	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI

SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

_____________

Số:  8596/ SGD&ĐT-TCCB
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

________________________

Hà nội, ngày 12  tháng 9  năm 2012


V /v: Hướng dẫn công tác tuyển dụng viên chức
các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc năm 2012

Kính gửi :  Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng viên chức 

                   Các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc Sở GD&ĐT.
Căn cứ Quyết định số 3926 /QĐ-UBND ngày 05/9/2012 của Uỷ ban nhân dân Thành phố Hà Nội về việc phê duyệt Chỉ tiêu và Kế hoạch số 6200/KH-SGD&ĐT ngày 15/8/2012 của Sở GD&ĐT Hà Nội về tổ chức tuyển dụng viên chức làm việc tại các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo của Thành phố Hà Nội năm 2012; 

Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội hướng dẫn thực hiện một số nội dung công việc trong quy trình tổ chức tuyển dụng viên chức như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU TỔ CHỨC TUYỂN DỤNG.
- Tổ chức tuyển dụng phải đảm bảo đúng qui chế; nghiêm túc, công bằng, công khai, dân chủ và chất lượng. 

- Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng phải hoàn toàn chịu trách nhiệm về việc tổ chức và kết quả tuyển dụng tại Hội đồng tuyển dụng của đơn vị mình.

 - Thực hiện đầy đủ, nghiêm túc, đúng thời gian quy trình tổ chức tuyển dụng. 

II. MỘT SỐ VĂN BẢN LIÊN QUAN ĐẾN TUYỂN DỤNG.
Trong quá trình chuẩn bị và tổ chức  tuyển dụng, Chủ tịch hội đồng tuyển dụng (HĐTD) và các thành viên hội đồng cần nghiên cứu và thực hiện theo các văn bản sau :

-  Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

- Quyết định số 10/2006/QĐ-BNV ngày 5/10/2006 của Bộ Nội vụ về việc ban hành Quy chế tổ chức thi tuyển, thi nâng ngạch đối với cán bộ, công chức;

- Quyết định số 12/2006/QĐ-SNV ngày 05/10/2006 của Bộ nội vụ về việc Ban hành nội quy tổ chức thi tuyển, thi nâng ngạch đối với cán bộ, công chức;
- Quyết định số 3926 /QĐ-UBND ngày 05 /9/2012 của Uỷ ban nhân dân Thành phố Hà Nội về việc phê duyệt Chỉ tiêu và Kế hoạch tổ chức  tuyển dụng viên chức làm việc tại các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo của Thành phố Hà Nội năm 2012; 

 - Thông báo số 8595/TB-SGD&ĐT ngày 12/9/2012 của Sở GD&ĐT Hà Nội về  việc tổ chức tuyển dụng viên chức các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội năm 2012.

III. MỘT SỐ NỘI DUNG CỤ THỂ.
1. Thành lập Hội đồng tuyển dụng.  
Các đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng thành lập Hội đồng tuyển dụng, từng thời điểm thành lập các ban giúp việc của Hội đồng (theo mẫu).

- Chú ý:  Không cử vào Hội đồng tuyển dụng, làm đề thi, coi thi, chấm thi và phục vụ kỳ thi những người có người thân (vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột) với người dự thi, người đang trong thời gian bị xem xét kỷ luật hoặc đang thi hành quyết định kỷ luật.

2. Kiểm tra điều kiện dự tuyển.
Sau khi nhận hồ sơ đăng ký tuyển dụng của thí sinh (từ Sở GD&ĐT Hà Nội), Hội đồng tuyển dụng phải tổ chức kiểm tra hồ sơ để xác nhận điều kiện dự tuyển (có biên bản), trường hợp phát hiện thí sinh không đủ điều kiện dự tuyển phải kịp thời thông báo ngay bằng văn bản về Sở Giáo dục và Đào tạo (qua phòng TCCB).   

3. Niêm yết công khai tại đơn vị.  

Thông báo số  8595/TB-SGD&ĐT ngày 12/9/2012 của Sở GD&ĐT Hà Nội về việc tổ chức tuyển dụng viên chức ngạch các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội năm 2012.

IV. TIẾN ĐỘ THỜI GIAN TỔ CHỨC THỰC HIỆN.
	STT
	Thời gian 
	Nội dung công việc
	Cơ quan, cá nhân 

phụ trách

	1
	Từ ngày 12/9/2012
	- Thông báo kế hoạch tuyển dụng trên các phương tiện thông tin đại chúng, trên trang Web của Sở GD&ĐT Hà Nội, tại nơi tiếp nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển.
	Giám đốc Sở GD&ĐT



	2
	Ngày 13/9/2012
	- Thành lập Ban chỉ đạo tuyển dụng viên chức của Ngành GD&ĐT Hà Nội

	Giám đốc Sở GD&ĐT



	3
	Từ ngày 17/9 đến 

ngày 23/9/2012
	- Thành lập Hội đồng tuyển dụng ở các đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng


	Thủ trưởng các đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng

	4
	Từ  ngày 19/9/2012 đến hết ngày 3/10/2012
	- Phát hành hồ sơ đăng ký dự tuyển

    (Trừ ngày thứ 7 và chủ nhật)
	Phòng TCCB phát hành tại Sở GD&ĐT số 23 Quang Trung, Hà Nội 

	5
	Từ ngày 28/9/2012

đến hết ngày 05/10/2012
	 - Tiếp nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển  

       (Trừ ngày thứ 7 và chủ nhật)
	Phòng TCCB tiếp nhận tại số 23 Quang Trung, HN

	STT
	Thời gian 
	Nội dung công việc
	Cơ quan, cá nhân 

phụ trách

	6
	17h ngày 05/10/2012 tại Website: www.hanoi.edu.vn.


	- Thông báo những thí sinh phải đăng ký lại nguyện vọng vì hết chỉ tiêu tuyển dụng do có thí sinh thuộc diện được tuyển đặc cách
	Phòng TCCB

	7
	Từ  9 h đến 17 h ngày 06/10/2012 tại Sở GD&ĐT Hà Nội
	- Nhận đơn đăng ký lại nguyện vọng cho đối tượng thí sinh hết chỉ tiêu tuyển dụng do có thí sinh thuộc diện được tuyển đặc cách
	Phòng TCCB

	8
	Từ 8h ngày 10/10/2012,  tại số 23 Quang Trung, Hà Nội và Website: www.hanoi.edu.vn.
	- Thông báo trường có chuyên ngành không có thí sinh đăng ký hoặc có số thí sinh đăng ký dự tuyển nhưng ít hơn số chỉ tiêu tuyển dụng 
	Phòng TCCB

	9
	Từ 8h30 ngày 10/10/2012 đến 17h ngày 11/10/2012

Tại số 23 Quang Trung HN


	- Nhận đơn xin thay đổi lại nguyện vọng 


	Phòng TCCB

	10
	Ngày 15/10/2012
Tại số 23 phố Quang Trung , Quận Hoàn Kiếm , Hà Nội  và  tại Website: www.hanoi.edu.vn.
	- Thông báo danh sách thí sinh dự tuyển;
- Sửa các sai sót về thông tin của thí sinh.


	Phòng TCCB

	11
	8h30’ ngày 16/10/2012

Tại Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội (Số 23 phố Quang Trung , Quận Hoàn Kiếm , Hà Nội )
	- Họp hướng dẫn chủ tịch HĐTD

- Các đơn vị nộp QĐ thành lập HĐTD, nhận hồ sơ thí sinh dự tuyển, danh sách. kinh phí phục vụ công tác tuyển dụng
	- Ban chỉ đạo 

- Phòng TCCB,  GDMN, GDTH, GDTrH, GDTX, TCCN, Thanh tra, Văn phòng

- Chủ tịch các HĐTD

	12
	Ngày 21/10/2012

Tại các HĐTD
	- Thông báo SBD, Phổ biến nội quy, thời gian, hình thức tuyển dụng cho thí sinh; 

- Hướng dẫn nội dung chuyên môn phần thực hành cho thí sinh. 
	- Các HĐTD

	13
	Trước ngày 26/10/2012
	- Sở ra QĐ điều động các thanh tra viên tại các HĐ tuyển dụng và tổ chức tập huấn Thanh tra (Mỗi HĐTD có 1 cán bộ Thanh tra)
	- Ban chỉ đạo

- Thanh tra Sở chuẩn bị nhân sự

	STT
	Thời gian 
	Nội dung công việc
	Cơ quan, cá nhân 

phụ trách

	14
	- 8h30’  ngày 26/10/2012

- 14h Ngày 26/10/2012 
	- Họp lãnh đạo HĐTD  

- Tập trung giám thị giám khảo để kiểm tra hồ sơ của các thí sinh và tập huấn công tác thi.
	- Hội đồng tuyển dụng của các đơn vị

	15
	* Ngày 27/10/2012:

- Từ 8h đến 8h30’

- Từ 8h30’ đến 8h45’

- Từ 8h45’ đến 9h45’

- Từ 8h45’ đến 10h15’

- Từ 14h ngày 27/10 đến 17h ngày 28/10/2012


	- Khai mạc HĐTD

- Thí sinh vào phòng thi

- Thí sinh đăng ký tuyển dụng GV thực hành bài soạn giáo án.

- Thí sinh đăng ký dự tuyển nhân viên làm bài thực hành.

- Thí sinh thực hành bài giảng. HĐTD  chấm bài soạn giáo án

(TS đăng ký TD vào BQLDA và tạp chí GDTĐ sau khi khai mạc xong sẽ tiến hành phỏng vấn)

Chú ý: Niêm phong kết quả phần thực hành
	- Hội đồng tuyển dụng, các Ban của HĐTD của các đơn vị

- Ban Chỉ đạo

- Thanh tra Sở

	
	Riêng thí sinh đăng ký dự tuyển GV trường chuyên và trường có lớp chuyên:

* Ngày 27/10/2012:

- Từ 8h đến 8h30’

- Từ 8h30’ đến 8h45’

- Từ 8h45’ đến 10h15’

- 14h 

- Từ 14h15’ đến 15h15’

* Ngày 28/10/2012
	- Khai mạc HĐTD

- Thí sinh vào phòng thi

- Thí sinh đăng ký tuyển dụng giáo viên làm bài kiểm tra kiến thức chuyên môn.

- Thí sinh đăng ký dự tuyển nhân viên làm bài thực hành.

- Tập trung thí sinh

- Thí sinh làm bài thực hành bài soạn giáo án. HĐTD  chấm bài kiểm tra kiến thức chuyên môn.

- Thí sinh thực hành bài giảng.
- HĐTD chấm bài soạn giáo án

Chú ý: Niêm phong kết quả phần thực hành
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	STT
	Thời gian 
	Nội dung công việc
	Cơ quan, cá nhân 

phụ trách

	16
	    Ngày 30/10/2012
	- Sau khi lên điểm, niêm phong kết quả phần thi thực hành thì mới được thu bảng điểm học tập và tốt nghiệp của thí sinh.

- Thí sinh nộp tại HĐTD: Bằng chính và bản chính kết quả học tập, xác nhận điểm học tập và nếu thí sinh không được đào tạo theo hệ thống tín chỉ phải có xác nhận điểm tốt nghiệp hoặc điểm luận văn. 
	HĐTD

	17
	    Ngày 01/11/2012


	- Tổng hợp kết quả, xét tuyển
	Hội đồng tuyển dụng của các đơn vị

	18
	Ngày 03/11/2012

Tại Hội đồng tuyển dụng
	- Thông báo kết quả
	Hội đồng tuyển dụng của các đơn vị

	19
	Từ ngày 05/11/2012 đến hết ngày 8/11/2012
	- Nhận đơn phúc khảo bài soạn giáo án và bài thực hành của tuyển dụng nhân viên
	Hội đồng tuyển dụng của các đơn vị

	20
	Ngày 9/11/2012


	- Chấm phúc khảo, tổng hợp kết quả tuyển dụng tại HĐTD


	Hội đồng tuyển dụng của các đơn vị

	21
	Ngày 12/11/2012

Tại Hội đồng tuyển dụng
	- Thông báo kết quả Phúc tra
	Hội đồng tuyển dụng của các đơn vị

	22
	Ngày 14/11/2012 
	- Nộp kết quả tuyển dụng về Sở GD&ĐT (3 bản): theo mẫu + Bản sao bằng tốt nghiệp và bảng điểm toàn khoá của thí sinh.
	HĐTD các đơn vị.



	23
	Ngày 01/12/2012
	- Quyết định tuyển dụng và ký hợp đồng làm việc


	Sở GD&ĐT;

Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc


Sở Giáo dục và Đào tạo yêu cầu chủ tịch Hội đồng tuyển dụng các đơn vị có trách nhiệm thực hiện theo đúng lịch trên. Trong quá trình thực hiện có gì vướng mắc, các đơn vị báo cáo về Sở GD&ĐT để xem xét, hướng dẫn.

	Nơi nhận:

-UBND Thành phố (để báo cáo);
- Sở Nội vụ;

- Như đề gửi;

- Ban chỉ đạo của  Sở;

- Lưu: VT, TCCB.
	                               GIÁM ĐỐC 

                                   Đã ký 
                              Nguyễn Hữu Độ
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