HƯỚNG DẪN CÁC BƯỚC XÉT HẾT HẠN THỬ VIỆC

VÀ CHUẨN BỊ KÝ HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC 3 NĂM LẦN THỨ NHẤT

I. Căn cứ thực hiện:

- Pháp lệnh Cán bộ công chức

- Nghị định 116 ngày 10/10/2003 của Chính phủ. 

- Quyết định số 539 QĐ/XHNV-TC ngày 13/02/2007 của Hiệu trưởng Nhà trường.

II. Quy trình thực hiện:

II.1 Chuẩn bị hồ sơ cá nhân:

Trước khi hết hạn Hợp đồng làm việc lần đầu 1 tháng, người thử việc phải báo cáo với lãnh đạo bộ môn (tổ công tác) hoặc phòng, ban và đề nghị được xét hết hạn thử việc để chính thức bổ nhiệm vào ngạch viên chức và ký tiếp Hợp đồng làm việc 3 năm lần thứ nhất. Hồ sơ đề nghị gồm có:

1. Đơn đề nghị xét hết hạn thử việc và bổ nhiệm vào ngạch viên chức. 

2. Bản tự đánh giá kết quả thực hiện Hợp đồng làm việc lần đầu và kế hoạch công tác trong 3 năm tiếp theo (có xác nhận của Chủ nhiệm bộ môn và thủ trưởng đơn vị). 

Căn cứ để xây dựng bản tự đánh giá và kế hoạch công tác trong 3 năm tiếp theo được dựa trên cơ sở: 

- Nội dung đã cam kết trong bản Hợp đồng làm việc lần đầu.

- Các điều kiện, tiêu chuẩn và nội dung đối với các loại hợp đồng làm việc được quy định tại Quyết định số 539 QĐ/XHNV-TC được Hiệu trưởng Nhà trường ban hành ngày 13/02/2007.

- Kế hoạch của đơn vị đối với người hết hạn thử việc.

3. Nhận xét của người hướng dẫn thử việc (nếu có).

4. Những tài liệu bổ sung (nếu có): Sơ yếu lý lịch bổ sung, các văn bằng, chứng chỉ mới được cấp v.v…

II.2 Cấp bộ môn (tổ công tác) xét đề nghị hết hạn thử việc:

Toàn bộ hồ sơ cá nhân phải được báo cáo trước cuộc họp của bộ môn (tổ công tác) để xem xét.

1. Thành phần cuộc họp gồm: toàn thể cán bộ của bộ môn (tổ công tác) hoặc phòng, ban. 

2. Chủ nhiệm bộ môn (Tổ trưởng tổ công tác) hoặc Trưởng phòng, ban điều khiển cuộc họp. Có thư ký ghi biên bản.

3. Nội dung cuộc họp:

- Người điều khiển cuộc họp nêu tiêu chuẩn của ngạch viên chức và các điều kiện, tiêu chuẩn và nội dung đối với các loại hợp đồng làm việc được quy định tại Quyết định số 539 QĐ/XHNV-TC (đã nêu trên) và những yêu cầu của cuộc họp.

- Người thử việc trình bày đơn đề nghị xét hết thời gian thử việc và bản tự đánh giá kết quả thực hiện Hợp đồng làm việc lần đầu, kế hoạch công tác trong 3 năm tiếp theo.

- Người hướng dẫn thử việc nhận xét về người hết hạn thử việc. Nếu không có người hướng dẫn thử việc thì Chủ nhiệm bộ môn (Tổ trưởng tổ công tác) hoặc Trưởng phòng, ban nhận xét toàn diện về cán bộ đó trong thời gian thử việc.

- Các thành viên tham dự cuộc họp phát biểu ý kiến của mình đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ của viên chức hết hạn thử việc.

4. Hình thức biểu quyết xét hết thử việc:

- Biểu quyết bằng giơ tay hoặc bằng phiếu kín. Nếu biểu quyết bằng phiếu kín phải có Ban kiểm phiếu và biên bản kiểm phiếu. Công bố kết quả ngay sau khi kiểm phiếu.

- Chỉ những viên chức chính thức mới có quyền biểu quyết(1). 

- Kết quả biểu quyết phải được ghi đầy đủ vào biên bản cuộc họp.

- Những trường hợp được thông qua là những trường hợp được từ 2/3 tổng số thành viên dự họp biểu quyết đồng ý.

5. Kết thúc cuộc họp, Chủ nhiệm bộ môn (Tổ trưởng tổ công tác) gửi toàn bộ hồ sơ của viên chức hết hạn thử việc và biên bản cuộc họp, biên bản kiểm phiếu cho Ban chủ nhiệm khoa hoặc lãnh đạo phòng, ban.

II.3 Cấp Khoa hoặc phòng, ban.  

Ban Chủ nhiệm Khoa hoặc lãnh đạo phòng nhận hồ sơ đề nghị xét hết thử việc do Bộ môn (tổ công tác) gửi lên và tổ chức họp xét đề nghị hết thử việc.

1. Thành phần cuộc họp gồm.

- Ban Chủ nhiệm khoa, đại diện Chi uỷ, các Chủ nhiệm bộ môn.

- Đối với khối phòng ban gồm: Trưởng phó phòng ban, đại diện Chi uỷ, các Tổ trưởng tổ công tác.

2. Chủ nhiệm khoa hoặc Trưởng phòng ban điều khiển cuộc họp. Có thư ký ghi biên bản.

3. Nội dung cuộc họp xét: (nếu có nhiều người cùng được xét hết hạn thử việc thì xét từng người một).

- Chủ nhiệm khoa hoặc Trưởng phòng, ban trình bày hồ sơ của người đến hạn hết thử việc, tiêu chuẩn của ngạch viên chức, điều kiện, tiêu chuẩn và nội dung đối với các loại hợp đồng làm việc được quy định tại Quyết định số 539 QĐ/XHNV-TC ngày 13/02/2007 của Trường và những yêu cầu của cuộc họp.

- Chủ nhiệm bộ môn (Tổ trưởng tổ công tác) hoặc Trưởng phòng, ban nhận xét toàn diện về người hết hạn thử việc và trình bày những kết luận chính của cuộc họp tại cấp bộ môn (tổ công tác) về cán bộ đó.

- Các thành viên cuộc họp cho ý kiến đánh giá về người hết hạn thử việc.

4. Biểu quyết của cuộc họp. 

- Biểu quyết bằng giơ tay, công bố kết quả ngay sau khi kiểm phiếu.

- Kết quả biểu quyết được ghi vào biên bản cuộc họp. 

- Những trường hợp được thông qua là những trường hợp được từ 2/3 tổng số thành viên dự họp biểu quyết đồng ý.

5. Kết thúc cuộc họp, Chủ nhiệm khoa hoặc Trưởng phòng gửi toàn bộ hồ sơ đề nghị xét hết thử việc đối với những người có đủ điều kiện về Phòng Tổ chức Cán bộ. Hồ sơ gồm:
- Toàn bộ hồ sơ cá nhân (như trình bày ở phần I).

- Các biên bản họp ở cấp bộ môn: Biên bản họp bộ môn (tổ công tác), trong đó có ý kiến kết luận của bộ môn hoặc tổ công tác, biên bản kiểm phiếu cấp bộ môn.

- Biên bản cuộc họp xét cấp khoa hoặc phòng ban. 

- Công văn đề nghị của Chủ nhiệm khoa hoặc Trưởng phòng (có ý kiến của Chi uỷ).

II.4 Phòng Tổ chức Cán bộ tập hợp hồ sơ của từng người hết hạn thử việc, báo cáo Hiệu trưởng Nhà trường để ra quyết định bổ nhiệm vào ngạch viên chức và hướng dẫn các thủ tục ký tiếp Hợp đồng làm việc 3 năm lần thứ nhất đối với các viên chức đã đạt đủ điều kiện.

---------------------

Trên đây là các bước tiến hành đề nghị xét hết tập sự và bổ nhiệm vào ngạch viên chức. Nếu có gì vướng mắc, đề nghị các đơn vị phản ảnh với đồng chí Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ để có hướng dẫn.

(1) Gồm cỏn bộ biờn chế trước đõy và viờn chức ký Hợp đồng làm việc 3 năm lần thứ nhất trở lờn.
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