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UBND THANH PHO HANQI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Pée lap - Tu do - Hanh phic

So: 2184 /SNV-XDCQ Hea Noi, ngay 20 thang 9 nam 2023

Vv hudng din quy trinh ky két HDLD
theo quy dinh cua Nghi dinh s
111/2022/ND-CP ctia Chinh phi

Kinh guri:
- Cac so, ban, nganh,
- UBND quén, huyén, thi xa,
- Don vi su nghiép cong lap thuéc UBND Thanh phé.

Can ctr Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phu ve
hop ddng dbi vai mdt sd loai cdng viée trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap (sau ddy goi tat la Nghi dinh 111); Thong tu sé 05/2023/TT-BNV
ngay 03/5/2023 cua B truong Bo Noi vu hudng din mau hop déng dich vu va
mau hop dong lao dong dbi voi mdt sb loai cong viée trong co quan hanh chinh,
don vi su nghiép céng 1ap (sau ddy goi tir la Théng tw 05); thuc hién chi dao cua
UBND Thanh phd tai Céng van s6 2185/UBND-NC ngay 14/7/2023 vé thuc hién
quy dinh hop déng déi véi mot sé loai cong viée trong co quan hanh chinh, don vi
su nghiép céng lip theo Nghi dinh sé 111/2022/NP-CP ngay 30/12/2022 cua
Chinh phu (sau day goi tat la Cong van 2185), S Noi vu huéng dan quy trinh ky
két hop déng lao dong va mot sé ndi dung cu thé nhu sau:

I. HOP PONG THU'C HIEN CONG VIEC HO TR(, PHUC VU

1. Loai hop ddng lao déng

Nguoi lao dong duge ky hop dnng thuc hién cang viéc hd tro, phuc vu theo
quy dinh tal khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh s6 111 (bao gdbm ca nhan vién néu 4n tai cac
trudmg mam non cong 1ap) theo mat trong cac loai sau:

- Hop dé}ng lao dong khong xac dinh thot han,

- Hop déng lao déng xéc dinh thoi han, trong d6 hai bén xdc dinh thoi han,
thoi diém chat dat cua hgp dong lao dong trong thoi gian khong qua 36 thang ké tir
thoi diém hop dong ¢d hiéu lue.

2. Quy trinh thye hién

a) Déi vai vi tri nhdn vién nau an tai cedc truong mdam non cong ldp:

- UBND cac quan, huyén, thi xa phan bo s6 lugng nhan vién nau an cua tung
truong mam non cong lap trén co so so lugng duge UBND Thanh pho giao hang
nam,

- Can cir sé luong nhan vién con thiéu so véi s6 duoge giao, BGH chu déng
xac dinh thoi gian can tuyén, xay dung ké hoach va cong bé cong khai tai tru so
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don vi, trén cong thong tin dién tu cua don vi hodc cua UBND quén, huyén, thi xa
vé viée tuyén hop déng nhan vién ndu dn (ké hoach can néu ré mét sb noi dung
nhu: tiéu chudn vi tri nhén vién niu &n, sb luong chi tiéu, thoi gian tiép nhan, muc
tién luong duge huong, ...),

- Thanh lap Hoi déng tuyén hop dong (gom BGH nha truong va dai dién
ngudi ¢6 chuyén mon); tién hanh hop xét timg truong hop (co6 thé két hop phong
vén, thuc hanh dé kiém tra kién thc, k¥ nang cua ca nhan ing tuyén),

- Trén co s& két qua cua Hoi dong, Hiéu truong truong mam non quyét dinh
cac truong hop tring tuyén va thue hién viée ky hop déng lao déng theo quy dinh.

b) Béi véi cde vi tri cdc cong viée ho tre, phuc vu khdc: ¢ thé ap dung quy
trinh nhu tuyén hop dong dbi voi nhan vién niu in tai trudng mam non cong l4p.

¢) D6i véi cdc trwong hop chuyén tir hop dong lao dong theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP sang hop dong theo Nghi dinh 111 (quy dinh tai diém a, diém b
khoan 5.2 muc 5 cua Cong vin 2185):

Ky hop dong véi nguoi lao dong theo thdm quyén va mau vé hgp dong lao
déng thue hién cong viéc hd trg, phuc vu kém theo Phuy luc IT cia Théng tu 05.
Mire lvong duge lua chon nhu sau (dam bao pht hop voi kha ndng ngén sach cua
don vi):

(1) Ap dung mic luong t&i thiéu déi véi nguoi lam viée theo hop dong lao
dong va khong thap hon mic lwong nguoi lao dong dang huong.

(2) Ap dung theo bang luong cua cong chire, vién chire.

Vi du:

- Ba Nguyén Thi H, ky hop déng lam viéc tai vi tri nhin vién phuc vy,
huwong luong theo ma ngach 01.009, bac 3, hé so 1,36. Khi chuyén sang ky hop
ddng theo quy dinh cua Nghi dinh 111: néu tra luong theo bang luong, don vi ky
hop dong ap dung theo Bang 4- Bang luong cia nhan vién thira hanh, phuc vu
trong cac co quan nha nudc va cac don vi sy nghiép ctia nha nude ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu.

- Ba D& Thi A, nhén vién ndu an trudng mam non, cé trinh do trung Gép,
nganh Ky thuat ché bién moén dn, hién huong luong theo ma ngach 01.007, bac 5,
hé sé 2,37. Khi chuyén sang ky hop dong theo Nghi dinh 111: néu tra luong theo
bang luong, don vi ky hgp déng ¢6 thé 4p dung Bang 3- Bang luong chuyén mén,
nghiép vu ddi v6i can bo, vién chire trong cdc don vi su nghiép ctia nha nudc ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cta Chinh phu,
voi truomg hop vi tri yéu cdu tiéu chuén vé trinh do dao tao, béi dudng cé bang
trung cAp.
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Viéc chu}rén xép lrong tai cac truong hop néu trén thue hién theo hudng dan
tai Théng tu sé 02/2007/TT-BNV ngay 25/5/2007 cua Bé Néi vu huéng dan xép
luong khi ndng ngach, chuyén ngach, chuyén loai céng chirc, vién chire.

- Ong Lé Vin C, ky hop dong tai vi tri nhén vién bao vé&, huéng luong theo
mé ngach 01.011, béc 4, hé s6 2,04. Khi chuyén sang ky hop déng theo Nghi dinh
111: can ctr kha ning ngén sach cua don vi, ¢6 thé thoa thudn ky véi mic luong
4.680.000d/thang (vung I), mic luong 4.160.000d/thang (ving II) theo Nghi dinh
s6 38/2022/NP-CP ngay 12/6/2022 ctia Chinh phu quy dinh mtc luong t6i thidu
doi voi ngudi lao déng lam viée theo hgp dong lao dong.

Céc truong hop néu trén, néu thoi han ky hop dong theo Nghi dinh 111 nhu
thoi han k¥ hop déng theo Nghi dinh 68 thi bé sung ngi dung hop dong nay thay
thé hop dong cii; néu thoi han hop ddng khac nhau: can két thic hop dong cii va ky
két hop dong lao dong mdi.

I1. HGP PONG THU'C HIEN CONG VIEC CHUYEN MON, NGHIEP VU

1. Théi han ky hop dong lao dong

a) Pon vi nhém 4: thoi han méi 1an ky hop déng khong qué 12 thang.

b) Pon vi nhém 1, nhém 2, nhém 3: thoi han hop dbng theo mot trong céc
loal sau:

- Hop dfing lao dong khong xac dinh thoi han,

- Hop d%mg lao dong xac dinh thi han, trong d6 hai bén xac dinh thoi han,
thoi diém chét dit cia hop déng lao déng trong thoi gian khéng qua 36 thang ké tir
thoi diém hop ddng cé hiéu luc.

2. Quy trinh thye hién

a) Péi véi don vi nhém 4 linh vuce sw nghiép y té, gico duc (vi tri chtc danh
nghé nghiép chuyén nganh va chitc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung)

- Pon vi sur nghiép thong ké s6 lugng ngudi lam viée con thidu gitra sé bién
ché vién chirc duge giao va s6 lugng theo dinh mirc cua Bo Y té, B6 Gido duc va
Dao tao; tong hop s lugng ngudi cin ky hop dbng (khéng qua 70% s6 lugng con
thiéu néu trén) béo cdo co quan quan ly truc tiép (So Y 1é; So Gido duc va Pao tao;
UBND quan, huyén, thi xa),

- S Y té, S& Gido duc va Pao tao, UBND quén, huyén, thi xa xem xét, kiém
tra so liéu bao cdo, giri vé S& Noi vu theo ky bao céo bién ché hang nam,

- S& Nbi vu thim dinh, bdo cdo UBND Thanh phd, trinh HDPND Thanh pho
phé duyét tai ky hop cudi nim, giao k& hoach thue hién nam tiép theo,

- Trén co s& sb luong duge giao, dé tuyén hop dong, SO Y té, S& Gido duc
va Pao tao, UBND quén, huyén, thi xa chi dao don vi sy nghiép cong b cong khai
tai tru so don vi, trén céng théng tin dién tir cia don vi hodc cua co quan quan ly



true tiép (so, nganh, UBND quan, huyén, thi xa) vé so luong, diéu kién vi tri viée
lam, thot gian va dia diém nop ho so,...

- Sau khi thu hé so, tép thé 1anh dao don vi su nghiép tién hanh hop xét
duyét ho so (co thé két hgp phong van, thue hanh dé kiém tra kién thirc, k¥ ning)
cua ca nhén tng tuyeén,

- Thi truong don vi su nghiép thuc hién viéc ky hop dbng lao dong ddi voi
nguoi duge tuyén theo quy dinh.

b) Déi véi cdc don vi nhém 4 khéng thuge linh vuc y té, gido duc

- Trén co s s6 lugng vién chirc con thiéu so véi sé duge co quan c6 thdm
quyen giao bién ché, don vi sy nghiép cong b6 cong khai tai tru so don vi, trén
cong théng tin dién tu cua dDTI *»1 hodc cua co quan quan ly truc tiép (so, nganh,
UBND quén, huyén, thi xa) vé s luong, didu kién vi tri viéc lam, thai gian va dia
diém nop ho so,...

- Sau khi thu hd so, tap thé lanh dao don vi su nghiép tién hanh hop xét
duyét hé so (c6 thé két hop phong vén, thue hanh dé kiém tra kién thire, k§ nang)
cua ca nhan Ung tuyen,

- Tha truong don vi sy nghiép thuc hién viéc ky hop ddng lao dong ddi véi
nguoi dugce tuyén.

¢) Doi véi cdc don vi sw nghiép nhom 3

- Bon vi xdc dinh s6 luong lao dong hop dong khong sir dung ngén sach nha
nudc ma su dung nguén thu hoat déng su nghmp, ngan sach nha nuée hd tro (néu

c6) dé chi tra tién luu’ng, béo cdo co quan co thAm quyén quan ly don vi sy nghiép
quyét dinh (hoic tu quyét dinh) trén co sé mic ty bao dam chi thudng xuyén.

- Pon vi su nghiép céng bo so lugng hop dong can tuyén tai tru s¢ don vi,
trén cong thong tin dién tr clia don vi hodc cta co quan quan ly truc ti€pve so
luong, diéu kién vi trf viéc lam, thoi gian va dia diém nép ho so.,...

- Sau khi thu ho so, tap thé lanh dao don vi su nghiép tién hanh hop xét
duyét ho so (co thé két hgp phong vén, thuc hanh dé kiém tra kién thitc, k¥ nang)
cua ca nhan ung tuyén,

- Thu trudmg don vi sy nghiép thue hién viée ky hop dbng lao dong ddi véi
ngudi dugc tuyén.

d) Déi voi cdac don vi su nghiép nhom 1, nhom 2

- Thu truong don vi su nghiép tu quyét dinh quy trinh tuyén hop dong lao dong
tai don vi, ¢o thé ap dung tuong tur quy trinh nhur d&i voi cac nhom 3, nhoém 4.

4. Mt s6 luu y khi thwe hién

a) Khi thyc hién viéc tuyén chon:
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- N6i dung céng khai tiép nhin hé so gém: sb lwong, tiéu chuén, diéu kién
tuyén theo tirng vi tri, thoi gian va dia diém nhan ho so, hinh thirc tuyén chon, ché
dd chinh sach dé1 véi hop dong lao dong.

- V&i cac don vi nhom 3 tu dam bao dudi 70% chi thuong xuyén hodc chua
duge giao quyén ty chu tai chinh, cac don vi nhém 4: phai bdo cdo, xin y kién ciia
co quan quan ly truc tiép (s& nganh, UBND quén, huyén, thi xa) truée khi ky hop
ddng vé qua trinh tuyén hop dong, danh sach va hé so céc truong hop duge tuyén
chon.

b) Khi két thiic hop déng lao ddng cin chi tra ché dd, chinh séch tir quy phic
loi ctia don vi theo ding quy dinh cta phap luat vé hop dong lao déng. Néu don vi
st dung ¢6 nhu céu ky tiép hop dong can thé hién cu thé bang phu luc hop dong
hodc hop d-fmg lao dong mdi.

Trén day la ni dung huéng dan quy trinh ky két hop dong lao dong va moi
s6 noi dung nghiép vu cu thé khi trién khai Nghi dinh 111, Coéng van 2185. Trong
qué trinh thyuc hién, néu cé khé khan, vudng méc, cac don vi kip thoi phan dnh vé
S& N6i vu dé duoce hudng dan giai quyét theo tham quyén hodc dé téng hop béo
cdo UBND Thanh phé xem xét, chi dao déi véi cac ndi dung vuot tham quyén./. g4

Neoi nhin:

- Nhur trén;

- UBND TP; (dé bic)

- Giam doc, cac PGP SNV;

- Cac phong: XDCQ, TCBC, Ttra, VP,
- Luvu: VT, XDCQpuoin
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