	UBND HUYỆN NAM GIANG
PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Số:  318  /PGD&ĐT
Về việc hướng dẫn lập hồ sơ đề nghị công nhận hết thời gian tập sự và bổ nhiệm ngạch 
cho giáo viên
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Nam Giang,, ngày 01 tháng 12 năm 2015



Kính gửi: Hiệu trưởng các trường mầm non, mẫu giáo, Tiểu học và THCS trực thuộc.
Hiện nay, có 18  giáo viên được xét tuyển viên chức năm 2014 đã hết thời gian tập sự, thử việc. Để có cơ sở đề nghị UBND huyện Nam Giang công nhận hết thời gian thử việc và bổ nhiệm vào ngạch viên chức cho số giáo viên nói trên; Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các trường mầm non, mẫu giáo, Tiểu học và Trung học cơ sở trên địa bàn, tiến hành lập hồ sơ đề nghị công nhân hết tập sự và bổ nhiệm ngạch như sau:
1. Hồ sơ đề nghị xét công nhận hết thời gian tập sự:
1.1. Đối với đơn vị:

- Tờ trình đề nghị xét công nhận hết tập sự.

- Danh sách cán bộ, giáo viên đề nghị công nhận hết thời gian tập sự và bổ nhiệm vào ngạch viên chức. 

- Biên bản đề nghị xét hết tập sự và bổ nhiệm ngạch của nhà trường.

1. 2. Đối với cá nhân (có mẫu kèm theo):

    -  Đơn xin xét hết thời gian tập sự và bổ nhiêm ngạch;

            - Quyết định trúng tuyển viên chức. ( pho to, công chứng).
- Bản tự nhận xét đánh giá quá trình công tác của viên chức (có ý kiến xác nhận của thủ trưởng đơn vị);

- Bản sao (công chứng) bằng tốt nghiệp chuyên môn và văn bằng chứng chỉ ( nếu có);

- Hợp đồng lao động lần đầu của Phòng GD&ĐT ( pho to, công chứng);
- Giấy khám sức khoẻ;

- Phiếu đánh giá tiết dạy và giáo án dự giờ (có nhận xét, xếp loại của nhà trường)
 (Hồ sơ của mỗi cá nhân được bỏ vào một phong bì đựng riêng, lập thành 3 bộ, gửi Phòng GD&ĐT 2 bộ và 01 bộ lưu ở trường, có dán nhãn ( quy đinh)).
3. Thời gian nộp hồ sơ về Phòng GD&ĐT: Trước ngày 10/12/2015. 
- Đ/c Nguyễn Tấn Lộc- nhận.

Sau thời gian nói trên nếu đơn vị không nộp hồ sơ đề nghị công nhận hết tập sự về Phòng Giáo dục và Đào tạo thì Hiệu trưởng nhà trường chịu trách nhiệm về sự chậm trể của đơn vị.


Trên đây là hướng dẫn về việc xét hết thời gian tập sự và bổ nhiệm vào ngạch cho viên chức; nhận được Công văn này, Phòng Giáo dục và Đào tạo yêu cầu các đơn vị triển khai thực hiện theo đúng thời gian quy định./.

	Nơi nhận:
- Như trên;

- Lưu: VT, TC-CB.
	KT/TRƯỞNG PHÒNG
PHÓ TRƯỞNG PHÒNG
(Đã ký)
Nguyễn Tấn Lộc




CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

              Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN CÔNG NHẬN HẾT THỜI GIAN TẬP SỰ
VÀ BỔ NHIỆM CHÍNH THỨC VÀO NGẠCH VIÊN CHỨC
Kính gửi : 
- Ủy ban nhân dân huyện Nam Giang;

- Phòng Nội vụ huyện Nam Giang

- Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Nam Giang;

- Trường……………………………………

Tôi tên là :…………………………………………….Nam, Nữ:

Ngày, tháng, năm sinh: 


Quê quán: 

Địa chỉ thường trú:

Đơn vị công tác: 

Nhiệm vụ được giao: 

Trình độ đào tạo: …………………… Chuyên môn dào tạo: 

Ngày, tháng, năm trúng tuyển: (Theo quyết định trúng tuyển): 


Ngày, tháng, năm hợp đồng LV: (Theo HĐ làm việc): 


Thời gian tập sự: Từ ngày…….. tháng …….. năm đến hết ngày …….…

tháng ……. năm …………. (……. tháng)

Mức lương được xếp:
Ngạch: …………………………………Mã số ngạch: 

Hệ số lương:……….Bậc ;… ………….. Kể từ ngày: 

Nay tôi tự nguyện làm đơn này xin xét công nhận hết thời gian thử việc và bổ nhiệm chính thức vào ngạch. Nếu được chấp thuận, tôi hứa hoàn thành mọi nhiệm vụ được giao, tiếp tục phấn đấu, rèn luyện chuyên môn nghiệp vụ, thực hiện đầy đủ mọi chủ trương, quy định của Đảng, của Nhà nước và của Ngành./.

                                                 ………ngày……..tháng…….năm……..

Ý KIẾN CỦA HIỆU TRƯỞNG                       Người làm đơn

	PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	  TRƯỜNG  …………………
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG

V/V XÉT ĐỀ NGHỊ BỔ NHIỆM VÀO NGẠCH VIÊN CHỨC 

SỰ NGHIỆP GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
Hôm nay, vào lúc: ......... giờ. ......... phút, ngày........... tháng ......... năm..........

Tại địa điểm: .........................................................................................................

Chúng tôi gồm có: 


1/....................................................., Chức vụ: ........................., Chủ tịch hội đồng.


2/.................................................., Chức vụ: ........................, Phó Chủ tịch hội đồng.


3/....................................................., Chức vụ: ........................., Thư ký hội đồng.


4/ Các thành viên khác gồm: ..................................................................................


................................................................................................................................

..................................................................................................................................
................................................................................................................................
.................................................................................................................................



Đã tiến hành họp xét đề nghị công nhận hết thời gian tập sự, bổ nhiệm vào ngạch viên chức  cho giáo viên, nhân viên trong đơn vị:


- Họ và tên người đề nghị xét bổ nhiệm vào ngạch viên chức: ................................................................................................................................

- Trình độ đào tạo: …………………… Chuyên môn dào tạo: .……………..…

- Nhiệm vụ được giao:  ..........................................................................................
Ngày, tháng, năm chính thức nhận nhiệm vụ: …………………………………
Thực hiện chế độ thử việc Từ ngày…….tháng……năm…..đến ngày…………
tháng………năm……(….tháng)
Nội dung buổi họp:


I. Kết quả kiểm tra các mặt:

1.Về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống. ( Ưu điểm, hạn chế ):

2.Về năng lực, trình độ và kết quả làm việc, học tập trong thời gian thử việc. (ưu điểm, hạn chế ): 

+ Hồ sơ cá nhân: ………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………..

+ Xếp loại tiết dạy: - Tiết 1: ………….; -Tiết 2: …….……; ( - hoặc Tiết 3: 
)
 + Đánh giá về năng lực, trình độ và kết quả làm việc, học tập trong thời gian thử việc (ưu điểm, hạn chế ): 

3. Về ý thức tổ chức chấp hành kỷ luật, nội quy, quy chế của đơn vị. (Ưu điểm, hạn chế):
4. Đánh giá về trình trạng sức khỏe: 


II. Ý kiến đề nghị của Hội đồng về việc đề nghị bổ nhiệm vào ngạch viên chức và tiếp tục hợp đồng làm việc hoặc chấm dứt hợp đồng làm việc: ...................
..................................................................................................................................kể từ ngày, tháng, năm:………………………………………………………………….……                                                                                                          
    Buổi họp kết thúc vào lúc ........giờ.......phút, ngày ......tháng ......năm.....



          
                                                      ..........., ngày......tháng.....năm.........

                          THƯ KÝ                                                                         CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG

	PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	  TRƯỜNG  …………………
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


DANH SÁCH VIÊN CHỨC ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN HẾT THỜI GIA TẬP SỰ VÀ BỔ NHIỆM VÀO NGẠCH VIÊN CHỨC 

	Số

TT
	Họ và tên
	Năm

sinh
	Trình độ và chuyên môn đào tạo
	Ngày, tháng năm hợp đồng làm việc
	Ngày, tháng, năm hết tập sự
	Đề nghị Bổ nhiệm ngạch
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	Mã ngạch
	Hệ số lương
	Ngày hưởng
	Phụ cấp (nếu có)
	

	01
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Tổng danh sách này có: ………….. người



                                                                                                                   ............., ngày........  tháng ...... năm ......


NGƯỜI LẬP BIỂU
                                     CHỦ TỊCH CĐCS                                  HIỆU TRƯỞNG













CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do –Hạnh phúc

















HỒ SƠ 





XÉT CÔNG NHẬN HẾT TẬP SỰ 


VÀ BỔ NHIỆM NGẠCH VIÊN CHỨC 











Họ và tên: 	


Ngày sinh: 	


Địa chỉ thường trú: 	 


Đơn vị công tác: 	 


Trình độ và chuyên môn đào tạo  	


Nhiệm vụ được giao: …………………………………………………………..


Ngày, tháng, năm trúng tuyển: (Theo quyết định trúng tuyển): 	


Ngày, tháng, năm hợp đồng LV: (Theo HĐ làm việc): 	


Thời gian tập sự: Từ ngày…….. tháng …….. năm đến hết ngày …….…………..


tháng ……. năm …………. (……. tháng)


Ngày, tháng, năm đề nghị công nhận hết thời gian tập sự và bổ nhiệm ngạch viên chức 	














Tháng………., năm 2015
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