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	UBND TỈNH HẬU GIANG

TRƯỜNG CĐCĐ HẬU GIANG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: …….…/QĐ-CĐCĐ
	                Hậu Giang, ngày …. tháng…. năm 2020



QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy định về trình tự thủ tục giải quyết nghỉ việc, 

tạm hoãn hợp đồng làm việc, chuyển đổi vị trí việc làm

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG CỘNG ĐỒNG HẬU GIANG
Căn cứ Luật viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010;
Căn cứ Luật số 52/2019/QHS14 ngày 25 tháng 11 năm 2019 Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật viên chức;

Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP, ngày 25  tháng 9 năm 2020 Quy định về  tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
Căn cứ Bộ Luật Lao động;

Căn cứ Quyết định số 4128/QĐ-BGD&ĐT ngày 01 tháng 08 năm 2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập trường Cao đẳng Cộng đồng Hậu Giang;

Căn cứ Quyết định số 281/QĐ-LĐTBXH ngày 12 tháng 3 năm 2020 của Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội về việc sáp nhập Trường Trung cấp Kỹ thuật - Công nghệ tỉnh Hậu Giang và Trường Trung cấp Kinh tế - Kỹ thuật tỉnh Hậu Giang vào Trường Cao đẳng Cộng đồng Hậu Giang;
Căn cứ Quyết định số 160/QĐ-CĐCĐ ngày 07 tháng 4 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Cộng đồng Hậu Giang về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Cộng đồng Hậu Giang;
Theo đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về trình tự thủ tục giải quyết nghỉ việc, tạm hoãn hợp đồng làm việc, chuyển đổi vị trí công tác đối với viên chức và người lao động đang công tác tại Trường Cao đẳng Cộng đồng Hậu Giang.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký. 
Điều 3. Trưởng các Phòng, Khoa, Trung tâm trực thuộc Trường Cao đẳng Cộng đồng Hậu Giang, các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
Nơi nhận:       
     HIỆU TRƯỞNG                                                                 
- Như Điều 3;                                                                                  
- Lưu: VT..
                                                                                 ThS. Nguyễn Hữu Văn
	UBND TỈNH HẬU GIANG
TRƯỜNG CĐCĐ HẬU GIANG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




QUY ĐỊNH
 Về trình tự thủ tục giải quyết nghỉ việc, tạm hoãn hợp đồng làm việc, 
chuyển đổi vị trí việc làm
(Kèm theo Quyết định số ………/QĐ-CĐCĐ  ngày ….. tháng 12 năm 2020
của Trường Cao đẳng Cộng đồng  Hậu Giang)
Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng
 Viên chức, người lao động đang công tác tại các đơn vị thuộc Trường Cao đẳng Cộng đồng Hậu Giang.
Điều 2. Trường hợp giải quyết thôi việc
1. Viên chức, người lao động được giải quyết thôi việc thuộc các trường hợp sau:

- Viên chức, người lao động có đơn tự nguyện xin thôi việc và được Hiệu trưởng đồng ý bằng văn bản.
 - Viên chức đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc theo quy định tại Khoản 4 và Khoản 5 Điều 29 Luật viên chức.
-  Nhà Trường đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc với viên chức theo quy định tại Điểm c, d, đ Khản 1 Điều 29 Luật viên chức.
2. Viên chức, người lao động chưa được giải quyết thôi việc nếu thuộc các trường hợp sau:
·  Đang bị xem xét kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự.
·  Chưa làm việc đủ thời gian cam kết với Trường khi được cử đi đào tạo hoặc khi được tuyển dụng.
· Chưa hoàn thành việc thanh toán các khoản tiền, tài sản thuộc trách nhiệm của cá nhân đối với Trường.
· Do yêu cầu công tác chưa bố trí được người thay thế.
Điều 3. Trình tự giải quyết nghỉ việc
1. Viên chức xin nghỉ việc viết đơn nêu rõ lý do xin nghỉ, gửi đến lãnh đạo phòng, khoa, trung tâm, các đơn vị thuộc Trường (theo mẫu).
2. Các phòng, khoa, trung tâm, các đơn vị trực thuộc Trường tiếp nhận đơn và xem xét giải quyết.

- Lãnh đạo phòng, khoa, trung tâm, các đơn vị  gặp gỡ người xin nghỉ việc để trao đổi, tìm hiểu lý do nghỉ việc, tâm tư nguyện vọng của viên chức xin nghỉ việc động viên để tiếp tục công tác.
- Nếu người xin nghỉ việc không thay đổi ý kiến thì tổ chức họp phòng, khoa, trung tâm xem xét giải quyết đơn của viên chức; thành phần dự họp gồm toàn bộ viên chức của đơn vị 
3. Hồ sơ gửi về phòng Tổ chức - Hành chính 

- Đơn xin nghỉ việc.

- Biên bản họp của đơn vị (Nội dung biên bản nêu thuận lợi, khó khăn của đơn vị khi viên chức nghỉ việc, quyền lợi, nghĩa vụ của viên chức đối với Trường và của Trường đối với viên chức. Đề xuất, kiến nghị giải quyết các vấn đề có liên quan đối với viên chức xin nghỉ việc)
4. Hiệu trưởng xem xét giải quyết
- Khi nhận đủ hồ sơ từ  đơn vị gửi về phòng Tổ chức - Hành chính, phòng  Tổ chức - Hành chính tham mưu Hiệu trưởng họp xem xét giải quyết.
- Thành phần họp gồm: Ban Giám hiệu, đại diện Công đoàn, lãnh đạo phòng Tổ chức - Hành chính, lãnh đạo đơn vị có viên chức xin nghỉ và viên chức xin nghỉ việc.
- Nếu Hiệu trưởng đồng ý cho viên chức nghỉ việc thì phòng Tổ chức - Hành chính sẽ tham mưu thực hiện các thủ tục theo quy định.

- Trong thời gian chờ quyết định cho nghỉ việc thì người xin nghỉ phải bàn giao công việc cho đơn vị (Đơn vị lập biên bản bàn giao và báo về phòng Tổ chức - Hành chính), vẫn phải đi làm theo quy định, nếu tự ý nghỉ sẽ xử lý theo quy định của pháp luật về tự ý nghỉ việc.
- Trong trường hợp viên chức xin nghỉ việc  phải đền bù chi phí đào tạo, tài sản… do mình phụ trách thì phòng Tổ chức - Hành chính sẽ tham mưu xin ý kiến và thực hiện thủ tục theo quy định của pháp luật.
Điều 4. Trường hợp thực hiện tạm hoãn hợp đồng làm việc 
1. Người lao động đi thực hiện nghĩa vụ quân sự.

2. Người lao động bị tạm giữ, tạm gian theo quy định của pháp luật tố tụng hình sự.  
3. Người lao động phải chấp hành quyết định áp dụng biện pháp đưa vào trường giáo dưỡng, đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc, cơ sở giáo dục bắt buộc.
4. Lao động nữ mang thai có xác nhận của cơ sở khám chữa bệnh có thẩm quyền chứng nhận nếu tiếp tục làm việc sẽ ảnh hưởng đến thai nhi.
5. Các trường hợp khác do hai bên thỏa thuận.

Điều 5. Trình tự giải quyết tạm hoãn hợp đồng làm việc
1. Viên chức xin tạm hoãn hợp đồng làm việc viết đơn nêu rõ lý do xin tạm hoãn hợp đồng làm việc, gửi đến lãnh đạo phòng, khoa, trung tâm, các đơn vị thuộc Trường (theo mẫu).
2. Các phòng, khoa, trung tâm, các đơn vị trực thuộc Trường tiếp nhận đơn và xem xét giải quyết.
- Lãnh đạo phòng, khoa, trung tâm, các đơn vị  gặp gỡ người xin tạm hoãn hợp đồng làm việc để trao đổi, tìm hiểu tâm tư nguyện vọng, động viên, giúp đỡ, tạo điều kiện để viên chức tiếp tục công tác.

- Nếu người xin tạm hoãn hợp đồng làm việc không thay đổi ý kiến thì tổ chức họp phòng, khoa, trung tâm xem xét giải quyết đơn của viên chức; thành phần dự họp gồm toàn bộ viên chức của đơn vị.

3. Thời gian xin tạm hoãn hợp đồng làm việc
- Đối với viên chức tại Khoản 1, Khoản 2, Khoản 3, Khoản 4 Điều 4 của Quy định này thời gian thực hiện tạm hoãn hợp đồng làm việc theo thời gian quy định tại các khoản đó.
- Đối với viên chức tại Khoản 5 Điều 4 của Quy định thời gian thực hiện tạm hoãn hợp đồng làm việc không quá 03 tháng trong một năm học (Trừ các trường hợp đặc biệt).
4. Hồ sơ gửi về phòng Tổ chức - Hành chính 

- Đơn xin tạm hoãn hợp đồng việc (các tài liệu liên quan đến nội dung xin tạm hoãn hợp đồng làm việc).
- Biên bản họp của đơn vị (Nội dung biên bản nêu thuận lợi, khó khăn của đơn vị khi viên chức tạm hoãn hợp đồng làm việc. Đề xuất, kiến nghị giải quyết việc tạm hoãn hợp đồng làm việc)

5. Hiệu trưởng xem xét giải quyết
- Khi nhận đủ hồ sơ từ  đơn vị gửi về phòng Tổ chức - Hành chính, phòng Tổ chức - Hành chính tham mưu Hiệu trưởng họp xem xét giải quyết.
- Thành phần họp gồm: Ban Giám hiệu, đại diện Công đoàn, lãnh đạo phòng Tổ chức - Hành chính, lãnh đạo đơn vị có viên chức xin tạm hoãn hợp đồng làm việc  và viên chức xin tạm hoãn hợp đồng làm việc.

- Nếu Hiệu trưởng đồng ý cho viên chức tạm hoãn hợp đồng làm việc thì phòng Tổ chức - Hành chính sẽ tham mưu thực hiện các thủ tục theo quy định.
- Trong thời gian chờ thỏa thuận tạm hoãn hợp đồng làm việc thì người xin tạm hoãn hợp đồng làm việc phải bàn giao công việc cho đơn vị (Đơn vị lập biên bản bàn giao) và vẫn phải đi làm theo quy định.

Điều 6. Trường hợp giải quyết chuyển đổi vị trí việc làm
1. Viên chức, người lao động có nguyện vọng chuyển đổi vị trí việc làm phù hợp với điều kiện của bản thân.
 2. Khi các đơn vị thuộc Trường có nhu cầu về nhân sự phục vụ cho nhiệm vụ của đơn vị.
3. Khi Trường có nhu cầu chuyển đổi vị trí việc làm nhằm phát triển nhà Trường, các vị trí còn thiếu cũng như giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực hiện nhiệm vụ chính trị của Trường.
Điều 7. Trình tự giải quyết chuyển đổi vị trí việc làm
1. Viên chức, người lao động có nguyện vọng chuyển đổi vị trí việc làm 
- Viên chức xin chuyển vị trí việc làm viết đơn nêu rõ lý do xin chuyển vị trí việc làm gửi đến đơn vị chuyển đến và đơn vị đang làm việc (theo mẫu).
- Viên chức xin chuyển vị trí việc làm gửi đơn về phòng Tổ chức - Hành chính (đơn phải được lãnh đạo đơn vị tiếp nhận và đơn vị đang làm việc thống nhất cho ý kiến tiếp nhận và thống nhất cho chuyển ).
-  Hiệu trưởng xem xét giải quyết
+ Khi nhận đơn của viên chức xin chuyển vị trí việc làm theo đúng yêu cầu tại điểm 2 Khoản 1 Điều này, phòng Tổ chức - Hành chính tham mưu Hiệu trưởng họp xem xét giải quyết.

+ Thành phần họp gồm: Ban Giám hiệu, lãnh đạo phòng Tổ chức - Hành chính, lãnh đạo đơn vị tiếp nhận và đơn vị viên chức đang làm việc và viên chức.

2. Khi các đơn vị thuộc Trường có nhu cầu về nhân sự phục vụ cho nhiệm vụ của đơn vị.
- Làm đề nghị gửi về phòng Tổ chức - Hành chính, số lượng, nhân sự cần thiết cho vị trí việc làm của đơn vị ( Nếu có yêu cầu nhân sự cụ thể thì trao đổi trực tiếp với viên chức, lãnh đạo đang trực tiếp quản lý viên chức đó ).
- Phòng Tổ chức - Hành chính nhận đề nghị của các đơn vị, tham mưu Hiệu trưởng thực hiện công tác tổ chức phù hợp với vị trí việc làm và yêu cầu công việc của đơn vị.
-  Hiệu trưởng họp Ban Giám hiệu, lãnh đạo phòng Tổ chức - Hành chính, lãnh đạo đơn vị yêu cầu nhân sự, lãnh đạo đơn vị có viên chức và viên chức được điều chuyển họp để xem xét quyết định.

3. Khi Trường có nhu cầu chuyển đổi vị trí việc làm nhằm phát triển nhà Trường, các vị trí còn thiếu cũng như giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực hiện nhiệm vụ chính trị của Trường.
- Lãnh đạo phòng Tổ chức - Hành chính sẽ trao đổi với viên chức và lãnh đạo đơn vị có viên chức được điều chuyển và đơn vị nhận viên chức.

- Lãnh đạo phòng Tổ chức - Hành chính tham mưu Hiệu trưởng họp Ban Giám hiệu và xin ý kiến Ban Chấp hành Đảng ủy để điều chuyển viên chức.
Điều 8. Điều khoản thi hành 
Các đơn vị trực thuộc Trường có trách nhiệm triển khai thực hiện tại đơn vị.
Trong quá trình thực hiện nếu phát sinh vướng mắc, các đơn vị phản ánh về Trường (thông qua phòng Tổ chức - Hành chính) để tổng hợp báo cáo Ban Giám hiệu xem xét điều chỉnh kịp thời./.

       
 HIỆU TRƯỞNG                                                                 
                                                                              ThS. Nguyễn Hữu Văn
DỰ THẢO









