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ĐÁNH GIÁ NGƯỜI TẬP SỰ, THỬ VIỆC
1. Mục đích, phạm vi áp dụng
1.1. Mục đích:
Văn bản này quy định nội dung, trình tự và trách nhiệm thực hiện công tác  đánh giá người tập sự, hợp đồng lao động thử việc nhằm đáp ứng yêu cầu nâng cao chất lượng đội ngũ viên chức và lao động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng .

1.2. Phạm vi áp dụng:

Văn bản này áp dụng cho tất cả các đơn vị trực thuộc Trường.
2. Định nghĩa, từ viết tắt và tài liệu viện dẫn
2.1. Định nghĩa:

- Người tập sự đề cập trong quy trình này là người có trình độ đại học trở lên được ký hợp đồng làm việc lần đầu thông qua thi tuyển/xét tuyển, người được ký hợp đồng lao động thử việc là nhân viên hợp đồng với trường;
- Thời gian tập sự đề cập trong quy trình này bằng thời gian hợp đồng làm việc lần đầu ứng với mỗi chức danh chuyên môn của người được tuyển dụng qua thi tuyển/xét tuyển theo quy định của Nhà nước; 
- Hợp đồng lao động thử việc đề cập trong quy trình này là những người được Hiệu trưởng ký hợp đồng lao động thử việc;

- Các định nghĩa, thuật ngữ có liên quan được sử dụng theo các quy định hiện hành của Nhà nước.

2.2. Từ viết tắt:

- NTS: Người tập sự
- VCHD: Viên chức hướng dẫn; 


- KHTS: Kế hoạch tập sự
- HĐLĐTV: Hợp đồng lao động thử việc.

- HT: Hiệu trưởng; 



- HĐT: Hội đồng cấp trường
- Đơn vị: Các phòng, khoa và đơn vị trực thuộc Trường

2.3. Tài liệu viện dẫn: 

- Luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010; Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (NĐ29); Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức.

- Quy trình kiểm soát tài liệu, mã hiệu TCHC.QT.01
3. Nội dung:

3.1.  Lưu đồ:

	TT
	Trách nhiệm
	Sơ đồ quy trình
	Tài liệu/

biểu mẫu

	1. 
	HT
TCHC
Trưởng đơn vị
	

	TCHC.QT.01-BM01


	2. 
	VCHD
NTS
TCHC
	

	TCHC.QT.01-BM02

	3. 
	TCHC, Trưởng đơn vị, VCHD

	

	

	4. 
	VCHD
NTS
	

	

	5. 
	Trưởng đơn vị

VCHD

TCHC
	

	TCHC.QT.01-BM03a
TCHC.QT.01-BM03b
TCHC.QT.01-BM04
TCHC.QT.01-BM05
TCHC.QT.01-BM06


	6. 
	HĐT
TCHC
	



	TCHC.QT.01-PL.01


	7. 
	HT
	

	

	8. 
	TCHC
	

	


3.2. Diễn giải:

a. Phân công hướng dẫn tập sự:

- Trưởng đơn vị sau khi nhận quyết định tuyển dụng, đề xuất phân công VCHD tập sự, gửi về phòng TC-HC-TH theo mẫu TCHC.QT.01-BM01 chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận quyết định.


- Chuyên viên phòng TC-HC-TH tiếp nhận đề xuất của Trưởng đơn vị, giúp Trưởng phòng soạn thảo và trình Hiệu trưởng ban hành quyết định phân công hướng dẫn tập sự, hoàn thành chậm nhất là 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đề xuất.


* Riêng các trường hợp Hợp đồng lao động thử việc, Hiệu trưởng giao Trưởng đơn vị trực tiếp hướng dẫn hoặc phân công viên chức hướng dẫn, chịu trách nhiệm xây dựng và duyệt triển khai kế hoạch thử việc; các nội dung khác thực hiện như trong quy trình này.  


b. Xây dựng kế hoạch tập sự: VCHD có trách nhiệm hướng dẫn NTS lập kế hoạch tập sự theo mẫu TCHC.QT.01-BM02, gửi về phòng TC-HC-TH chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phân công hướng dẫn tập sự.

c. Bổ sung, hoàn chỉnh:

- Chuyên viên phòng TC-HC-TH tiếp nhận kế hoạch tập sự, nếu thấy chưa đầy đủ thì góp ý bổ sung và gửi lại NTS chậm nhất là 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận kế hoạch tập sự.


- NTS hoàn chỉnh kế hoạch tập sự trình VCHD và trưởng đơn vị ký, gửi về phòng TC-HC-TH và lưu lại 01 bản tại đơn vị để theo dõi, hoàn thành trong 05 ngày làm việc tiếp theo.

d. Theo dõi, đánh giá, tổng kết, lập hồ sơ:

- Trưởng đơn vị có trách nhiệm chỉ đạo, tạo thuận lợi cho NTS hoàn thành nhiệm vụ; VCHD có trách nhiệm hướng dẫn, đôn đốc NTS thực hiện kế hoạch tập sự.

* Đối với NTS ở vị trí giảng viên, Trưởng đơn vị phải tổ chức ít nhất 03 tiết dự giờ đánh giá trước khi giao khối lượng giảng dạy theo quy định; phiếu dự giờ lý thuyết theo mẫu TCHC.QT.01-BM03a hoặc phiếu dự giờ thực hành theo mẫu TCHC.QT.01-BM03b, đồng thời trích biên bản họp góp ý sau khi dự giờ gửi về phòng TC-HC-TH kèm các báo cáo tổng kết. 
- Cách thời điểm kết thúc thời gian tập sự 30 ngày làm việc đối với NTS (15 ngày làm việc đối với hợp đồng thử việc), NTS (hợp đồng thử việc) lập bản tự nhận xét kết quả tập sự theo mẫu TCHC.QT.01-BM04; VCHD viết báo cáo nhận xét, đánh giá kết quả hướng dẫn tập sự theo mẫu TCHC.QT.01-BM05 gửi cho Trưởng đơn vị; 

- Trước thời điểm kết thúc thời gian tập sự 20 ngày làm việc đối với NTS (10 ngày làm việc đối với hợp đồng thử việc), Trưởng đơn vị triệu tập họp toàn đơn vị để lấy ý kiến tập thể, đánh giá, tổng kết quá trình tập sự, trích biên bản tổng kết tập sự theo mẫu TCHC.QT.01-BM06.


- Trưởng đơn vị chịu trách nhiệm lập hồ sơ tổng kết tập sự đầy đủ theo danh mục hồ sơ tập sự quy định tại phụ lục TCHC.QT.01-PL.01, hồ sơ gửi về phòng TC-HC-TH chậm nhất là 10 ngày làm việc đối với người tập sự (05 ngày làm việc đối với hợp đồng thử việc) so với thời điểm kết thúc thời gian tập sự.
e. Xét duyệt:


- Chuyên viên phòng TC-HC-TH tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ tập sự, trả lại những hồ sơ không đúng danh mục; tổng hợp hồ sơ tập sự, hoàn thành chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.


- Trưởng phòng TC-HC-TH đề xuất họp Hội đồng để đánh giá kết quả tập sự cho NTS trước thời điểm kết thúc thời gian tập sự.

* NTS thuộc diện trong chỉ tiêu biên chế nếu không hoàn thành tập sự, Trưởng phòng TC-HC-TH tham mưu cho Hiệu trưởng xử lý theo quy định tại Nghị định 29.


* Riêng trường hợp Hợp đồng lao động thử việc, nếu hoàn thành thử việc thì Trưởng phòng TC-HC-TH tham mưu cho Hiệu trưởng tiếp tục ký Hợp đồng lao động; nếu không hoàn thành thử việc, tham mưu cho Hiệu trưởng thủ tục giải quyết chấm dứt Hợp đồng lao động.

f. Đề nghị công nhận hoặc không công nhận: 
- Trưởng phòng TC-HC-TH tham mưu cho Hội đồng họp xét duyệt công nhận hoàn thành tập sự, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp cho NTS thuộc diện trong chỉ tiêu biên chế; hoàn thành chậm nhất 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. Đối với các trường hợp Hợp đồng lao động thử việc đã hoàn thành thử việc mà trúng tuyển trong kỳ thi tuyển viên chức, có thời gian đóng BHXH tính đến thời điểm trúng tuyển là 12 tháng thì đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo duyệt công nhận hết tập sự và bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.
- Trường hợp NTS được xác định không hoàn thành nhiệm vụ phải có bản kiểm điểm, hồ sơ kiểm điểm góp ý hoặc ít nhất 02 phiếu dự giờ không đạt yêu cầu.

g. Cập nhật, lưu hồ sơ: Chuyên viên phòng TC-HC-TH chịu trách nhiệm lưu hồ sơ tổng kết tập sự; cập nhật và lưu quyết định công nhận hoàn thành tập sự, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp vào hồ sơ viên chức. 

4. Hồ sơ công việc
	STT
	Tên hồ sơ gồm
	Bộ phận lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Đề xuất phân công hướng dẫn tập sự
	TC
	03 năm

	2
	Quyết định phân công viên chức hướng dẫn tập sự, thử việc
	Văn thư
TC
	10 năm

	3
	Kế hoạch tập sự, thử việc
	TC
	05 năm

	4
	Hồ sơ sơ kết tập sự, thử việc của đơn vị
	TC
	05 năm

	5
	Hồ sơ tổng kết tập sự, thử việc của đơn vị
	TC
	05 năm

	6
	Hồ sơ đề nghị công nhận hoàn thành tập sự, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp
	Văn thư

TC
	10 năm

	7
	Quyết định công nhận hoàn thành tập sự, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp
	Văn thư

TC
	Vĩnh viễn


5. Phụ lục, biểu mẫu
- TCHC.QT.01-PL.01: Danh mục hồ sơ tổng kết quá trình tập sự, thử việc.
- TCHC.QT.01-BM01: Đề xuất phân công viên chức hướng dẫn tập sự.
- TCHC.QT.01-BM02: Kế hoạch tập sự, thử việc.
- TCHC.QT.01-BM03a: Phiếu dự giờ lý thuyết.

- TCHC.QT.01-BM03b: Phiếu dự giờ thực hành.

- TCHC.QT.01-BM04: Bản tự nhận xét kết quả tập sự của NTS hoặc thử việc của HĐLĐTV.
- TCHC.QT.01-BM05: Bản báo cáo nhận xét, đánh giá kết quả hướng dẫn tập sự đối với NTS của VCHD tập sự hoặc HĐLĐTV của VCHD thử việc.
- TCHC.QT.01-BM06: Trích biên bản họp đơn vị tổng kết, đánh giá NTS hoặc HĐLĐTV. 
- TCHC.QT.01-BM07: Giấy đề nghị công nhận hết thời gian tập sự, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.
Phân công hướng dẫn tập sự





     Điều chỉnh








Xây dựng kế hoạch tập sự





Bổ sung, hoàn chỉnh





Thực hiện kế hoạch tập sự





Theo dõi, đánh giá, tổng kết, lập hồ sơ





Không đạt





Ngưng Hợp đồng





Xét duyệt





Đề nghị công nhận 





Cập nhật, lưu hồ sơ
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