	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI

SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO


Số:168/SGD&ĐT-TCCB
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà nội, ngày 12 tháng 01  năm 2016

	 V/v: Lập hồ sơ đề nghị công nhận hết thời gian tập sự, bổ nhiệm chính thức vào ngạch viên chức
	




Kính gửi: Thủ trưởng các cơ sở giáo dục trực thuộc Sở GD&ĐT;

Để tiến hành bổ nhiệm chính thức vào ngạch đối với viên chức tuyển dụng năm 2013 (làm việc từ 01/7/2014) (có nghỉ ốm hoặc nghỉ thai sản…) đã hoàn thành thời gian tập sự ở các cơ sở giáo dục trực thuộc, Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội yêu cầu các cơ sở giáo dục tiến hành lập hồ sơ gửi về Phòng Tổ chức cán bộ.

Yêu cầu về hồ sơ:

1. Mỗi viên chức đề nghị bổ nhiệm vào ngạch làm 02 bộ hồ sơ (gặp đồng chí Trần Văn Đức) – Phòng TCCB nhận mẫu hồ sơ: Từ ngày 12/01/2016 đến hết ngày 18/01/2016) (01 hồ sơ lưu trong hồ sơ cá nhân tại đơn vị; 01 hồ sơ nộp Sở GD&ĐT).

2. Hồ sơ đề nghị bổ nhiệm chính thức ngạch viên chức gồm:
- Công văn đề nghị bổ nhiệm chính thức vào ngạch viên chức đối với viên chức đủ điều kiện xét hết tập sự;
- Bảng trích ngang danh sách viên chức đề nghị bổ nhiệm chính thức vào ngạch (theo mẫu đính kèm)
- Hồ sơ của các viên chức theo danh sách đề nghị (Mỗi viên chức 01 bộ).
3. Thời gian nhận hồ sơ:

- Từ ngày: 18/01/2016 đến hết ngày 20/01/2016
- Người nhận: Đồng chí Trần Văn Đức – Phòng TCCB (P208). (hoặc nộp hồ sơ cho đồng chí phụ trách địa bàn về công tác tổ chức cán bộ - Phòng TCCB)

Chú ý: Đối với viên chức có Quyết định tuyển dụng và bổ nhiệm chính thức vào ngạch do đã có thời gian làm việc đúng yêu cầu của vị trí việc làm và có tham gia BHXH bắt buộc không phải làm quy trình và hồ sơ đề nghị bổ nhiệm chính thức vào ngạch.

Trân trọng cám ơn./.
                                                                                     TL. GIÁM ĐỐC
                                                         KT. TRƯỞNG PHÒNG TỔ CHỨC CÁN BỘ

                                                                          PHÓ TRƯỞNG PHÒNG
Nơi nhận :                                                                  

- Như trên;                                                     

- Lưu VT, TCCB.                 
                                                                                        Phạm Tiến Lực
(Đã ký)








