   UBND TỈNH BẾN TRE         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 SỞ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO 

      Độc lập-Tự do-Hạnh phúc 

        VÀ SỞ NỘI VỤ                                                                                          






Số :  15    /HDLT/SGDĐT-SNV
                   Bến Tre, ngày  20   tháng  10  năm 2005

HƯỚNG DẪN

(V/v điều động, biệt phái, thuyên chuyển viên chức ngành GD&ĐT  )



Công tác điều động, biệt phái, thuyên chuyển cán bộ, công chức, giáo viên, nhân viên (dưới đây gọi chung là viên chức) trong những năm qua không chỉ phục vụ cho việc củng cố, bổ sung nhân sự cho các đơn vị trường học, Phòng giáo dục, Sở Giáo dục và Đào tạo mà còn đáp ứng được nguyện vọng của viên chức, giúp viên chức của ngành an tâm công tác và hết lòng phục vụ cho sự nghiệp giáo dục. 


Trước những yêu cầu mới của sự nghiệp giáo dục và đào tạo, công tác điều động, biệt phái, thuyên chuyển lại càng đóng vai trò quan trọng hơn. Thông qua công tác này sẽ giúp củng cố đội ngũ viên chức đủ về số lượng, đảm bảo chất lượng, xây dựng được đội ngũ cán bộ quản lý trong sạch, vững mạnh đáp ứng kịp thời nhu cầu giảng dạy và quản lý trường học ngày càng hiệu quả.


Xuất phát từ yêu cầu trên, Sở Giáo dục & Đào tạo và Sở Nội vụ hướng dẫn các đơn vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo và Phòng Giáo dục các huyện, thị xã về công tác điều động, biệt phái, thuyên chuyển viên chức trong các đơn vị sự nghiệp ngành giáo dục và đào tạo của tỉnh như sau:


1. Mục đích chung của công tác điều động, biệt phái, thuyên chuyển:


Công tác điều động, biệt phái, thuyên chuyển viên chức trong ngành giáo dục và đào tạo nhằm tăng cường, bổ sung, cân đối đội ngũ tạo điều kiện cho việc bố trí, sử dụng cán bộ một cách hiệu quả góp phần thực hiện  thắng lợi nhiệm vụ của ngành trong từng giai đoạn phát triển của xã hội. Do đó việc điều động, biệt phái, thuyên chuyển viên chức phải xuất phát từ nhu cầu nhân sự của tổ chức, đồng thời đáp ứng nguyện vọng của cá nhân. Viên chức sau khi được điều động, biệt phái và được giải quyết thuyên chuyển phải tiếp tục tích cực phấn đấu tại đơn vị mới nhằm đáp ứng sự nghiệp giáo dục và đào tạo chung của ngành. 


2. Công tác điều động, biệt phái, thuyên chuyển viên chức:


2.1. Hình thức điều động, biệt phái, thuyên chuyển:


Việc điều động, biệt phái hoặc thuyển chuyển viên chức được tiến hành dưới hình thức từng người hay nhiều người khi có nhu cầu về nhân sự trong ngành, tuy nhiên phải đảm bảo tính khách quan, hiệu quả nhằm phục vụ tốt công tác quản lý và giảng dạy tại các cơ sở giáo dục.


Riêng thời gian biệt phái viên chức mỗi lần không quá 03 năm.

2.2. Trách nhiệm thực hiện  công tác điều động, biệt phái, thuyên chuyển:


2.2.1. Đối với cơ quan quản lý  trực tiếp viên chức được điều động, biệt phái hoặc thuyển chuyển đi:

- Thủ trưởng có trách nhiệm thông báo và làm công tác tư tưởng cho viên chức trong trường hợp được điều động hay biệt phái.

- Tiến hành làm thủ tục tự nhận xét, đánh giá viên chức theo qui định và giải quyết các quyền lợi, chế độ ( nếu có ) đối với viên chức được điều động, biệt phái hoặc thuyên chuyển.

- Chỉ đạo, tổ chức cho viên chức được điều động, biệt phái, thuyên chuyển bàn giao công việc đang phụ trách, tiến hành niêm phong hồ sơ và gởi về đơn vị mới. Trường hợp viên chức có vấn đề đáng chú ý về lịch sử chính trị thì  nơi cũ phải trực tiếp bàn giao hoặc gởi văn bản riêng đến nơi mới để có kế hoạch bố trí, sử dụng.

- Cấp giấy chứng nhận rời nhiệm sở ( theo mẫu ) để đương sự đến trình diện nơi mới, sau đó ( trong vòng 15 ngày)  báo cáo bằng văn bản để cơ quan quản lý cấp trên theo dõi ( báo cáo về Phòng Giáo dục hoặc Sở Giáo dục và Đào tạo theo phân cấp quản lý ).

Trong trường hợp vì lý do công việc chưa thể cho viên chức rời nhiệm sở  thì Thủ trưởng đơn vị phải  báo cáo cho cấp ra quyết định, nếu được đồng ý mới lưu viên chức lại.


2.2.2. Đối với cơ quan quản lý  trực tiếp viên chức được điều động, biệt phái hoặc thuyên chuyển đến:

Thủ trưởng có trách nhiệm tiếp nhận, giới thiệu và tạo điều kiện để viên chức được an tâm công tác. Tiếp nhận và lưu giữ hồ sơ từ nơi cũ gởi đến.

Tiến hành phân công giao việc và thực hiện các thủ tục hành chính và chế độ đối với viên chức theo qui định hiện hành, sau đó ( trong vòng 15 ngày )  báo cáo bằng văn bản để cơ quan quản lý cấp trên theo dõi ( báo cáo về Phòng Giáo dục hoặc Sở Giáo dục và Đào tạo theo phân cấp quản lý ).


2.2.3. Đối với viên chức được điều động, biệt phái hoặc được giải quyết thuyên chuyển:

Được trình bày nguyện vọng riêng và được cấp trên xem xét, tuy nhiên trước hết phải chấp hành quyết định do cấp trên ban hành. 

Sau khi có quyết định điều động, biệt phái hoặc được giải quyết thuyên chuyển phải tiến hành bàn giao những việc được phân công cho Thủ trưởng đơn vị, đồng thời giải quyết tất cả các vấn đề khác ( nếu có ) có liên quan đến đơn vị đang công tác. Đến nơi mới trình diện theo đúng thời gian đã được qui định trong quyết định của cơ quan quản lý cấp trên và chấp hành sự phân công của Thủ trưởng đơn vị mới. Trường hợp không chấp hành quyết định hoặc không chấp hành sự phân công của Thủ trưởng mới thì tuỳ theo mức độ sẽ bị xử lý kỷ luật theo qui định hiện hành. 


2.3. Điều kiện để điều động, biệt phái, thuyên chuyển: 


Viên chức phải hoàn thành nhiệm vụ được phân công phụ trách, có tác phong đạo đức tốt, đảm bảo đủ sức khoẻ để tiếp tục công tác và phát huy tại đơn vị mới, đồng thời không đang trong thời gian thi hành kỷ luật hoặc đang xem xét kỷ luật, đang trong thời gian nghỉ hộ sản, hoặc đang điều trị bệnh. 


Riêng đối với các trường hợp thuyên chuyển thì viên chức phải hoàn thành thời gian thử việc và đã được bổ nhiệm ngạch viên chức. 


2.4. Hồ sơ thuyên chuyển gồm:

 
- Đơn xin thuyên chuyển ( theo mẫu ) có ý kiến của cơ quan quản lý trực tiếp. 


- Bản tự nhận xét, đánh giá của viên chức trong thời gian công tác tại đơn vị. 


- Phiếu nhận xét, đánh giá của thủ trưởng đơn vị đối với viên chức trong thời gian công tác tại đơn vị.


- Giấy khám sức khoẻ của cơ quan y tế cấp huyện, hoặc tương đương trở lên. 


- Sơ yếu lý lịch mẫu 2a/TCTW có xác nhận của thủ trưởng đơn vị trực tiếp quản lý.


- Bằng tốt nghiệp chuyên môn, chứng chỉ ( nếu có ) có công chứng.


- Quyết định lương đang hưởng ( bản sao ). 


3. Phân cấp trong điều động, biệt phái, thuyên chuyển viên chức:


- Điều động, biệt phái viên chức trong phạm vi các đơn vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo do Sở Giáo dục và Đào tạo xem xét quyết định. 


- Điều động, biệt phái viên chức trong phạm vi các đơn vị trực thuộc Phòng Giáo dục do Phòng Giáo dục xem xét quyết định. 


- Điều động, biệt phái viên chức từ các đơn vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo sang các đơn vị trực thuộc Phòng Giáo dục hoặc ngược lại: Sau khi có ý kiến chấp thuận của nơi cho viên chức đi và ý kiến chấp thuận của Phòng Giáo dục, Phòng Nội vụ LĐTB&XH nơi tiếp nhận viên chức đến hoặc ngược lại, do Sở Giáo dục và Đào tạo xem xét quyết định.


- Điều động, biệt phái viên chức từ các đơn vị trực thuộc Phòng Giáo dục này sang các đơn vị trực thuộc Phòng Giáo dục kia: Sau khi có ý kiến chấp thuận của Phòng Giáo dục, Phòng Nội vụ LĐTB&XH nơi cho viên chức đi và ý kiến chấp thuận của Phòng Giáo dục, Phòng Nội vụ LĐTB&XH nơi cho viên chức đến do, Sở Giáo dục và Đào tạo xem xét quyết định.


- Đối với viên chức xin chuyển khỏi ngành ,thuyên chuyển khỏi tỉnh, hoặc từ ngành khác, tỉnh khác thuyên chuyển đến: Sở Giáo dục và Đào tạo trình Sở Nội vụ xem xét quyết định.


4. Qui định về thời gian điều động, biệt phái, thuyên chuyển:


4.1. Về công tác điều động, biệt phái:


Công tác điều động, biệt phái có thể thực thực hiện theo học kỳ, năm học hoặc đột xuất tuỳ thuộc vào nhu cầu cân đối nhân sự của  ngành nói chung và từng cơ sở giáo dục nói riêng. 

4.2. Về công tác thuyên chuyển: 


Nhận và giải quyết hồ sơ thuyên chuyển trong tỉnh mỗi năm một lần.


* Thuyên chuyển trong tỉnh:


Nhận hồ sơ từ ngày 01 tháng 4.


Kết thúc nhận hồ sơ từ ngày 15 tháng 6 .


Kết thúc ra quyết định thuyên chuyển kể từ ngày 30 tháng 7 hàng năm. 


* Thuyên chuyển từ ngoài tỉnh về:


Kết thúc nhận hồ sơ thuyên chuyển từ ngày 30 tháng 6.


Kết thúc nhận người về trình diện nhiệm  sở từ ngày 15 tháng 8 


* Thuyên chuyển ra khỏi tỉnh. 


Kết thúc chuyển hồ sơ ra khỏi tỉnh từ ngày 30 tháng 6


Kết thúc ra quyết định rời nhiệm sở từ ngày 15 tháng 8


Hướng dẫn này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày ký .

                           SỞ NỘI VỤ 


   SỞ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO
                            GIÁM ĐỐC                                              GIÁM ĐỐC 
                              ĐÃ KÝ




ĐÃ KÝ
                     TRẦN THỊ HỒNG

   NGUYỄN THANH SƠN
Nơi nhận:  








- UBND tỉnh ( để báo cáo )

- UBND huyện, thị xã ( để biết )

- Phòng Giáo dục các huyện, thị xã
- Các đơn vị sự nghiệp giáo dục-đào tạo         để thực hiện

   ngành giáo dục đào tạo của tỉnh

- Lưu VP Sở Nội vụ, Sở GD&ĐT

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập-Tự do-Hạnh phúc


ĐƠN XIN THUYÊN CHUYỂN

Kính gửi:

Họ và tên :………………………………….Năm sinh:…………………..…..

Đơn vị đang công tác:……………………………………………………….…
Năm vào ngành:……………Chuyên môn đào tạo:…………………………...

Đang hưởng lương ngạch:…………………hệ số:…………..bậc:………….…
Hộ khẩu thường trú:…………………………………………………………….

Nơi xin đến:…………………………………………………………………..…
Lý do xin thuyên chuyển:…………………………………………………….…
Lời cam kết nếu được chuyển đến đơn vị mới:…………………………………
             ……….., ngày     tháng        năm 200…
                         Người viết đơn,

                         ( Ký & ghi rõ họ tên )

Đơn vị:……………..
     CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:……/…….



Độc lập-Tự do-Hạnh phúc
                                                            

     …………., ngày    tháng       năm 200…
GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẾN CÔNG TÁC 

TẠI ĐƠN VỊ MỚI 

Hiệu trưởng trường :……………………………………………………….…..…
Chứng nhận đ/c :………………………………năm sinh:………………………..

Giáo viên môn:…………đã chính thức rời trường ……………………………… và đã đến nhận công tác tại :……………………theo Quyết định số:     /QĐ-SGD&ĐT ngày      tháng    năm 200….của ………V/v…………………………

Chúng tôi xin báo cáo để Sở Giáo dục và Đào tạo được rõ.

HIỆU TRƯỞNG

PC:Hiệu trưởng gửi giấy này về Phòng TCCB Sở Giáo dục và Đào tạo. 

Đơn vị:……………..
     CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:……/…….



Độc lập-Tự do-Hạnh phúc
                                                            

     …………., ngày    tháng       năm 200…
GIẤY CHỨNG NHẬN RỜI NHIỆM SỞ

Hiệu trưởng trường :……………………
Chứng nhận đ/c :………………………………năm sinh:……………………..…
Giáo viên môn:………..đã chính thức rời trường ……………………kể từ ngày      tháng       năm  200… để  đến nhận công tác tại :……………………theo Quyết định số:     /QĐ-SGD&ĐT ngày      tháng    năm 200….của Sở Giáo dục và Đào tạo V/v………..…………………………………………………………………..

Khi đi đ/c mang theo:……………………………………………………………..

Chúng tôi đề nghị ( nếu có ):……………………………………………………...

HIỆU TRƯỞNG

PC:Hiệu trưởng gửi giấy này cho đương sự 

            đến trình diện tại đơn vị mới
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