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1. MỤC ĐÍCH:


Quy định trình tự thủ tục Thuyên chuyển giáo viên, nhân viên trên địa bàn huyện Ngọc Hồi.

2. PHẠM VI:
Áp dụng đối với: 
- Cá nhân có liên quan;

     - Cán bộ, công chức, viên chức của huyện Ngọc Hồi
	STT
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1 
	Thuyên chuyển giáo viên.


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN:
· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008

· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT: 

· UBND:      Ủy ban nhân dân.
· TTHC: 
Thủ tục hành chính.

· CQHCNN: 
Cơ quan hành chính nhà nước.

· P.GDĐT:    Phòng Giáo dục và Đào tạo.

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH:
	5.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	1. Viên chức chuyển nơi cư trú theo gia đình.

2. Viên chức có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình hoặc có lý do thực sự chính đáng phải chuyển đơn vị công tác.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Đơn xin thuyên chuyển (có xác nhận của nhà trường).

- Sơ yếu lý lịch. 

- Bản sao bằng tốt nghiệp CĐ, ĐH, THCN.

- Quyết định tuyển dụng. 

- Giấy chứng nhận sức khoẻ.  

- Quyết định lương hiện hưởng.
	X

X

X
	X

X

	5.3
	Số lượng hồ sơ 

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	60 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

	5.6
	Lệ phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Giáo viên làm đơn xin thuyên chuyển. Nhà trường xác nhận vào đơn cho viên chức; hoàn tất hồ sơ thủ tục xin thuyên chuyển (Sơ yếu lý lịch, Bằng Tốt nghiệp chuyên nghiệp). Nộp hồ sơ trực tiếp về phòng GD&ĐT.
	Tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	Đơn xin thuyên chuyển

	B2
	Công chức tiếp nhận kiểm tra đầu mục hồ sơ:

- Nếu hồ sơ hợp lệ (đầu mục hồ sơ đầy đủ và kê khai đầy đủ theo qui định): lập Giấy biên nhận hồ sơ cho người nộp hồ sơ theo qui định.

- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì Công chức tiếp nhận hồ sơ sẽ hướng dẫn lại thủ tục hồ sơ theo quy định. 
	Bộ phận tổ chức Phòng GDĐT
	Giờ hành chính
	Giấy biên nhận hồ sơ

	B3
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo Phòng GD&ĐT để xem xét, xử lý. 
	Bộ phận tổ chức Phòng GDĐT
	4 ngày
	

	B4
	Lãnh đạo phê duyệt
	Lãnh đạo UBND huyện
	55 ngày
	

	B5
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Bộ phận tổ chức Phòng GDĐT
	1 ngày
	

	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	- Nghị định số 29/2012/NĐ-CP, ngày 12/4/2012 của Chính phủ, về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

- Nghị định số 61/2006/NĐ-CP, ngày 20/6/2006 của của Chính phủ.  


6. BIỂU MẪU: 

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM 01
	Đơn xin thuyên chuyển

	2. 
	BM 02
	Mẫu Giấy biên nhận hồ sơ


7.  HỒ SƠ  LƯU: 

Bộ hồ sơ được lưu gồm hồ sơ sau: 

	TT
	Hồ sơ lưu

	1. 
	Hồ sơ đầu vào như mục 5.2

	2. 
	Giấy biên nhận hồ sơ

	          Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu lâu dài. 
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