



	UỶ BAN NHÂN DÂN

HUYỆN CẨM GIÀNG

Số: 01 /2015/QĐ-UBND

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                   
         Cẩm Giàng,  ngày  08  tháng  01  năm 2015


QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Quy chế về tiếp nhận, điều động, thuyên chuyển viên chức và
hợp đồng lao động đối với các trường mầm non, trường tiểu học, 

trường trung học cơ sở trên địa bàn huyện Cẩm Giàng

ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN CẨM GIÀNG

Căn cứ Luật Tổ chức HDND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003;
Căn cứ Luật Lao động ngày 18 tháng 6 năm 2012;
Căn cứ Luật Viên chức ngày ngày 15 tháng 11 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về việc  tuyển dụng, sử dụng, quản lý viên chức; 

Căn cứ Quyết định số 2115/2006/QĐ-UBND ngày 13 tháng 6 năm 2006 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Hải D​ương về việc ban hành quy định về quản lý công tác tổ chức và cán bộ, công chức, viên chức thuộc tỉnh; Quyết định số: 20/2014/QĐ-UBND ngày 16/10/2014 của UBND tỉnh Hải Dương Quy định về thẩm quyền tuyển dụng viên chức ngành Giáo dục và Đào tạo tỉnh Hải Dương
Xét đề nghị của Trưởng Phòng Nội vụ tại Tờ trình số: 01/TTr-NV ngày  08/01/2015;
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế về tiếp nhận, điều động, thuyên chuyển viên chức và hợp đồng lao động tại các trường: Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở trên địa bàn huyện Cẩm Giàng.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực sau 07 ngày kể từ ngày ký.

Điều 3. Chánh Văn Phòng HĐND & UBND huyện, Thủ trưởng các phòng: Nội vụ, Giáo dục & Đào tạo, Tài chính - Kế hoạch; Hiệu trưởng các trường: Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở trên địa bàn huyện; Thủ trưởng các phòng, ban có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

 - Sở Nội vụ ( b/c);
- Sở Tư pháp tỉnh Hải Dương;
 - TT. Huyện ủy - HĐND huyện;

 - Chủ tịch - các PCT UBND huyện;
 - Các cơ quan, đơn vị có liên quan;
 - Như Điều 3;

 - L​ưu: VT. (80b)
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN
CHỦ TỊCH

(Đã Ký)
Vũ Hồng Khiêm

	UỶ BAN NHÂN DÂN

HUYỆN CẨM GIÀNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


QUY CHẾ

Tiếp nhận, điều động, thuyên chuyển viên chức, hợp đồng lao động tại  các Trường Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở thuộc UBND huyện quản lý

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 01 /2015/QĐ-UBND ngày 08 tháng 01 năm 2014 của Ủy ban nhân dân huyện)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi áp dụng, đối tượng điều chỉnh

Quy chế này áp dụng trong việc tiếp nhận, điều động, thuyên chuyển viên chức và hợp đồng lao động trong chỉ tiêu biên chế giao cho các trường mầm non, trường tiểu học, trường trung học cơ sở trên địa bàn huyện. 
- Việc tiếp nhận, điều  động, thuyên chuyển giáo viên ở 02 trường THCS Nguyễn Huệ và THCS Cẩm Giàng thực hiện theo Quyết định số: 2412/QĐ-UBND ngày 15/11/2011 của UBND huyện.
Điều 2. Giải thích từ ngữ

1. Tiếp nhận: Viên chức đang công tác ở các cơ quan, đơn vị ngoài huyện Cẩm Giàng có nguyện vọng về công tác tại một trường MN, TH, THCS thuộc Ủy ban nhân dân huyện quản lý. 

2. Điều động: Viên chức đang công tác tại một trường Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở này được điều động sang một đơn vị trường học khác thuộc UBND huyện quản lý.

3. Thuyên chuyển: Viên chức đang công tác tại một trường Mầm non, Tiểu học, THCS thuộc Ủy ban nhân dân huyện quản lý chuyển sang cơ quan, đơn vị khác trong và ngoài huyện.

4. Hợp đồng lao động trong biên chế: Áp dụng cho tất cả các cá nhân có Văn bằng chuyên môn, nghiệp vụ đáp ứng được các yêu cầu của vị trí việc làm còn thiếu tại các trường MN, TH, THCS.
Điều 3. Nguyên tắc áp dụng khi tiếp nhận, điều động, thuyên chuyển 
1. Điều động, thuyên chuyển, tiếp nhận và hợp đồng lao động phải đảm bảo nguyên tắc công khai, minh bạch và dân chủ được thực hiện từ trường nơi viên chức đang công tác.
2. Đề cao sự phối kết hợp công tác giữa các cơ quan, đơn vị; trao đổi thông tin trong giải quyết công việc theo đúng phạm vi, nhiệm vụ, quyền hạn được pháp luật quy định.

3. Việc tiếp nhận, điều động, thuyên chuyển và hợp đồng lao động thực hiện 01 năm 01 đợt vào  tháng 8 (đầu năm học mới). Các trường hợp khác Chủ tịch UBND huyện sẽ xem xét quyết định từng trường hợp cụ thể
Điều 4. Điều kiện tiếp nhận, điều động và hợp đồng lao động trong biên chế giao
1. Các trường MN, TH, THCS khi tiếp nhận, hợp đồng lao động phải còn chỉ tiêu trong biên chế giao, thiếu người đảm nhiệm vị trí việc làm được giao;

2. Các đối tượng đề nghị tiếp nhận, điều động, thuyên chuyển và hợp đồng lao động trong biên chế, không trong thời gian bị kỷ luật và bị truy cứu trách nhiệm hình sự;
3. Đối với việc tiếp nhận viên chức đã được cơ quan có thẩm quyển tuyển dụng, người được tiếp nhận nói chung phải có 05 năm liền kề đạt thành tích tiêu biểu và được một trong các hình thức và danh hiệu khen thưởng như: Bằng khen, Giấy khen, Chiến sĩ thi đua, giáo viên dạy giỏi từ cấp huyện trở lên….Các trường hợp khác Chủ tịch UBND huyện sẽ xem xét, quyết định từng trường hợp cụ thể.
Chương II

QUY ĐỊNH CỤ THỂ

Điều 5. Quy trình tiếp nhận, thuyên chuyển, điều động, Hợp đồng lao động
1. Đối với việc tiếp nhận: Các cá nhân có nguyện vọng công tác và làm việc tại một trường MN, TH, THCS trên địa bàn huyện làm hồ sơ nộp tại đơn vị trường học nơi xin đến công tác. Hiệu trưởng nhà trường tiếp nhận hồ sơ và thực hiện theo khoản 1,  Điều 7 của Quy chế này.

2. Đối với việc điều động viên chức:

a) Phòng Giáo dục & Đào tạo chủ trì phối hợp với Phòng Nội vụ  thẩm định và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện quyết định điều động viên chức từ đơn vị sự nghiệp này sang đơn vị sự nghiệp khác thuộc quyền quản lý sau khi có sự thống nhất bằng văn bản của đơn vị trường học nơi chuyển đi và nơi chuyển đến.

b) Các trường hợp: Thừa biên chế do giảm lớp; Uy tín giảm sút; gây mất đoàn kết nội bộ; chấp hành quy định chuyên môn và các quy định khác không nghiêm túc nhưng chưa đến mức xem xét xử lý kỷ luật mà Hiệu trưởng có ý kiến đề nghị điều động giao cho Phòng Giáo dục & Đào tạo chủ trì, phối hợp với Phòng Nội vụ thống nhất với Hiệu trưởng nơi chuyển đi và nơi chuyển đến trình Chủ tịch UBND huyện xem xét, quyết định.
3. Đối với việc thuyên chuyển viên chức:

a) Viên chức có nguyện vọng chuyển công tác làm đơn, có ý kiến của đơn vị quản lý trực tiếp (trường MN,TH,THCS), cơ quan quản lý cấp trên (phòng GD&ĐT) đồng ý cho thuyên chuyển công tác . Sau đó gửi về Phòng Nội vụ để báo cáo  Ủy ban nhân dân huyện cho ý kiến đi liên hệ công tác.

b) Phòng Nội vụ có trách nhiệm trình Ủy ban nhân dân huyện ra quyết định thuyên chuyển khi có văn bản tiếp nhận của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền nơi chuyển đến.
4. Đối với hợp đồng vụ việc (không trong chỉ tiêu biên chế huyện giao): Các trường MN, TH, THCS nếu có nhu cầu hợp đồng, UBND huyện giao cho Hiệu trưởng các trường căn cứ tiêu chuẩn, điều kiện để tiếp nhận hồ sơ, thẩm định và báo cáo Phòng Giáo dục và Đào tạo cho ý kiến trước khi ký hợp đồng lao động; 
Điều 6. Hồ sơ tiếp nhận, điều động, thuyên chuyển: 
Hồ sơ đựng trong bì cỡ 24cm x 34cm; ngoài bì ghi rõ họ, tên và đầy đủ các thông tin theo quy định, các loại giấy tờ có chứng thực của cơ quan thẩm quyền, gồm:
1. Sơ yếu lý lịch do cơ quan có thẩm quyền xác nhận, trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ ;

2. Bản sao giấy khai sinh;
3. Phiếu khám sức khỏe  do cơ quan y tế từ cấp huyện trở lên trong thời hạn 30 ngày, tính từ ngày nộp hồ sơ;
4. Bản sao văn bản tuyển dụng của cơ quan có thẩm quyền;
5. Đơn xin chuyển công tác (có ý kiến của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền đồng ý cho chuyển công tác ) hoặc đơn xin việc theo mẫu;

6. Bản sao bằng tốt nghiệp, chứng chỉ theo quy định tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch chuyển đến và các văn bản  khác; 

7. Bản sao sổ Bảo hiểm xã hội và quyết định nâng lương gần nhất (nếu có);
8. Phiếu đánh giá phân loại viên chức 02 năm gần nhất (nếu có);
Điều  7. Trách nhiệm của các cơ quan
1. Trường Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở

a) Căn cứ vào biên chế giao, các trường có nhu cầu tiếp nhận, hợp đồng lao động có trách nhiệm kiểm tra, hướng dẫn người được tiếp nhận, hợp đồng lao động  hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 
b) Nếu hồ sơ của người được tiếp nhận, điều động, thuyên chuyển, hợp đồng lao động đủ điều kiện thì đơn vị trường học có nhu cầu tiếp nhận lập tờ trình kèm theo 01 bộ hồ sơ của người được tiếp nhận, điều động, thuyên chuyển, hợp đồng lao động và báo cáo biên chế của đơn vị. Tờ trình gồm các nội dung sau: 

- Tổng biên chế được giao, biên chế hiện có;

- Số lượng người hợp đồng lao động trong biên chế tại thời điểm lập báo cáo.

- Cơ cấu giáo viên bộ môn và nhân viên;

- Nhu cầu vị trí việc làm cần có;

2. Phòng Nội vụ có trách nhiệm thẩm định về biên chế và vị trí việc làm của các đơn vị trường học; Chủ trì và chịu trách nhiệm trình UBND huyện quyết định việc tiếp nhận, thuyên chuyển viên chức, hợp đồng lao động trong biên chế.
3. Phòng Giáo dục & Đào tạo có trách nhiệm thẩm định về văn bằng, chứng chỉ, chuyên môn nghiệp vụ; Chủ trì và chịu trách nhiệm trình UBND huyện quyết định việc điều động viên chức;
Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 8. Trách nhiệm thi hành
1.Phòng Nội vụ
- Nhận hồ sơ của người xin tiếp nhận, thuyên chuyển, Hợp đồng lao động thẩm định xong chuyển Phòng Giáo dục & Đào tạo tiếp tục thẩm định theo thẩm quyền được quy định tại mục 3, điều 7 quy chế này.
- Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra các trường Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở về chấp hành thực hiện Quy chế này và định kỳ báo cáo UBND huyện.
2. Phòng Giáo dục:

- Nhận hồ sơ của người được điều động, thẩm định xong chuyển Phòng Nội vụ tiếp tục thẩm định theo thẩm quyền được giao tại mục 2, điều 7 của Quy chế này;

3. Phòng Tài chính - Kế hoạch phối hợp với Bảo hiểm xã hội, Kho bạc nhà nước huyện và các cơ quan, đơn vị có liên quan căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao, thực hiện các chế độ, chính sách cho các đối tượng theo đúng quy định hiện hành.

Thủ trưởng các phòng, ban, cơ quan, đơn vị có liên quan; Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở có trách nhiệm thực hiện Quy chế này trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc các đơn vị phản ánh về Phòng Nội vụ để tổng hợp báo cáo UBND huyện xem xét, điều chỉnh cho phù hợp./.
	Nơi nhận:

 - Sở Nội vụ ( b/c);
- Sở Tư pháp tỉnh Hải Dương;
 - TT. Huyện ủy - HĐND huyện;

 - Chủ tịch - các PCT UBND huyện;
 - Các cơ quan, đơn vị có liên quan;
 - Như Điều 3;

 - L​ưu: VT. (80b)
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