tri, chirc ning, nhiém
vu, quyén han V& co ciu to chire cta S& Gigo duc va Pao tao tinh Hoa Binh,

S¢ Gi4o duc va Pao tao huéng dan cac don vi, truong hoc cong 1ap truc
thudc S&, thue hién mot s6 noi dung sau:

1. Ky két hop dong lam viéc va nhin viéc

- Trong thoi han 30 ngay ké tur ngdy nhan dugc Quyét dinh tuyen dung,
nguoi dugc tuyén dung vién chirc phai dén don Vi sur dung vién chirc dé ky hop
dong 1am viéc va nhan viéc, trir trudng hop quyét dinh tuyen dung quy dinh thoi
han khac hoic dugc co quan, don vi co tham quyén tuyén dung vién chirc dong
y gia han.

- Truong hop ngu:ori duoc tuyén dung vién chirc khong dén ky hop dbng
lam viéc va nhan viéc trong thoi gian theo _quy dinh thi nguoi dung dau don vi
sir dung vién chue bao cdo bang van ban Ve S¢ Giao dyc va bao tao dé nghi co
quan c6 tham quyén tuyén dung huy bo quyét dinh tuyén dung.
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- Khi vién chirc duoc tuyén dung dén nhan cong tac, nguoi dimg dau don vi
str dung vién chtrc cin ctr Quyét dinh tuyén dung, Quyét dinh phan coéng cong
tac cta co quan c6 tham quyén ky két hop dong 1am viéc theo quy dinh Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cta Chinh phu; Nghi dinh
s6 85/2023/NP-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 sta doi, bo sung mot sd dleu
cia Nghi dinh sb 115/2020/ND CP (sau day goi tit la Nghi dinh sé
115/2020/ND-CP; Nghi dinh sé6 85/2023/NP-CP). Hét thoi gian hop dong néu
trén, néu vién chirc du diéu kién s& duoc ky hop ddng lam viée xac dinh thoi han
hoac hop déng lam vi¢c khong xac dinh thoi han theo quy dinh tai Khoéan 2,
Diéu 2, Luat sb 52/2019/QH14 ctia Qudc hdi.

- Khi vién chirc dén nhan cong tac, ngudi dimg dau don vi st dung vién
chtrc (Hiéu truong) phai théng bao cho vién chirc vé cac quyén, nghia vu cta
vién chirc; cac quy dinh vé tiéu chuan ngach, chirc danh nghé nghiép vi tri viéc
lam cu thé dé vién chtrc chu dong hoc tdp hoan thanh chuong trinh boi dudng
theo tiéu chuan ngach, chirc danh nghé nghiép. Pam bao khi vién chirc hét thoi
gian tap su phai cO du diéu kién, tiéu chuan dé bd nhiém ngach, chirc danh nghé
nghiép.

- Pbi vé6i cac trudng hop khong phai thuc hién ché do tap su. Ngudi dimg
dau don vi su nghiép cong lap phai cr vién chirc tham gia khoa bdi dudng dé
hoan thién tiéu chuén, diéu kién cta chirc danh nghé nghiép vién chirc trudc khi
dé nghi b6 nhiém ngach, chirc danh nghé nghiép.

2. Vién chirc tap sw

2.1. Ché dé tap sw hwong dén tdp sw va ché dp, chinh sich doi voi nguoi
t3p sw va ngwoi hwdéng din tip sw

a) Can ct thoi gian tap su dugc quy dinh trong Quyét dinh tuyén dung,
Quyét dinh phan cong cong tac cta vién chirc, ngudi ding dau don vi sir dung
vién chic thuc hién ché do tap su, huong dan tap su, thuc hién ché d6 chinh
sach dbi v6i ngudi tap su va ngudi hudng dan tap su theo quy dinh tai Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP; Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP.

b) Viéc ky két hop dong lam viéc d6i véi vién chirc tuyén dung lan dau va
thuc hién ché do tap su, hudng din tap su, ché do chinh sach d6i v6i nguoi tap
su, ngudi huéng dan tap su phai tring khop nhau vé thoi gian theo ding quy
dinh.

¢) Trong trudng hop nguoi tap su bi chdm dut hop dong 1am viéc va hay bo
quyét dinh tuyén dung khi khong dat yéu cau sau thoi gian tp su hodc ¢ hanh
vi vi pham lién quan dén dao dtrc nghé nghiép, hoat dong nghé nghiép dén mirc
phai xem xét xtr 1y ky luat theo quy dinh cuia phap luat. Nguoi ding dau don vi
quan 1y vién chirc phai bao cdo bang vin ban vé SO, dé S¢ Gido duc va Pao tao
bao céo co quan c6 thAm quyén tuyén dung vién chirc huy bo quyét dinh tuyén
dung theo quy dinh.
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2.2. Trinh tw hoan thi¢n thii tuc dé nghi b6 nhiém ngach, chivc danh
nghé nghiép khi hét thoi gian tip sw

a) Khi hét thoi gian tap su, ngudi tip su phai bao cao két qua tap sy bang
van ban giri ngudi dimg dau don vi.

b) Nguoi hudng dan tap su c6 trach nhiém nhan xét, danh gia két qua tap
su dbi véi nguoi tap su bang vin ban, giri nguoi dimg dau don vi dé hoan tat cac
thu tuc huéng dan tap su theo quy dinh.

¢) Cham nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc bao céo cia
nguoi tap sy va nhan xet, danh gia cua ngudi hudng dan tap su, ngudi ding dau
don vi danh gia pham chat dao dirc va két qua cong viéc clia nguoi tap sy. Néu
nguoi tap sy dat yéu cau sau thoi gian tap sy thi don vi tién hanh hop x¢et danh
gia két qua tap su, gui To trinh kém theo hd so cua vién chirc tap su, dé nghi So
Gido duc va Pao tao cong nhan hét thoi gian tap su va Quyet dinh bd nhiém
(ngach) chitc danh nghé nghiép.

2.3. Hé so thii tuc

Hob so dé nghi cong nhan hét thoi gian tap su va bd nhiém (ngach) chuc
danh nghé nghiép cho vién chtrc: Mdi ¢4 nhan lam 02 b (01 bd ndp vé Phong
T6 chirc can bd S& Gido duc va Dao tao dé xét cong nhan hét thoi gian tép su,
b6 nhiém (ngach) chirc danh nghé nghiép, 01 bd Iuu tai don vi). M&i bd gom co:

- To trinh cua don vi keém theo danh séach trich ngang cua vién chirc (theo
mau) dé nghi S¢ Gido duc va Pao tao xét cong nhan hét thoi gian tip su bod
nhiém (ngach) chtrc danh nghé nghiép;

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

- Ban tu nhan xét két qua tap su, co ¥ kién xac nhdn cua ngudi dimg dau
don vi (theo mdu sé 1 tai van ban nay);

- Ban nhan xét két qua tip su cua ngudi huéng dan vién chire tap su. Co y
kién x4c nhan cta nguoi ding dau don vi (theo madu s6 2 tai vin ban nay).

- Ban hop dong lam viéc ké tir ngay vién chirc dén nhan cong tac tai don vi
theo quy dinh (ban sao co cong chirng);

- Bang t6t nghiép chuyén nganh da dang ky tuyén dung (bdn sao c6 cong ching);

- Bang diém chuyén nganh hoic s6 hoc tap (bdn sao c6 cong ching);

- Bang t6t nghiép trung hoc phd thong (bdn sao cé céng chimg);

- So yéu 1y lich theo miu ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2023/TT-
BNV ctia B6 Noi vu (¢6 y kién xdc nhdn cia ngueoi ding dau don vi).

- Quyét dinh tuyén dung vién chirc ctia SO Noi vu (bdn sao ¢6 cong chimg);

- Quyét dinh phan cong cong tac cua S¢ Gido duc va Pao tao (bdn sao cé
cong chung),

- Quyét dinh phan cong nguoi huéng dan tap su cua nguoi ding dau don vi
(ban sao co cong chung),

- Ching chi bdi dudng theo hang, (ngach) chirc danh nghé nghiép quy dinh
theo vi tri viéc 1am (badn sao co cong chirng);



4

3. Lap ho so va quan Iy hd so ddi véi vién chire tuyén dung lin dau

- B6i v6i vién chirc tuyén dung 1an dau, trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay
cd quyét dinh tuyén dung, don vi st dung vién chirc ¢6 trach nhiém huéng dan
vién churc ké khai, kiém tra, xac minh céc thong tin do vién chure tu ké khai, ddi
chiéu véi hd so tuyén dung va Phiéu 1y lich tu phap do co quan c6 tham quyén
cap. Nguoi dung dau don vi str dung vién chirc xac nhan, dong dau dé dua vao
quan 1y hd so. Ho so nay 1 hd so gdc ca vién chirc duogc luu lai don vi cong tac
Hb so gbc bao gdbm cac thanh phan sau day:

- Quyén “Ly lich vién chirc” theo mau HS01-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2019/TT-BNV. Quyén “Ly lich vién chic” phan anh toan dién
vé ban than, cac moi quan hé gia dinh, xa hdi cta vién chuec. Quyén “Ly lich
vién chure” do vién chirc tu k€ khai va dugc don vi sir dung vién chirc kiém tra,
xac minh va xac nhan;

- "So yéu 1y lich vién chirc" theo mau HS02-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu sb 07/2019/TT-BNV. So yéu 1y lich 14 tai lidu quan trong phan anh
tom tat thong tin vé ban than, mdi quan hé gia dinh va xi hoi cua vién chuc. So
yéu 1y lich do vién churc ty ké khai hodc do nguoi ¢6 trach nhiém ghi tir quyén
"Ly lich vién chirc” (quy dinh tai Piém a Khoan 1 Diéu 10 - Théng tu sb
07/2019/TT-BN) va cac tai liéu bo sung khac ctia vién chirc. So yéu 1y lich vién
chte duoc don vi str dung vién chirc kiém tra, xac minh va x4c nhan;

- Ban sao gidy khai sinh c6 céng ching cua co quan, don vi c6 thim quyén
theo quy dinh cua phap luat.

- Phiéu Iy lich tu phép cua co quan c6 thdm quyén cép;

- Gidy chimg nhan stc khoe do co so y té tir cip huyén trd 1én cap con gia
tr1 st dung theo quy dinh cta phép luat;

- Ban sao ¢6 cong chimg céac loai gidy to c¢6 lién quan dén trinh d6 dao tao,
bdi dudng cuia vién chitc nhu: bang diém, van bang, chimg chi vé trinh do dao
tao chuyén mén, 1y luan chinh tri, ngoai ngi, tin hoc, boi dudng nghiép vu do co
quan c6 tham quyén cép Truong hop cac van bang, chimg chi dao tao do co so
dao tao nudc ngoai cap ngoai lanh tho Viét Nam thi phai dugc co quan, to chirc,
don vi c6 tham quyén ctua B Gido duc va Pao tao cong nhan;

- Ban sao cac quyét dinh tuyén dung hodc xet tuyén, tiép nhan vién chirc co
cong ching ctia co quan, don vi c6 tham quyén theo quy dinh ctia phap luat.

- Truong hop phat hién c6 dau hiéu sai pham, nham 1an vé thong tin trong
hd so goc cua vién chirc thi nguoi ding dau don vi sir dung vién chirc giai quyét
theo thAm quyén hodc bao cdo S¢ Gido duc va Dao tao dé giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

S& Gido duc va Pao tao hudng dan cac don vi, truong hoc truc thude So,
ky hop déng lam viéc, 1ap hé so cho vién chiic tuyén dung 1an du, thuc hién ché do tap
sy, bo nhiém ngach, chirc danh nghé nghiép. Moi sy cham tré trong qua trinh
trién khai, thuc hién do ca nhan hay don vi thi cd nhan va ngudi ding dau don vi
d6 chiu trach nhiém theo quy dinh vé thim quyén, phan cap quan ly.
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Trong qua ‘trinh thuc vhién, néu cé vuong mac dé nghi cac don vi, truong
hoc phan &nh vé€ phong T6 thi’c can bo So (}iéo duc va DPao tao dé cung xem
x¢ét, giai quyet (lién h¢ d/c Tran Thi Thu Ha, s6 dién thoai 0912.185.875)./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu trén;

- Giam dbc, cac Phé GP So; 3 N
- Website nganh; ' U)JJL_,

- Luu: VT, TCCB (TH.03b)

Nguyén Ngoc Piép
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