HỒ SƠ BÀN GIAO CÔNG VIỆC

1. HỒ SƠ TUYỂN DỤNG NV – GV HỢP ĐỒNG TRƯỜNG

B1: Kiểm tra hồ sơ 

· Đơn xin việc (chính)

· Sơ yếu lý lịch (chính)

· Giấy khám sức khỏe(chính)

· Văn bằng, chứng chỉ  (sao y không quá 6 tháng)

· Chứng minh nhân dân  (sao y không quá 6 tháng)

· Hộ khẩu (sao y không quá 6 tháng)

· Giấy khai sinh (nếu có càng tốt)
VÀO Ổ D – TRINH DL 2015 – FOLDER HS THU VIEC
B2: Lập Tờ trình xếp ngạch bậc lương 
B3: Lập hợp đồng thử việc (02 bản) – thường là thử việc 01 tháng
B4: Gần hết thời gian thử việc khoảng 5 ngày , gửi cá nhân  Bản nhận xét thời gian thử việc để cá nhân tự nhận xét và trưởng đơn vị nhận xét. 
B5: Ký hợp đồng lao động 12 tháng (hợp đồng xanh)

· Cập nhật thông tin cá nhân vào FILE DS HỢP ĐỒNG TRƯỜNG (Ổ D –TRINH DL 2015 )

· VÀO Ổ D – TRINH DL 2015 – FOLDER GIA HAN HĐ IN HOP DONG – MAU IN HOP DONG

B6: Lập tờ trình ký hợp đồng chính thức đối với trường hợp thử việc - trình ký 
Cá nhân mới tuyển dụng  làm thẻ ATM tại Ngân hàng Agribank – Chi nhánh Lý Thường Kiệt (Đ/c 164-168 Lý Thường Kiệt, Q10)

2. HỒ SƠ GIA HẠN HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

B1: Vào cuối tháng khoảng từ ngày 20  rà soát FILE DS HỢP ĐỒNG TRƯỜNG xem cá nhân nào hết hạn hợp đồng thì tiến hành gia hạn hợp đồng
B2: VÀO Ổ D – TRINH DL 2015 – GIA HAN HĐ IN HOP DONG để lập đơn xin gia hạn và gửi cho cá nhân ký tên…

B3: Cá nhân gửi lại thì lập hợp đồng xanh gia hạn tiếp (gia hạn đến đủ 36 tháng) thì lập hợp đồng không thời hạn.

B4. Lập tờ trình đối với trường hợp gia hạn hợp đồng - trình ký
3. HỒ SƠ NÂNG LƯƠNG
B1: VÀO Ổ D – TRINH DL 2015 –  NÂNG LƯƠNG

B2: Rà soát danh sách đến hạn nâng lương  file DS NÂNG LƯƠNG NĂM 2015.

B3: Lập Quyết định nâng lương.
Vào cuối năm 2015 khoảng cuối tháng 11 or đầu tháng 12, lập danh sách nâng lương cả năm 2016 (chung đợt hồ sơ nâng lương đối với Viên chức – Liễu phụ trách) trình Hội đồng lương.
4. HỒ SƠ THỈNH GIẢNG (lấy số hợp đồng theo từng HK của mỗi năm học)
VÀO Ổ D – TRINH DL 2015 –  THỈNH GIẢNG
Các hợp đổng thỉnh giảng của GV thực tế giảng dạy đã thanh  lý hoàn chỉnh. Riêng các hợp đồng thỉnh giảng phục vụ hồ sơ báo cáo trình độ đội ngũ chưa đạt chuẩn và hồ sơ mở 7 nghề (gửi ngày 20/4/2015), xem lại và làm thanh lý hợp đồng (hỏi lại Cô cho chắc).
5. HỒ SƠ THÔI VIỆC – TRẢ CÁ NHÂN
· Lập Quyết định thôi việc đối  với NV hợp đồng trường
· Phải làm bản thanh toán nợ trước khi trả hồ sơ.

· Lập danh sách trả các quyết định và sơ yếu lý lịch  - trả bản photo cho cá nhân
· Đối với giáo viên thuyên chuyển, khi trả hồ sơ phải có giấy giới thiệu hoặc công văn xin chuyển hồ sơ của đơn vị công tác mới của giáo viên đề nghị trường chuyển hồ sơ thì mới chuyển trả hồ sơ bản chính.

+ Lập danh mục hồ sơ

+ Biên bản giao nhận hồ sơ

(theo Quyết định số 14/2006/QĐ-BNV về ban hành quy chế quản lý hồ sơ cán bộ, công chức)

6. HỒ SƠ BHXH (Tìm hiểu Luật BHXH, Luật việc làm, Luật lao động  và các văn bản hướng dẫn)
(Mã đơn vị của trường HZ 0136)
Khi có CB-GV-NV nghỉ việc, hưu trí thực hiện thủ tục như sau
1. Nghỉ việc: 
· Liên hệ Chị Kim Dung hỏi xem đã thực hiện thủ tục báo giảm chưa.
· Sau khi đã báo giảm thì thực hiện hồ sơ chốt sổ theo mẫu của BHXH TPHCM (trang web: bhxhtphcm.gov.vn – thủ tục hồ sơ một cửa – tìm các biểu mẫu liên quan) để tải phiếu giao nhận về (02 bản)
+ Hồ sơ gồm : 
· Sổ BHXH 
· Phiếu giao nhận hồ sơ 321 (tờ rời) hoặc 301 (sổ xanh), 
2. Hưu trí: 

· Liên hệ Chị Kim Dung hỏi xem đã thực hiện thủ tục báo giảm chưa.

·  Sau khi đã báo giảm thì thực hiện hồ sơ hưu trí theo mẫu của BHXH TPHCM (trang web: bhxhtphcm.gov.vn – thủ tục hồ sơ một cửa – tìm các biểu mẫu liên quan), thực hiện trước 1 tháng trở lên ( làm sớm càng tốt nếu phát sinh điều chỉnh thì kịp thời điều chỉnh để không bị trể thời gian nghỉ và hưởng lương hưu của CB-GV-NV).
+ Hồ sơ bao gồm: 

·  Phiếu giao nhận hồ sơ 606 (02 bản)
· Quyết định nghỉ hưu ( 03 bản chính)

·  Giấy đăng ký địa chỉ nơi cư trú khi nghỉ hưu, nơi khám chữa bệnh bảo hiểm y tế ban đầu (Mẫu số 13-HSB – tải về từ trang web của BHXH) ( 01 bản chính) – cá nhân kê khai
· Sổ BHXH (bản chính)
Ghi chú:  
- Các biểu mẫu có thể thay đổi, dựa vào phiếu giao nhận để thực hiện khi có thay đổi.    - Sau khi thực hiện xong các hồ sơ, phải photo lại 01 bản lưu vào hồ sơ cá nhân.

- Hướng dẫn cá nhân khi nghỉ việc hưởng chế độ BHTN (khi cá nhân chưa xin việc làm khác và có nhu cầu hưởng : Đăng ký hưởng chế độ BHTN trong vòng 03 tháng kể từ ngày bắt đầu nghỉ việc, và sau đó cá nhân thực hiện thủ tục theo hướng dẫn của Trung tâm giới thiệu việc làm tại địa chỉ 153 Xô Viết Nghệ Tỉnh, Q Bình Thạnh).

3. Các chế độ liên quan 

- Nghỉ hưởng chế độ ốm đau: Nhận chứng từ bản chính của CB-GV-NV  sau đó photo gửi Chị Quỳnh và Chị Yến chuyển bản chính qua chị Kim Dung (P KHTC) để làm chế độ.

- Nghỉ hưởng chế độ thai sản: Nhận chứng từ bản chính của CB-GV-NV gồm:

+ Giấy khai sinh (02 bản chính)  chuyển C Kim Dung 01 bản, 01 bản lưu hồ sơ cá nhân.

+ Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng chế độ BHXH (bản chính – chuyển C Quỳnh làm dưỡng sức)

+ Giấy ra viện (nếu sinh mổ - bản chính , chuyển C Quỳnh làm dưỡng sức)

- Hồ sơ đang thực hiện của

+  Cô Trần Thị Lệ: nghỉ hưu từ 01/7/2015, đang thực hiện, đợi C Dung điều chỉnh và báo giảm, sau đó nộp hồ sơ giải quyết chế độ hưu trí.

+  Cô Vương Thanh Thủy: Đã làm đơn gộp sổ do có 02 số sổ đã nộp Cơ quan BHXH vào tháng 12/2014, sau khi lấy kết quả BHXH có thông báo yêu cầu Cô Thủy giảm thời gian đóng trùng 02 nơi  từ tháng 04/2009 đến nay (giảm bên trường GTVT  TW3 – đã trao đổi với Cô Thủy).
7. HỒ SƠ MỞ NGÀNH

VÀO Ổ D – TRINH DL 2015 –  MỞ NGÀNH

· Hồ sơ mượn để mở các ngành bên Tổng cục dạy nghề - File Danh sách hồ sơ mượn ký hợp đồng thỉnh giảng

· Hồ sơ mượn để mở các ngành bên Bộ Giáo dục và Đào tạo- File Danh sách hồ sơ mượn ký hợp đồng 12 tháng.
· Hồ sơ cá nhân bản gốc lưu trong bìa 3 dây 
· Đã lọc danh sách hồ sơ mượn mà Thầy Hiệu Trưởng đã chọn để ký hợp đồng chính thức (khi có yêu cầu)
