UBND HUYEN DAU TIENG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Doc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: Js0 /PGDPT Dau Tiéng, ngay <6 thdng 10 nim 2020
V/v huéng d’?m thue hién ché do
tap sy doi vai vién chirc

Kinh gui : Hiéu truéng céc trudng mam non, mau gido, tiéu hoc,
trung hoc co sd trong huyén.

Cén ctt Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chre.

Cin cir Cong vin sd 1824/SGDPT-TCCB ngay 20/10/2020 cta S& Gido
duc va Do tao Binh Duong vé& viéc hudng dan ché do tap sy déi véi vién chie,

Phong Gido duc va Pao tao hudng dén cac don vi thyc hién ché do tap su
doi vai vién chirc nhu sau:

1. P6i twong va thoi gian tp sw

a) Pbi twong

Nguoi duoc tuyén dung vao vién chic lam viée tai céc co s& gido duc cong
14p phai thuc hién ché d§ tap sy dé lam quen v&i mdi trudong cdng tac, tdp lam
nhitng cong viéc cua vi tri viéc lam dugc tuyén dung.

b) Thoi gian tap sw

- Pbi vé6i vién chirc tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép ¢6 yéu cau trinh
do dao tao dai hoc: Thoi gian tap sy 12 thang;

- P6i véi vién chire tuyén dung vao chire danh nghé nghiép c6 yéu cau trinh
do dao tao cao dang: Thaoi gian tdp su 09 thang;

- Dbi v6i vién chire tuyén dyng vao chire danh nghé nghiép c¢é yéu céu trinh
do dao tao trung cap: Thoi gian tip sy 06 thang,

Luuy:

- Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém x& hoi va thoi gian ém dau
tir 14 ngay trd [én, thoi gian nghi khong hudng luong, thoi gian bi tam giam, tam
git, tam dinh chi cong tdc theo quy dinh ctia phap luét thi khéng dugce tinh vao
thoi gian tap su.

- Trudng hop nguoi tap sw nghi 6m dau hodc ¢6 1y do chinh déang dudi 14
ngay ma duoc Thu trudng co s& gido duc cong ldp noi vién chirc dang thuc hién
ché dd tép sy dong y thi thoi gian nay dugc tinh vao thoi gian tap su.

- Thoi gian tap sy khéng duogce tinh vao thoi gian xét nang bac luong,

2. N§i dung tap sw
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- Ndm viing quy dinh cta phap luat vién chirc vé quyén, nghia vu cla vién
chire, nhitng vige vién chirc khong duoc lam; ndm viing co chu td chirc, chirc
ning, nhiém vy, quyén han cta don vi sy nghiép coéng lap noi cbng tac; ndi quy,
quy ché lam viéc cua don vi; chure trach, nhiém vu va yéu cdu cta vi trf viée lam
duoc tuyén dung;

- Ném viing nhitng quy dinh ctia Ludt Gido dyc hién hanh, quy dinh vé dao
dirc nha gido dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 16/2008/QD-BGDDT ngay
16/4/2008 cua Bo Giao duc va Pao tao;

- Trau doi kién thire va rén luyén nang luc, k§ nang chuyén mon, nghiép vu
theo yéu cau cuia vi tri viéc lam dugc tuyén dung;

- Tap giai quyét, thuc hién cac cong viéc cua vi tri viéc lam dugce tuyén
dung.

3. Huéng dan tap sy

- Cham nhét sau 05 ngay ké tir ngdy vién chic dén nhan viée, ngudi ding
dau don vi sir dung vién chirc c6 trach nhiém ra quyét dinh bing vin ban ctr vién
chirc ciing chuyén mdn, dang duge xép hang chic danh nghé nghiép bang hozic
cao hon vién chirc tip su; ¢6 ning luc, kinh nghiém vé& chuyén mén nghiép vu, ¢6
uy tin trong don vi dé huéng dan nguoi tap su.

+ Trudng hop ngudi huéng dan tap sy 1a vién chic cling hang chirc danh
nghé nghiép voi nguoi tép sy thi phai c6 thoi gian ¢ hang chirc danh nghé nghiép
hoic twong duong téi thiéu 1a 05 nim.

+ Trudng hop khong c6 ngudi hudng dan nguoi tap su cung chuyén mon va
cung hang chirc danh nghe nghiép hodc cao hon nguoi tap su thi lanh dao don vi
str dung vién chc truc tiép huéng dan ngudi tap su.

- Nguoi hudng dan tap su c6 nhiém vu huéng din ngudi tap su thuc hién
nhitng ndi dung tap su theo quy dinh néu trén. Nguoi hudéng dan tap su phai cé
ban danh gid, nhén xét két qua cong viéc doi vdi ngudi tip sy d€ bdo céo véi
nguoi dung dau don vi sir dung vién chirc va phai chiu trach nhiém vé viéc danh
gia cuia minh;

- Ngudi huéng dan tap s duge hudng hé sb phu cép trach nhi€ém hang
thang bang 0,3 murc luvong co s& trong thoi gian hudng dan tap su.

4. Xét hét thoi gian thp su

- P6i véi nguoi tap su 1a vién chice truc tiép day 16p: Phai dugc nguoi
hudng d?‘m tép sur huéng dan thyc hién day du cac ndi dung tap sy theo quy dinh,
du gio toi thicu la 06 tiet giang day va duge danh gia la dat yéu cau trd 1én nhung
phai két thuc trude khi hét thoi gian tép su 1a 30 ngay;

- DI v6i ngudi tdp sy 1a vién chirc khéng trye tiép day 16p: Phai duge
nguoi hudng dan tap sy hudng dan thuc hién day da cac ndi dung tdp su theo quy




dinh, huéng dan thuc hién cac chirc niing, nhiém vu, nghiép vu cta vi trf viéc lam
tuyén dung va dugc danh gia la dat yéu cau trd lén;

- Hét thoi gian tap sy, ngudi tAp sy phai viét ban ty nhan xét, danh gia két
qua tap su theo nhiing ndi dung sau:

+ V& viéc chép hanh chu truong, dudng 18i ciia Pang, chinh sach, phép luét
cua Nha nuéec.

+ V& ¥ thic t§ chuce chép hanh ky luét, néi quy, quy ché cua don vi;

+Veé phfirn chit dao durc, 161 séng;

+Vé nang luc, trinh d6 va két qua lam viéc, hoc tdp trong thoi gian tép suy;
+ V& thuc hién ndi dung tap su;

- Nguoi hudng din tp sy phai cé ban nhan xét, dénh gia két qua tap sy ddi
vai nguoi tap su (ndi dung giong nhu ndi dung tu nhén xét, danh gia ctia ngudi tip
su);

5. Cham dirt hop ddng lam viée ddi véi ngudi tAp suw

- Nguoi tap su bi cham dut hop dong lam viéc va huy bo quyet dinh tuyen
dung khi khong dat yéu cdu sau thoi gian tp sy hodic ¢6 hanh vi vi pham dén
muc pha1 xem xét xir ly ky luat theo quy dinh cua phap luét. Thu trudng don vi st
dung vién chire chdm dit hop dong lam vi€c va bdo cdo co quan, don vi c6 tham
quyén tuyén dung vién chirc hity bd quyét dinh tuyén dung.

- Nguoi tap sy bi chim dut hop dong lam viéc dugce hudng trg cip theo quy
dinh tai khoan 3 Diéu 25 Nghi dinh s§ 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta
Chinh phu.

6. Ho so' d& nghi bd nhlem vao hang chite danh nghé nghiép vién chirc
doi voi ngwoi tap sw sau khi hét thoi gian tap sw

Hb so gbm co:

- 01 T& trinh (theo mau);

- 06 phiéu nhan xét, danh gi4 ctia 06 tiét du git (d6i véi vién chic tryc tiép
day 16p) hodc ban nhan xét, danh gia qué trinh cong tac cua nguoi hudng dan tap
su d6i véi nguoi tap su (d6i véi vién chirc khong truc tiép day 16p);

- Ban tu nhén xét, danh gia ctia nguoi tap su;

- Ban nhan xét, ddnh gi4 clia ngudi hudng dan tap su;

- Ban photocopy quyét dinh tuyén dung vao nganh,;

- Ban sao hoic ban photocopy ¢ cong chiing bang tét nghiép chuyén mon;

- Ban sao hogc ban photocopy ¢6 cdng chiing chiing chi Ngoai ngit (theo
quy dinh hang chirc danh nghé nghiép);




- Ban sao hodc ban photocopy cé cdng chirng chimg chi Tin hoc (theo quy
dinh hang chtic danh nghé nghiép);

- Ban sao hodc ban photocopy c6 cong chimg chung chi bdi dudng nghidp
vu sut pham (néu t&t nghiép chuong trinh dao tao ngoai su pham).

7. Ho so xét duyét danh sach hwéng phu cip trach nhiém cho nguoi
huéng din tip sw

- 05 danh sach dé nghi huéng phu cap trach nhiém cho nguoi huéng dan tap
su (theo mau);

- 01 ban chinh quyét dinh phan cong huéng din tap sy cho mdi ngudi
huéng dan (theo mau).

8. Myt s6 lwu y

- Trong thoi gian thyc hién ché d6 tap su, don vi sy nghi€p cong lap st dung
vién chirc phai cir vién chirc tham gia khoa dao tao, boi dudng dé hoan chinh tiéu
chuén, diéu kién ctia chtic danh nghé nghiép trude khi bd nhiém. Thoi gian tham
gia khéa ddo tao, boi dudng duge tinh vao thdi gian thuc hién ché d6 tap su.

(Péi véi vién chire khéng thuwe hién ché do tap sw khi duoc tuyén dung, thii
truong don vi phdi cik vién chitc tham gia khéa boi dubng dé hoan chinh tiéu
chudn, diéu kién ciia chire danh nghé nghiép vién chiic truée khi bé nhiém).

- Khong bé tri, phan cong cong tac d6i véi ngudi duoc tuyen dung dang
trong thoi gian thuc hién ché do tap su sang vi tri viée lam khac vi tri duoc tuyén
dung & trong cling don vi sy nghiép cdng lap hodc sang don vi su nghiép cong lap
khac.

- Nhim dat duoc hiéu qua t6t nhit trong thoi gian tap su, mdi vién chirc nén
thye hién huéng dan 01 vién chire tip su trong cling thoi gian.

Ho so d& nghi bd nhiém vao hang chire danh nghé nghiép vién chic va hd
so d& ngh1 xét duyét danh sdch huéng phu cap trdch nhiém cho ngudi huéng dan
tap su gui vé Phong Gido duc va Dao tao (dbi vdi cac don vi truc thude Phong) va
gri vé S¢ Gido duc va Dao tao (déi v6i cac don vi truc thudc S&) trude khi hét
thoi gian tp sy 1a 15 ngay.

Phong Gido duc va Dao tao d& nghi Hiéu trudng céc don vi trién khai thuc
hién ché do tap su ddi véi vién chirc nghiém tic, ding theo ndi dung va thoi gian
quy dinh néu trén.
Noinhan:

- Nhur trén;
- Lanh dao PGD;
- Luu: VT, TCCB, T.50.
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