UBND THANH PHO HANQI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Pic 1ap - T do - Hanh phiic

$6: 34103 /SGD&DT-TCCB Ha Néi, ngay 4 Fthang 8 nam 2016
V/v huéng dan trién khai thuc hién
b nhi¢m chtrc danh nghé nghiép va
xép luong vién churc.

Kinh gtri: Thu truéng cac don vi su nghiép cong lap truc thudc SO

Cin clr cong van so 3561/BGDDT- NGCBQLCSGD ngay 21/7/2016 cua
B6 Gido duc va Dao tao v& vidc bd nhiém, xép luong theo tiéu chuén chirc danh
vién chirc 1am cong viéc hd trg, phuc vu trong truong hoc;

Cén clr cong van s6 1578/SNV- QLSN ngay 30/6/2016 cua S& No6i vu
thanh phd Ha Noi vé viéc huéng dan bd nhiém chire danh nghé nghiép va xép
luong vién chuc;

S& Gigo duc va Pao tao Ha Noi hudng dan céc don vi cong 1ap tryc thude
thuc hién viéc ra soat hd so, dé nghi b nhiém chirc danh nghé nghiép va xep
lwong vién chirc nhu sau:

1. Muc dich:

- B6 nhiém chirc danh nghé nghiép va xep luong dbi vai vién chic trong
cac dom vi truc thude Sé theo cac quy dinh vé mi sd, tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép mdi ban hanh.

- Nham ra soat, danh gia chét lugng doi ngu cong chtrc, vién chuc theo
tiéu chudn chtc danh nghé nghiép, lam co s& dé bo tri su dung, dao tao, boi
dudng thang hang chirc danh nghé nghiép va thuc hign cac ché do, chinh sach
khac d6i voi cong chue, vién chire trong don vi.

2. Nguyén tiac

- Viéc bd nhiém vao chirc danh nghé nghiép va xép luong d6i véi vién chirce
phai dugc thuc hién theo ding quy dinh cua phap luat.

- Viéc bod nhiém vao chuc danh nghé nghiép va xép luong d6i véi vién
chirc phai cin ¢t vao chirc ning, nhiém vu cua don vi, vi tri viéc lam, tiéu chuin
ve trinh d6 dao tao, boi dudng, nang luc chuyén mon, nghiép vu va nhiém vu
vién chire dang dam nhéan dé thuc hién.

- Viéc ra soat, bé nhiém chie danh nghé nghiép va xép luong vién chirc
khong két hop véi viée nang béc luong.

- Viéc bd nhiém vao chuc danh nghé nghiép va xép luong d6i vai vién

chirc phai dugc cong bb cong khai dé moi ngudi trong co quan don vi dugc
biét va thuc hién.



3. Can cw phap ly:

Céc van ban 1am can cr d& bé nhiém chitc danh nghé nghiép va xép luong
vién chtrc dbi véi timg chire danh nhu sau:

- Dél vai can bd quan ly va gido vién cép hoc mam non 4p dung Thong tu
Lién tich s6 20/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 14 thang 9 nam 2015 cua lién
bo Gido duc va Dao tao - Noi vu, quy dinh ma s6, tiéu chuan chic danh nghé
nghiép gido vién mam non;

- bbi v6i can bd quan ly va gido vién cép tiéu hoc 4p dung Théng tu Lién
tich sb 21/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 9 nam 2015 cua lién bo

Gido duc va DPao tao - Noi vu, quy dinh ma sb, tiéu chuén chirc danh nghé
nghiép gido vién tiéu hoc cong 1ap;

- Dél voi can bd quan ly va gido vién cap trung hoc co s& ap dung Thong tu
Lién tich s6 22/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 9 nam 2015 cua lién
bd Gido duc va Pao tao - Noi vu, quy dinh ma s6, tiéu chuén chirc danh nghé
nghiép gi4o vién trung hoc co s& cong lap;

- Pdi véi can bo quan ly va gido vién cap trung hoc pho thong ap dung
Thong tu Lién tich s6 23/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 9 nam 2015
ctia lién bd Gido duc va Pao tao - Noi vy, quy dinh ma so, tiéu chuén chirc danh
nghé nghiép gido vién trung hoc pho thong cong lap;

- £)01 voi Vién chirc lam cong tac y té truong hoc duoc ap dung dé bo
nhiém va xép lucng theo chirc danh nghé nghiép bac sy, y sy quy dinh tai Thong
tu Lién tich s6 10/2015/TTLT- BYT BNV ngay 27 thang 5 ndm 2015 cta BO Y
té va Bo Noi vu quy dinh ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép bac si, bac si
y hoc du phong, y si;

- £)61 véi vién chirc lam cong tac thu vién truong hoc ap dung Thong tu
Lién tich s6 02/2015/TTLT-BVHTTDL-BNV ngay 19 thang 5 nam 2015 cua B
Vin héa, Thé thao va Du lich va Bo Noi vu quy dinh ma s6, tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thu vién;

- Pdi véi vién chL'rc lam cong tac ky thudt cong nghé thong tin ap dung
Thoéng tu Lién tich s6 24/2014/TTLT-BKHCN-BNV ngay 01 thang 10 nam
2014 ciia Bo Khoa hoc va Cong nghé va Bo Noi vu quy dinh ma so, tiéu chuin
chirc danh nghe nghiép vién churc chuyén nganh khoa hoc va cong nghé (khong
dp dung doi véi vién chirc lam cong tdc thiét bi thi nghiém);

- Bbi voi Vien chirc 1am cong tac van thu trong truong hoc ap dung Thong
tu Lién tich sb 14/2014/TT- BNV ngay 31 thang 10 ndm 2014 cta B Noi vu
quy dinh chirc danh, ma s6 ngach va tiéu chudn nghiép vu chuyén mon céc
ngach cong chirc chuyen nganh van thu;

DPbi voi mot s6 chire danh vién chuc chua co6 thong tu quy dinh ma sb,
tiéu chuin chirc danh nghé nghiép thi van gilt nguyén ngach cii dén khi c6 quy
dinh mai.

Céc van ban 1am can ctr xac dinh trinh dd tin hoc ngoai ngit theo tiéu chuén
chirc danh nghé nghiép cac hang vién chuc:



- Théng tu sé 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B Gido duc va

Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam;
- Thong tu sb 03/2914/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va

Truyén théng quy dinh chuén k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin;

_ Théng tu s6 17/2016/TTLT-BGDDT-BTTTT ngay 21/6/2016 cua lién bd
Giéo duc va Pao tao va Bo Thong tin va Truyén théng ban hanh Quy dinh hoat
dong to chic thi va cép chimg chi img dung cong nghé thong tin;

- Céng van sb 3755/BGDDT-GDTX ngay 03/8/2016 cua BS Gido duc va
Pao tao vé viée quy doi chimg chi ngoai ngi, tin hoc;

- Cong van sb6 6089/BGDDT-GDTX ngay 27/ 10/2014 cta Bo Gido duc va
Dio tao vé viée phiic dap cong van ctia Bo Noi vu vé “quy ddi chimg chi ngoai ngir”

(guei kéem cac van ban trén)
4. Té chire thye hién:
Thu trudng don vi chi dao thyc hién theo cdc bude nhu sau:

Budérc 1. To chirc hoi nghi toan don vi quan triét va cong khai cac van ban
quy dinh ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ap dung d6i voi cac chirc
danh co trong don vi; cong van hudng din bd nhiém chtc danh nghé nghlep va
xép luong vién chuc cua S& Gido duc va Dao tao; quy trinh t& chirc trién khai
xét duyét tai don vi, dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién dugc biét dé phoi
hop thuc hién.

- Huéng dan c4 nhén 1ap ban ké khai (theo mdu) va ndp kém cac ban sao:
van bang chuyén mon nghiép vu; chung chi tin hoc, ngoai ngt, quyet dinh bd
nhiém chinh thirc vao ngach hién huéng va quyét dinh nang luong gan nhit.

Buoc 2. Thanh 1ap Hoi dong xét duyét va trién khai cac noi dung xét
duyét bd nhiém va xép lwong theo chirc danh nghé nghiép d6i v6i vién chuc

Thanh phan hoi dong Ban giam hiéu; T6 truong chuyén mén; Trudng cac
t6 chirc Pang, doan thé; thanh tra nhan dén; ké toan va vién chic lam cong tac
td chirc can bo.

Hoi ddng xét duyét thuc hién cdc nhiém vu sau:

- Ngh,ién ctru k¥ cac van ban lién quan dén viéc bd nhiém chirc danh nghé
nghiép va xép luong vién chirc.

- Téng hop phiéu ké khai ca nhén va hé so kém theo.

_ Kiém tra, ra soat ho so Cé: nhég khai va dbi chiéu véi hd so can bo luu tai
don vi, 14p danh sach theo cac biéu mau gui kém.

T X4y dung phuong an clluyén ngach luong sang chirc danh nghé nghiép
va xép luong vién chuc (theo mau).

Buwdéc 3. Hop Hoi dong xét duyét thong qua phuong an va cac biéu tong

hop theo quy dinh. Yéu cau td chuc xét duyét timg cé nhan theo danh sach d6i
chiéu véi to khai cua ca nhan va hd so can bd luu tai don vi.



Buwdc 4. Thong bao cong khai phuong an xét duyét trong toan don vi.
Tiép thu y kién gop y (néu c6), hoan chinh phuong én, tap hop ho so theo quy
dinh nop vé S& Gido duc va Pao tao (qua phong TCCB).

5. Thoi han va hd so:

a. Thoi han: Céc don vi hoan thanh viéc ra soat, xét duyét va lap hd so bo
nhiém chirc danh nghé nghiép va xép hang vién chuec, gui bdo céo ve So: trude
ngay 10/9/2016

b. Ho so:

* Ho so cua don vi: Lap thanh 03 bd hd so (02 bd nop vé S&, 01 bd luu
tai don vi), gom co6: To trinh dé nghj phé duyet phuong an; Phuong an chuyen
ngach luong sang chirc danh nghé nghiép va xép luorng vién chirc; cac biéu tong
hop s 1, 2, 3, 4, 5, 6; Bién ban hop xét cua Hoi déng.

* Ho so cd nhan:

Lap 02 bd hd so, 01 bd nop vé S&, 01 bd luu tai don vi, nhu sau:

- DBbi voi vién chic hién dang hucmg lu'(mg giao vién trung hoc cao cap
(ma ngach 15. 112) hodc tuong duong dé nghi bé nhiém hang chic danh nghé
nghiép va xép luong, ho so gom

+ Ly lich theo mAu 2C-BNV/2008 (ban hanh kém theo Quyét dinh so
02/2008/QP-BNV ngay 06 thang 10 nam 2008 cua B truong Bo Noi vu);
+ Ban sao van bang chuyén mon (ctr nhén, thac si, tién si); chung chi
ngoai ngit, tin hoc
+ Ban sao quyét dinh huéng luong gan nhét;
+ Ban sao quyét dinh bd nhiém vao ngach gido vién trung hoc cao cap hoic
tuong duong;
- D véi vién chie con lai d& nghi bé nhiém hang chtic danh nghé nghiép
va xeép luong, ho so gom:
+ Ban sao van bang chuyén mén (ctr nhén, thac si, tién si); chimg chi
ngoai ng, tin hoc.
+ Ban sao quyét dinh huong luong gan nhit;
+ Ban sao quyét dinh bo nhiém vao ngach hién huéng ;

* Luu y: Ho so c4 nhan cua vién chirc hién dang hudng luong gido vién
trung hoc cao cap (ma ngach 15.112) hoac tuong duong s€ do UBND Thanh phd
xét duyét nén dé ‘nghg‘ don vi dé trong tai hd so bén ngoai c6 ghi rd théng tin ca
nhén va thanh phan ho so.

6. Mot so luu y khi thue hién:

- Vién chitc dd duge bd nhiém vao ngach thi dugc xép luong twong (g
cac hang theo quy dinh tai cac thong tu. Don vi téng hop nhing tiéu chuan ca
nhin con thiéu cua hang chirc danh nghe nghlep, trén co so do xay dung ké

hoach dao tao boi dudng hang nam dé tao diéu kién cho vién chuc bd sung cac
tiéu chuan con thiéu.



_ D&i véi vien chire da duge bd nhiém vao cac ngach gido vién khong dat
chudn & céc cap hoc nhu: 15¢.207; 15¢.208; 15¢.209; 15¢.210 s& duge xem xeét
xép hang néu du tidu chuan hang hodc dugc bao luu hay bé tri di hoc theo quy
dinh cu thé tai Diéu 11 tai cac Thong tu lién tich 20, 21, 22, 23.

- Viéc lap cac biéu thong ké dugc thuc hién nhu sau:

+ Biéu s6 1. Bao gE”)m cac d6i tuong duge dé nghi b6 nhiém vao hang va
xép luong da c6 du tiéu chuén vé trinh do dao tao, boi dudng ning lyc chuyén
mon, nghiép vu cua chirc danh nghé nghiép hang dugc bd nhiém.

+ Biéu s6 2. Bao gém céc déi tuong duoc dé nghi bd nhiém vao hang va
xép luong nhung chua du tiéu chuin vé trinh dd dao tao, bdi dudng, nang luc
chuyén mén, nghiép vu cua chirc danh nghé nghiép hang dugc bd nhiém.

+ Biéu sb 3. Bao gom vién chuc giit nguyén ngach va béc luong nhu: vién
chirc 1am cong tac bi thi nghiém, Ké toan, Thu quy, Bao vé, phuc vy, nhén vién
k¥ thuat.

+ Biéu sb 4. Bao gom cic doi tuong da duogc bo nhiém vao hang chirc
danh nghé nghiép theo ding quy dinh.

+ Biéu sb 5. Bao gi“}m cac doi tuong 1a gido vién céc cép hoc dang huong
ma ngach luvong khong dat chuén.

+ Biéu s 6. K& hoach dao tao boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép.

* Chu y: Cac biéu Excel cét ngay thang nam duwoc dinh dang TEXT. F ile
mém giri vé hom thuw dién tir cua phong t6 chire cdn bé: tecb@hanoiedu.vn.

Viéc b nhiém chitc danh nghé nghiép va xép luong vién chic la vie
quan trong, phtrc tap, lién quan dén ché do chinh sach cua cong churc, vién chire,
vi vay dé nghi Thu truéng cac don vi sy nghiép cong lap truc thudc nghién ciru
k§ cac van ban quy dinh khi tb chirc trién khai thue hién.

Trén day la huéng dan cua So Gido duc va Pao tao vé viéc bd nhiém chirc
danh ngh& nghiép va xép luong dbi véi vién chirc, yéu cdu cac don vi nghiém
tac thuc hién. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé vudng mic dé nghi phan
anh vé S& Gido duc va Pao tao (qua phong TCCB) dé dugc huéng dan kip thoi ft-

Noi nhin:
- Nhur trén;
- Luu VT, TCCB.

Nguyén Hiru D)



