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1. MỤC ĐÍCH:


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

2. PHẠM VI:
Áp dụng đối với: cá nhân có liên quan.

	STT
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1 
	Tuyển dụng viên chức ngạch GV Mầm non.

	2 
	Tuyển dụng viên chức ngạch GV Tiểu học.

	3 
	Tuyển dụng viên chức ngạch GV Trung học cơ sở

	4 
	Tuyển dụng viên chức ngạch nhân 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.  Cá nhân có nhu cầu dự tuyển làm việc tại ngành GD&ĐT huyện Ngọc Hồi.

2. Các đối tượng được tuyển thẳng theo quy định của pháp luật

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	+ Đơn đăng ký dự tuyển viên chức ngành GD&ĐT; 

+ Sơ yếu lý lịch (mẫu quy định); 

+ Giấy khai sinh (bản sao); 

+ Giấy chứng nhận sức khỏe;

+ Bản sao bằng (giấy chứng nhận) tốt nghiệp; bảng điểm; các văn bằng chứng chỉ khác (tin học, ngoại ngữ … ); 

+ Giấy tờ ưu tiên (nếu có) để cộng điểm;

+ Bản cam kết tính hợp pháp của các giấy tờ trong hồ sơ dự tuyển;

+ 02 ảnh (4x6) chụp trong vòng 06 tháng tính đến thời điểm nộp hồ sơ; 02 phong bì dán tem;   
	X

X

X

X

X

X
	X

	5.3
	Số lượng hồ sơ 

	
	02 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	50 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

	
	Theo quy định  hiện hành.

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tổ chức, cá nhân lập hồ sơ theo qui định. Nộp hồ sơ trực tiếp cho bộ phận tiếp nhận Phòng GD&ĐT huyện.
	Tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	- Đơn xin dự tuyển

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

- Cán bộ chuyên môn Phòng giáo dục và đào tạo kiểm tra hồ sơ đăng ký dự thi tuyển (xét tuyển), (theo hướng dẫn của liên ngành Sở Nội vụ - Sở GD&ĐT). 

- Kiểm tra tính hợp pháp và đầy đủ nội dung của hồ sơ. Trường hợp hồ sơ còn thiếu, chưa phù hợp thì đề nghị bổ sung đầy đủ. 
	Bộ phận tổ chức của Phòng GDĐT
	20 ngày
	Giấy biên nhận 

hồ sơ

	B3
	Tổ chức thi tuyển (xét tuyển) và chấm thi theo quy định hiện hành. 
	Hội đồng tuyển dụng
	10 ngày
	

	B4
	Thông báo kết quả thi tuyển (xét tuyển). 

Trường hợp khi thông báo kết quả mà có đơn xin phúc khảo thì thực hiện kiểm tra, phúc khảo lại kết quả theo quy định. 
	Bộ phận tổ chức của Phòng GDĐT
	10 ngày
	- Công văn trả lời

	B5
	Ký hợp đồng lao động lần đầu đối với viên chức trúng tuyển
	UBND huyện
	10 ngày
	

	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010.

- 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.

- Thông tư 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ ban hành quy chế thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức và nội quy thi tuyển, thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức.

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

- Thông tư số liên tịch 06/TTLT-BGDĐT-BNV, ngày 16 tháng 03 năm 2015, về việc quy định về danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc  trong các cơ sở Giáo dục Mầm non Công lập.

- Thông tư liên tịch số 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV, ngày 23 tháng 8 năm 2006 về Hướng dẫn định mức biên chế viên chức ở các cơ sở giáo dục phổ thông công lập.
- Công văn 1240/BGDĐT-NGCBQLGD, ngày 27/20/2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn tuyển dụng giáo viên Tiếng Anh dạy tiểu học.


6. BIỂU MẪU: 

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM.01
	Đơn xin dự tuyển

	2. 
	BM 02
	Mẫu Giấy biên nhận hồ sơ


7.  HỒ SƠ  LƯU: 

	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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