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	ỦY BAN NHÂN DÂN

HUYỆN PHONG ĐIỀN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



QUY CHẾ

Sử dụng, quản lý công chức, viên chức trong các đơn vị 

sự nghiệp giáo dục trực thuộc Ủy ban nhân dân huyện
(Ban hành kèm theo Quyết định số:      /QĐ-UBND  ngày      tháng      năm 2019 của Ủy ban nhân dân huyện Phong Điền)


Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng và nguyên tắc áp dụng
1. Quy chế này quy định cụ thể nhiệm vụ, quyền hạn của các cơ quan, đơn vị tham mưu Ủy ban nhân dân huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện trong việc sử dụng và quản lý công chức, viên chức trong các đơn vị sự nghiệp giáo dục trực thuộc Ủy ban nhân dân huyện.

2. Quy chế này áp dụng đối với những đối tượng sau:

a) Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng và những đối tượng thuộc quy hoạch Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng các Trường trung học cơ sở, Trường Tiểu học và Trường Mầm non;

b) Viên chức, người lao động các Trường trung học cơ sở, Trường tiểu học và Trường mầm non;

3. Nguyên tắc áp dụng
a) Bảo đảm sự lãnh đạo của Đảng Cộng sản Việt Nam và sự thống nhất quản lý của Nhà nước.

b) Bảo đảm quyền chủ động và đề cao trách nhiệm của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập.

c) Việc sử dụng và quản lý viên chức, người lao động được thực hiện trên cơ sở tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp, vị trí việc làm và căn cứ vào hợp đồng làm việc.

d) Thực hiện bình đẳng giới, các chính sách ưu đãi của Nhà nước đối với viên chức là người có tài năng, người dân tộc thiểu số, người có công với cách mạng, viên chức làm việc ở miền núi, biên giới, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng dân tộc thiểu số, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn và các chính sách ưu đãi khác của Nhà nước đối với viên chức.
Chương II

KẾ HOẠCH BIÊN CHẾ
Điều 2. Trách nhiệm của Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học và Trung học cơ sở
a) Xây dựng kế hoạch phát triển hàng năm về biên chế, quỹ tiền lương của trường báo cáo Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện xem xét, tổng hợp. 

b) Thống kê, báo cáo hàng năm theo hướng dẫn của Trưởng phòng Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện.

Điều 3. Trách nhiệm của Trưởng phòng Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện

Trên cơ sở hướng dẫn xây dựng kế hoạch biên chế của Ủy ban nhân dân huyện, Trưởng phòng Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện chịu trách nhiệm trước Uỷ ban nhân dân huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện hướng dẫn, kiểm tra và tổng hợp kế hoạch biên chế, quỹ tiền lương của các trường trực thuộc báo cáo Ủy ban nhân dân huyện (qua Phòng Nội vụ, Phòng Tài chính - Kế hoạch), Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh.

Điều 4. Trách nhiệm của Trưởng Phòng Nội vụ huyện

Tổng hợp, thẩm định kế hoạch biên chế theo đề nghị của Trưởng phòng Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện trình Ủy ban nhân dân huyện xem xét quyết định.

Điều 5. Giao chỉ tiêu biên chế và phân bổ biên chế

Căn cứ vào chỉ tiêu biên chế của Giám đốc Sở Nội vụ tỉnh giao và trên cơ sở đề nghị phân bổ biên chế của Trưởng phòng Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, Trưởng phòng Phòng Nội vụ huyện tham mưu, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện quyết định phân bổ chỉ tiêu biên chế sự nghiệp giáo dục cho các đơn vị trường Trung học cơ sở, Tiểu học và Trường mầm non trên địa bàn.

Điều 6. Chế độ thông tin báo cáo

Hiệu trưởng các đơn vị Trường học trực thuộc Ủy ban nhân dân huyện báo cáo tình hình sử dụng, quản lý, kế hoạch biên chế, quỹ tiền lương của đơn vị mình gửi Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện báo cáo UBND huyện:

- Tình hình sử dụng, quản lý, kế hoạch biên chế (qua Phòng Nội vụ huyện) trước ngày 10 tháng 6 hàng năm.

- Kế hoạch quỹ tiền lương (qua Phòng Tài chính-Kế hoạch huyện) trước ngày 15 tháng 9 hàng năm.
Chương III

SỬ DỤNG VIÊN CHỨC  
Điều 7. Thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức
1. Thăng hạng chức danh nghề nghiệp từ hạng IV lên hạng III
Hiệu trưởng các trường xây dựng đề án tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức đủ điều kiện theo quy định, gửi Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện tổng hợp, đề xuất Ủy ban nhân dân huyện (qua Phòng Nội vụ huyện) để tiến hành quy trình xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức theo quy định của pháp luật.
2. Thăng hạng chức danh nghề nghiệp từ hạng III lên hạng II

Hiệu trưởng các trường lập danh sách viên chức đủ điều kiện thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức gửi Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện tổng hợp, báo cáo đề xuất Ủy ban nhân dân huyện (qua Phòng Nội vụ huyện) để gửi cơ quan có thẩm quyền xem xét.
Điều 8. Nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn, phụ cấp thâm niên vượt khung

1. Căn cứ vào tiêu chuẩn và điều kiện nâng bậc lương thường xuyên, phụ cấp thâm niên vượt khung của viên chức, Hiệu trưởng các trường lập làm thủ tục theo quy định gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện. 
2. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện tổng hợp, thẩm định các thủ tục nâng lương thường xuyên, vượt khung đối với viên chức (trừ các chức danh Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng và viên chức được đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn) trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện xem xét, quyết định nâng bậc lương thường xuyên và hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức sau khi thống nhất của Phòng Nội vụ huyện.
3. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện tổng hợp, thẩm định các thủ tục nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện xem xét, quyết định nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo theo đúng quy định.
4. Đối với chức danh Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng và những viên chức được đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn; Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện kiểm tra, tổng hợp gửi Phòng Nội vụ huyện thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện xem xét quyết định hoặc đề nghị Sở Nội vụ tỉnh quyết định theo quy định phân cấp quản lý hiện hành.
5. Thời điểm lập hồ sơ nâng bậc lương, phụ cấp thâm niên vượt khung:

Vào ngày 01 tháng 6 hàng năm đối với viên chức nâng bậc lương sáu tháng đầu năm và vào ngày 01 tháng 12 đối với viên chức nâng bậc lương sáu tháng cuối năm.

Điều 09. Điều động, biệt phái
Việc điều động, biệt phái viên chức phải căn cứ vào nhu cầu, vị trí công tác tại các đơn vị trường học, trên cơ sở chỉ tiêu biên chế được giao, điều kiện, tiêu chuẩn, trình độ và năng lực của viên chức do UBND huyện và cấp trên quy định.
1. Điều động, biệt phái viên chức giữa các đơn vị trường học trực thuộc UBND huyện
Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện xây dựng phương án điều động, biệt phái thống nhất bằng văn bản với Phòng Nội vụ huyện. Sau đó trình Ủy ban nhân dân huyện phê duyệt phương án điều động, biệt phái. Căn cứ phương án điều động, biệt phái được Ủy ban nhân dân huyện phê duyệt. Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện ủy quyền Trưởng phòng GD&ĐT huyện ký quyết định điều động, biệt phái viên chức giữa các đơn vị trường học trực thuộc Ủy ban nhân dân huyện (trừ viên chức Kế toán và các chức danh Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng và những viên chức được cấp có thẩm quyền quy hoạch vào các chức danh Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng) và gửi quyết định điều động, biệt phái về Chủ tịch UBND huyện (qua Phòng Nội vụ huyện).

2. Điều động, thuyên chuyển viên chức các đơn vị trường học trực thuộc UBND huyện ra khỏi huyện và tiếp nhận viên chức ngoài huyện vê công tác tại các đơn vị trường học trực thuộc huyện được thực hiện theo Quyết định số 05/2015/QĐ-UBND ngày 29/01/2015 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức trong các đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.
Điều 10. Bổ nhiệm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng
Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện xây dựng kế hoạch để xin chủ trương của Chủ tịch UBND huyện trước khi phối hợp với Phòng Nội vụ huyện tiến hành quy trình, thủ tục đề xuất phương án bổ nhiệm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng các Trường Mầm non, Tiểu học và Trung học cơ sở theo quy định.
Điều 11. Bổ nhiệm lại

Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện chủ trì, phối hợp với Phòng Nội vụ huyện và lập các thủ tục trước 03 tháng  (90 ngày) tính đến thời điểm công chức, viên chức hết thời hạn bổ nhiệm để đề xuất cấp có thẩm quyền xem xét bổ nhiệm lại hoặc không bổ nhiệm lại theo quy định. 
Điều 12. Miễn nhiệm (áp dụng đối với công chức)
1. Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện xem xét, đề nghị cấp có thẩm quyền (qua Phòng Nội vụ huyện) miễn nhiệm đối với công chức khi căn cứ vào một trong các trường hợp sau đây: 

a) Công chức bị kỷ luật, công chức vi phạm pháp luật thuộc một trong các trường hợp:

- Bị kỷ luật cảnh cáo hoặc khiển trách mà yêu cầu nhiệm vụ công tác cần phải thay thế

- Bị cơ quan có thẩm quyền kết luận bằng văn bản về vi phạm pháp luật nhưng chưa đến mức cách chức. 

b) Công chức không đủ năng lực, uy tín để làm việc thuộc một trong các trường hợp:

- Trong 2 năm liên tiếp của nhiệm kỳ giữ chức vụ không hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Trong một nhiệm kỳ hoặc hai nhiệm kỳ giữ chức vụ liên tiếp, bị hai lần xử lý kỷ luật liên quan đến chức trách được giao.

- Để đơn vị mất đoàn kết hoặc làm đơn vị mất đoàn kết theo kết luận của cơ quan có thẩm quyền.

- Bị các cơ quan có thẩm quyền kết luận bằng văn bản về vi phạm tư cách đạo đức của người công chức.

- Bị cơ quan kiểm tra, thanh tra có thẩm quyền kết luận vi phạm quy định về những việc đảng viên, viên chức không được làm. 

c) Công chức bị cơ quan có thẩm quyền kết luận vi phạm quy định của Bộ Chính trị về bảo vệ chính trị nội bộ.

d) Được cấp có thẩm quyền điều động, luân chuyển, bố trí, phân công công tác khác mà không được kiêm nhiệm chức vụ cũ.
2. Trưởng phòng Nội vụ huyện tổng hợp, thẩm định trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện quyết định theo phân cấp quản lý cán bộ.
Điều 13. Từ chức

1. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện xem xét, đề nghị cấp có thẩm quyền (qua Trưởng phòng Nội vụ huyện) đối với công chức xin từ chức khi căn cứ vào một trong các trường hợp sau:

a) Công chức tự nguyện, chủ động xin từ chức để chuyển giao vị trí lãnh đạo, quản lý;

b) Công chức nhận thấy không đủ sức khỏe, năng lực, uy tín để hoàn thành chức trách nhiệm vụ được giao;

c) Công chức nhận thấy sai phạm, khuyết điểm của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình hoặc của cấp dưới có liên quan đến trách nhiệm của mình;

d) Công chức có nguyện vọng xin từ chức vì các lý do cá nhân khác.

Công chức không được từ chức nếu đang trong thời gian chịu sự thanh tra, kiểm tra, điều tra của cơ quan thanh tra, kiểm tra, cơ quan bảo vệ pháp luật. 

2. Trưởng phòng Nội vụ huyện tổng hợp, thẩm định trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện quyết định theo phân cấp quản lý cán bộ.

Điều 14. Cho thôi giữ chức vụ
1. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện xem xét, đề nghị cấp có thẩm quyền (qua Trưởng phòng Nội vụ huyện) cho thôi giữ chức vụ đối với công chức, viên chức khi căn cứ vào một trong các trường hợp sau:

Cán bộ không đủ sức khỏe để tiếp tục lãnh đạo, quản lý: bị bệnh hiểm nghèo, tai nạn, ốm đau kéo dài, đã nghỉ đủ 12 tháng để điều trị nhưng không phục hồi được sức khỏe.
2. Trưởng phòng Nội vụ huyện tổng hợp, thẩm định trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện quyết định theo phân cấp quản lý cán bộ.

15. Khen thưởng, kỷ luật

1. Khen thưởng:

Trên cơ sở đề nghị của người đứng đầu đơn vị trường học, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện chịu trách nhiệm xem xét, tiến hành các thủ tục và tổng hợp danh sách kèm theo hồ sơ gửi về Phòng Nội vụ huyện. Trưởng phòng Nội vụ huyện thẩm định và trình Hội đồng Thi đua, khen thưởng huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện xem xét quyết định hoặc trình cấp có thẩm quyền quyết định theo phân cấp quản lý.
2. Kỷ luật: 

a) Khi phát hiện công chức, viên chức, người lao động có hành vi vi phạm pháp luật, Hiệu trưởng các trưởng học tiến hành lập các thủ tục theo quy định của Luật viên chức và Nghị định số 27/2012/NĐ-CP ngày 06/04/2012 của Chính phủ về quy đình xử lý kỷ luật viên chức và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả của viên chức để báo cáo Trưởng phòng Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện.
b) Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện tiến hành quy trình và đề xuất hình thức kỷ luật đối với công chức, viên chức, người lao động báo cáo Chủ tịch UBND huyện (qua Trưởng phòng Nội vụ huyện) đảm bảo đúng thời hiệu, thời hạn được quy định tại Điều 7 Điều 8 Nghị định số 27/2012/NĐ-CP ngày 06/04/2012 của Chính phủ và Nghị định số 34/2011/NĐ-CP ngày 17 tháng 5 năm 2011 của Chính phủ quy định về xử lý kỷ luật đối với công chức.
Điều 16. Đào tạo, bồi dưỡng viên chức

Trên cơ sở quy hoạch cán bộ quản lý ngành giáo dục đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt và đề nghị của Hiệu trưởng nhà trường, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức, người lao động của ngành (trừ các trường hợp được cử đi đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ dưới 30 ngày) và gửi sang Phòng Nội vụ huyện tổng hợp, xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức của huyện báo cáo và trình Ủy ban nhân dân huyện xem xét, phê duyệt.
Điều 17. Đánh giá và phân loại viên chức, người lao động
1. Việc đánh giá và phân loại viên chức, người lao động được thực hiện tại thời điểm kết thúc năm học.
2. Ủy quyền cho Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện trực tiếp đánh giá, xếp loại Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng các đơn vị trường học trực thuộc UBND huyện và báo cáo kết quả, hồ sơ đánh giá, xếp loại về Ủy ban nhân dân huyện (qua Phòng Nội vụ) để quản lý, theo dõi.
3. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện có trách nhiệm:

- Tổng hợp kết quả đánh giá và phân loại viên chức, người lao động trong toàn huyện và gửi báo cáo về Ủy ban nhân dân huyện (qua Phòng Nội vụ huyện) trước ngày 01/7 hàng năm để tổng hợp báo cáo cấp có thẩm quyền theo quy định. 

- Báo cáo hồ sơ, phiếu đánh giá và phân loại Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng gửi về Ủy ban nhân dân huyện (qua Phòng Nội vụ huyện) trước ngày 20/6 hàng năm để lưu hồ sơ theo quy định.
Điều 18. Nghỉ hưu
1. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện lập thủ tục nghỉ hưu đối với công chức, viên chức ngành giáo dục huyện theo quy định tại Điều 40, Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/04/2012 của Chính phủ.

Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện ủy quyền cho Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện thông báo nghỉ hưu và tham mưu Chủ tịch UBND huyện ra quyết định nghỉ hưu đối với viên chức giáo dục đến thời điểm nghỉ hưu (trừ Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng) và gửi danh sách những người đã nghỉ hưu sang Phòng Nội vụ huyện để theo dõi quản lý biên chế. 

 2. Trưởng phòng Nội vụ huyện phối hợp với Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện tiến hành lập thủ tục nghỉ hưu theo quy định hiện hành của Nhà nước đối với các chức vụ Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng trong các đơn vị Trường học trực thuộc.
Trưởng phòng Nội vụ huyện tham mưu trình Chủ tịch UBND huyện thông báo nghỉ hưu, quyết định nghỉ hưu đối với các chức danh Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng.
Điều 19. Thôi việc

1. Trường hợp công chức, viên chức, người lao động có nguyện vọng thôi việc, Hiệu trưởng các trường học lập hồ sơ gửi Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện để báo cáo Ủy ban nhân dân huyện (qua Trưởng phòng Nội vụ huyện).
2. Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ nghỉ việc của công chức, viên chức, người lao động do Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện chuyển đến, Trưởng phòng Nội vụ huyện tham mưu trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện xem xét quyết định cho thôi việc, chấm dứt hợp đồng làm việc và chi trả trợ cấp thôi việc cho viên chức, người lao động theo quy định hiện hành của Nhà nước.  

 Điều 20. Quản lý hồ sơ

1. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện theo dõi, quản lý hồ sơ viên chức, người lao động trong các đơn vị trường học (trừ các đối tượng quy định tại Khoản 2 Điều này).

2. Trưởng phòng Nội vụ huyện theo dõi, quản lý hồ sơ đội ngũ cán bộ quản lý gồm: Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng và những người được quy hoạch vào chức danh Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng các đơn vị trường học trực thuộc UBND huyện.

3. Định kỳ hàng tháng, quý, năm hoặc theo yêu cầu đột xuất, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện có trách nhiệm báo cáo Ủy ban nhân dân huyện (qua Phòng Nội vụ huyện) về tình hình biến động viên chức, người lao động khi có yêu cầu của Ủy ban nhân dân huyện và Trưởng phòng Nội vụ huyện.
Chương IV

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 21. Tổ chức thực hiện
1. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện có trách nhiệm triển khai, tổ chức thực hiện đảm bảo đúng Quy chế này và các quy định pháp luật có liên quan.
2. Thủ trưởng và viên chức, người lao động các đơn vị sự nghiệp giáo dục trực thuộc Uỷ ban nhân dân huyện thực hiện nghiêm túc Quy chế này.
3. Trưởng phòng Nội vụ huyện có trách nhiệm theo dõi, kiểm tra, giám sát việc thực hiện Quy chế này./.

TM. UỶ BAN NHÂN DÂN 


CHỦ TỊCH 


Trịnh Đức Hùng
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