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HUYEN HIEP HOA Boc 1dp - Ty do - Hanh phic
sé:4 {195 7CBND-NV Hiép Hoa, ngc‘zonythdng IInam 2015

V/v huéng dan thyc hién ché do tip
su doi voi cong chie, vién chire

Kinh gui:
- Thu trudng cac co quan, don vi thuoc UBND huyén;
- Chui tich UBND céc x4, thi trin;
- Hiéu trudéng cac truong MN, TH, THCS.

Can ¢t Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/04/2012 cia Chinh pht vé
viée tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc trong cac don vi su nghiép cia
Nha nuéc; Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ctia Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quéan ly cong chirc;

Trong thoi gian gan ddy viéc thuc hién xét hét thoi gian thir viée su cho
cong chac, vién chirc mot sb co quan, don vi con chua thyc hién nghiém theo
quy dinh, cu thé: Thanh phan hd so chua dam bao theo dung quy dinh; viéc danh
gid, nhan xét ciia ngudi hudng dan, cla co quan, don vi chua c¢é vin ban riéng ...

DPé dam bao ché dd chinh sach va quyén loi cho cdéng chirc vién chie,
ddng thoi dam bao thanh phin ho so ding quy dinh, Chi tich UBND huyén yéu
cdu Thu trudng cic co quan, don vi, Chii tich UBND céc x4, thi trin (sau ddy
goi chung la co quan, don vi) thuc hién nghiém tic mot s6 noi dung sau:

1. Doi véi nguoi dirng dau co” quan, don vi sir dung cong chike, vién chire

- Can ct thodi gian cdng chic, vién chie khi bit ddu dén nhan cong téc
(theo Quyét dinh diéu dong ciia Chii tich UBND huyén) 1am mbc dé tinh thoi
gian thtr viéc: Ngudi ding dau co quan. don vi str dung céng chire, vién chirc
phai ban hanh quyét dinh bang vin ban c mot céng chic (vién chirc) cling
ngach hodc & ngach trén c6 nang luc va kinh nghiém vé nghiép vu dé hudéng dan
ngudi thir viée. Khong thue hién viée cir mot ngudi huéng dan tdp su cho hai
nguoi tap sy trd 1én trong cung thoi gian; ‘

- Pén dbc ngudi hudng dan thir viée, nguoi trong thoi gian thir viée thuc
hién tét cac quy dinh lién quan;

- Panh gia phm chét, dao dirc va két qua cong viéc cta ngudi thir viéc.
Néu dat yéu cau thi hudng din nguoi thir viéc hoan thién hd so; tién hanh hop
xét dé nghi cong nhan hét thoi gian thir viée va c6 van ban dé nghi Chu tich
UBND huyén (thong qua Phong N6i vu) xem xét ban hanh quyét dinh bd nhiém
ngach d6i v6i cong chirc, vién chirc hoan thanh thoi gian thir viéc;
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2. Poi voi ngudi hwong din thiv viée

- Hudng dan thi viée, nguoi trong thoi gian thi viée thue hién tdt cac yéu
cau theo quy dinh;"

- Pugc huong hé sb phu cép trach nhiém trong thoi gian thuc té hudng
dan th viéc theo quy dinh;

- Khi két thiac thoi gian thir viée, nguoi hudng dan thir viée phai cé van
ban danh gid, nhan xét riéng doi véi nguot thir viée, bdo cdo v6i nguoi dimg dau
co quan, don vi stt dung vién chirc va phai chiu trach nhiém vé viéc danh gié cua
minh.

3. Doi véi nguoi trong thoi gian thir viée

- N&m viing cac quy dinh ctia Luét Vién chirc; nim vimg co ciu té chirc,
chirc nang nhiém vu, quyén han, ndi quy, quy ché cua co quan, don vi noi céng
tac va chtre trach, nhiém vu cta vi tri viéc lam duoc tuyén dung;

- Trau doi kién thirc, rén luyén k§ nang, nang luc chuyén moén nghiép vu
theo yéu céu; tdp giai quyét, thuc hién cac cong viéc cia vi tri viée lam duoc
tuyén dung;

- Sau khi hét thoi gian thir viéc, cdc nhén phai bdo cdo biang van ban ve
két qua tdp su va giri nguoi dung dau co quan, don vi st dung céng chtre, vién
chtc;

* Thi tuc l1am ho so xét het thoi gian thir viée (moi cd nhdn lam 01 b¢
ho so’) gom:

'z . . ” A

- Pon xin xét hét thoi gian thir viéc;

- Ban tu nhan xét danh gia qua trinh coéng tac ctia vién chic (co y kién xdc
nhdn cua Tu truong co quan, don vi);

- So yéu ly lich, dan anh ¢é xac nhan cua co quan hién dang cong téc;

- Ban sao (cdng ching) bang tot nghi€p chuyén modn va céc vin bang
ching chi khac;

- Ban sao (céng chung) Quyét dinh tuyén dung, quyét dinh diéu ddng;
hgp dong lam viéc (doi vdi vién churc);

- Gidy khai sinh (bdn sao), gidy kham stc khoé (c6 xdc nhdn cua y té cdp
huyén tro lén);,

- Gido an gio day (03 gido dn, co6 nhdn xét cua té chuyén mon da dw gio).
Luu y: Phai dam bao du dd so gio day dé danh gia dung ndng lyc chuyén mon
(chi dp dung doi voi gido vién).

- Nhan xét danh gia gio day cua t6 chuyén mon (doi voi gido vién);
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- Bién ban dé nghi xét hét tdp sy cua co quan, don vi;

- Ban nhan xét clia ngudi duge phan cong gitip do trong thoi gian thu viée.

Thit trudng cée co quan, don vi chiu tréch nhiém hoan thién ho so dé nghi
cong nhan hét thoi gian thu viéc cho cong chire, vién chire lam vi€e tai co quan,
don vi minh (déi véi nhitng co quan, don vi nao ngp hé so qud mudn so véi thoi
quy dinh phdi co Iy do trinh bay cu thé trong bién bdn hop xét ciia co quan, don
vi va ghi ré ly do)

Giao Phong Néi vu chi tri huéng dan céc co quan, don vi thuc hién./. t’ﬁ“/@—“//{/

Noi nhin:

- CT, cac PCT UBND huyén;
- Luu: VT.

Bin dién tir:

- Nhu kinh giri;
_CVP, CV VP HDND-UBND huyén. }/

Suyén Thi Hoa_



