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PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc  

 ố: 231/PG   -TCCB Sa Đéc, ngày 14 tháng 4 năm 2015 

V/v hướng dẫn thực hiện công tác thuyên 

chuyển viên chức ngành giáo dục  

từ năm 2015 

 

Kính gửi:  iệu trưởng trường MN, MG,   ,     . 

 ăn cứ  hông tư số 15/2012/  -BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của  ộ 
Nội vụ  ướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí 
đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức; 

 ăn cứ  iểm c Khoản 4  iều 13 Quy định phân cấp về quản lý tổ chức bộ 
máy và cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan hành chính, đơn vị sự 
nghiệp, các  ội, doanh nghiệp do Nhà nước làm chủ sở hữu thuộc  ỷ ban nhân 
dân tỉnh  ồng  háp ban hành kèm theo Quyết định số 39/2014/Q -UBND ngày 
31 tháng 12 năm 2014 của  ỷ ban nhân dân tỉnh  ồng  háp; 

 ăn cứ công văn 381/ G   -    , ngày 01 tháng 4 năm 2015 của  ở 
Giáo dục và  ào tạo tỉnh  ồng  háp, về việc hướng dẫn thực hiện công tác 
thuyên chuyển viên chức ngành giáo dục từ năm 2015, 

 Phòng Giáo dục và  ào tạo thành phố  a  éc hướng dẫn giải quyết công 
tác thuyên chuyển viên chức trong từ năm 2015 như sau: 

I. Đối tượng và điều kiện để xem xét cho thuyên chuyển đi 

1. Đối tượng 

- Là viên chức có nhu cầu thuyên chuyển công tác trong thành phố, trong 
tỉnh và ra ngoài tỉnh. 

 2. Quy định về điều kiện 

a) Điều kiện chung 

 - Viên chức đã được tuyển dụng, qua thời gian tập sự và được quyết định 
bổ nhiệm vào ngạch (trước đây là quyết định công nhận hết thời gian tập sự), 
không đang trong thời gian thi hành kỷ luật hoặc đang trong quá trình xem xét 
kỷ luật. 

 -  uối năm được xếp loại viên chức từ khá trở lên theo Quyết định số 
06/2006/Q - NV của  ộ Nội vụ.  

 -  hải phục vụ đủ thời gian theo quy định đối với nhà giáo, cán bộ quản lý 
giáo dục công tác ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn, đã 
nhận chế độ phụ cấp thu hút. 

- Viên chức được cử đi đào tạo ở trong nước và ngoài nước bằng nguồn 
kinh phí Nhà nước phải đền bù chi phí đào tạo theo quy định tại  iều 17,  iều 
18  hông tư số 15/2012/TT-BNV trong các trường hợp sau: 

+  rong thời gian được cử đi đào tạo, viên chức tự ý bỏ học hoặc đơn 
phương chấm dứt hợp đồng làm việc. 

+ Viên chức hoàn thành khóa học nhưng không được cơ sở đào tạo cấp 
văn bằng tốt nghiệp, chứng nhận kết quả học tập. 
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+ Viên chức đã hoàn thành và được cấp bằng tốt nghiệp khóa học từ trình 
độ trung cấp trở lên nhưng chưa phục vụ đủ thời gian theo cam kết phải thực 
hiện nhiệm vụ tại đơn vị sự nghiệp công lập sau khi hoàn thành chương trình 
đào tạo trong thời gian ít nhất gấp 02 lần thời gian đào tạo. 

-  ác trường hợp không phải đền bù chi phí đào tạo theo quy định tại 
Khoản 2  iều 16  hông tư số 15/2012/  -BNV, cụ thể như sau: 

+ Viên chức không hoàn thành khóa học do ốm đau phải điều trị, có xác 
nhận của cơ sở y tế có thẩm quyền. 

+ Viên chức chưa phục vụ đủ thời gian theo cam kết phải thuyên chuyển 
công tác khi được cơ quan có thẩm quyền đồng ý. 

+  ơn vị sự nghiệp công lập đơn phương chấm dứt hợp đồng đối với viên 
chức khi đơn vị buộc phải thu hẹp quy mô, không còn vị trí việc làm hoặc chấm 
dứt hoạt động theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền. 

b) Điều kiện riêng 

-  ối với viên chức có nguyện vọng được chuyển đến thành phố  a  éc 
phải có hộ khẩu thành phố  a  éc (hộ khẩu bản thân hoặc hộ khẩu của cha mẹ 
ruột, của cha mẹ chồng, của con) hoặc quyết định chuyển công tác về thành phố 
 a  éc của vợ (chồng). 

-  ối với viên chức là giáo viên có nguyện vọng được chuyển về trường 
THPT chuyên: 

+  hải đạt một trong các tiêu chí ưu tiên được quy định tại  iểm b, Khoản 
4, mục IV hướng dẫn này. 

+  hải qua kỳ thi kiểm tra năng lực giảng dạy được tổ chức tại trường 
     chuyên mà giáo viên có nguyện vọng chuyển đến (nếu có). 

II. Hồ sơ đề nghị thuyên chuyển đi 

1. Hồ sơ thuyên chuyển trong tỉnh 

a) Cá nhân viên chức cần lập 01 hồ sơ với thành phần hồ sơ như sau: 

  ơn đề nghị thuyên chuyển công tác có ghi rõ tên đơn vị có nguyện 
vọng được chuyển đến (xếp theo thứ tự ưu tiên nếu có trên một nguyện vọng) và 
ghi rõ lý do xin chuyển. 

  ản photocopy quyết định bổ nhiệm vào ngạch viên chức (hoặc quyết 
định công nhận hết tập sự). 

  ản photocopy văn bằng chuyên môn và các chứng chỉ có liên quan. 

  ơ yếu lý lịch công chức, viên chức (có dán ảnh) có xác nhận của đơn 
vị đang công tác (theo mẫu 2c-BNV/2008 của Bộ Nội vụ) 

  ản photocopy bản tự nhận xét, đánh giá cán bộ, viên chức theo Quyết 
định số 06/2006/Q - NV của  ộ Nội vụ. 

  ản photocopy các loại giấy tờ có liên quan đến ưu tiên khi xem xét 
tiếp nhận được quy định tại Khoản 4, Mục IV hướng dẫn này. 

b) Đối với đơn vị mà viên chức đang công tác có đơn đề nghị chuyển 
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đi, phải thực hiện các thủ tục sau: 

  ản photocopy biên bản họp xét cho viên chức chuyển đi. 

 Văn bản chấp thuận cho viên chức chuyển đi. 

2. Hồ sơ thuyên chuyển ngoài tỉnh 

 ồ sơ được thực hiện như đối với thuyên chuyển trong tỉnh và được lập 
thành 02 bộ hồ sơ (01 bộ sẽ được lưu tại  ở Nội vụ, 01 bộ sẽ được chuyển sang 
tỉnh mà viên chức có nguyện vọng chuyển đến). 

3. Trách nhiệm thực hiện hồ sơ 

a) Đối với viên chức có nguyện vọng chuyển đi 

-  hải lập đúng, đủ hồ sơ theo quy định tại  iểm a, Khoản 1, Mục II 
hướng dẫn này và nộp cho thủ trưởng đơn vị đang công tác để được xem xét. 

- Không yêu cầu phải có ý kiến tiếp nhận của đơn vị mà cá nhân viên chức 
có nguyện vọng chuyển đến (nhằm tránh tình trạng cá nhân phải đi lại mất thời 
gian, phát sinh những tốn kém không cần thiết). 

b) Đối với đơn vị mà viên chức đang công tác có đơn đề nghị được 
chuyển đi 

-  hành lập  ội đồng xét thuyên chuyển đi với thành phần gồm: thủ 
trưởng đơn vị hoặc cấp phó được ủy quyền ( hủ tịch  ội đồng), các đồng chí 
cấp phó đơn vị, đại diện cấp ủy tổ chức cơ sở đảng, đại diện  an chấp hành công 
đoàn cơ sở, các tổ (khối) trưởng chuyên môn và tổ Văn phòng (làm thư ký). 

-  au khi  ội đồng xem xét, phải lập biên bản và thông tin công khai cho 
toàn thể đơn vị được biết. Nội dung cần thông tin công khai gồm: danh sách viên 
chức được chấp thuận cho chuyển đi (nêu rõ lý do chuyển đi), danh sách viên 
chức chưa được chấp thuận cho chuyển đi (nêu rõ lý do chưa được xem xét cho 
chuyển đi). 

-  ó văn bản chấp thuận cho chuyển công tác đối với viên chức được  ội 
đồng xem xét cho chuyển đi. 

-  oàn chỉnh hồ sơ và nộp về  ở G    (đối với các đơn vị trực thuộc 
 ở), về phòng G    (đối với các đơn vị trực thuộc  hòng) theo quy định. 

c) Đối với phòng GDĐT (trong trường hợp chuyển đi ngoài huyện, 
ngoài tỉnh):  

-  iếp nhận các hồ sơ được chấp thuận cho chuyển đi từ các đơn vị trực 
thuộc  hòng. 

- Xem xét từng hồ sơ, nếu đủ điều kiện chuyển thì tổng hợp trình   N  
cấp huyện xem xét. 

-  au khi có văn bản cho chuyển đi của   N  cấp huyện thì phân loại và 
gửi đến cơ quan có thẩm quyền của nơi tiếp nhận để được xem xét, giải quyết 
theo phân cấp quản lý, cụ thể như sau: 

+ Gửi về phòng G    cấp huyện nơi có quản lý đơn vị mà viên chức có 
nguyện vọng chuyển đến. 
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+ Gửi về  ở G    nếu viên chức có nguyện vọng chuyển về đơn vị trực 
thuộc  ở. 

+ Gửi về  ở Nội vụ nếu viên chức có nguyện vọng chuyển ra ngoài tỉnh. 

* Lưu ý: trường hợp viên chức được xem xét cho chuyển đi, nếu không 
được nơi đến xem xét tiếp nhận thì vẫn tiếp tục công tác tại đơn vị hiện tại. 

III. Địa điểm, thời gian tiếp nhận hồ sơ:  

-  ịa điểm nhận hồ sơ:  hòng Giáo và đào tạo thành phố  a  éc (đ/c 
Nam). 

-  hời gian nhận hồ sơ: 

+  huyên chuyển trong thành phố, trong tỉnh từ ngày 01/6 đến hết ngày 
30/6/2015. 

+  ối với hồ sơ đề nghị chuyển ra ngoài tỉnh: chậm nhất ngày 30/4.  hời 
gian này do chưa có kết quả đánh giá viên chức cuối năm học nên thủ tục về bản 
tự nhận xét, đánh giá cán bộ, viên chức được thay thế bằng bản tự kiểm cá nhân 
(có xác nhận của thủ trưởng đơn vị đang công tác). 

IV. Tổ chức xét thuyên chuyển 

1. Điều kiện xem xét 

-  úng, đủ hồ sơ theo quy định tại hướng dẫn này. 

- Nơi viên chức có nguyện vọng được chuyển đến (xếp theo thứ tự trong 
đơn) phải có nhu cầu. 

-  ạt tiêu chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của bậc học, cấp học của nơi 
chuyển đến theo quy định hiện hành. 

2. Tiêu chí ưu tiên 

 ây là những căn cứ để xác định ưu tiên sau khi đủ các điều kiện nêu trên 
(các tiêu chí được sắp theo thứ tự từ trên xuống để áp dụng khi xem xét).  ụ thể 
như sau: 

a) Đối với trường hợp có nguyện vọng chuyển về trường thường: 

- Nữ có con nhỏ (dưới 3 tuổi) không có nơi gửi trẻ, không có người trông 
giữ, sống xa chồng. 

-  on liệt sĩ, thương binh; bản thân là thương, bệnh binh. 

-  ạt danh hiệu giáo viên dạy giỏi cấp tỉnh trong vòng 5 năm gần đây. 

-  um họp theo vợ (chồng) là nhà giáo. 

-  ản thân là lao động chính, gia đình neo đơn, có cha mẹ già yếu, bệnh 
tật thường xuyên phải trực tiếp nuôi dưỡng. 

-  hồng là bộ đội, công an thường xuyên đi công tác xa nhà. 

-  um họp theo vợ (chồng) không là nhà giáo. 

-  rình độ đào tạo từ cao đến thấp. 

-  hâm niên công tác tại nơi đang công tác. 
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-  ả 02 vợ chồng có nguyện vọng cùng chuyển đều là nhà giáo. 

-  ác tiêu chí khác do các thành viên  ội đồng lúc họp xét thống nhất bổ sung.  

b) Đối với giáo viên có nguyện vọng chuyển về trường THPT chuyên: 

- Giáo viên đã tham gia bồi dưỡng học sinh giỏi các môn văn hoá đạt giải 
Nhất, Nhì,  a cấp quốc gia (kèm bản khai về thành tích chuyên môn như: giáo viên 
dạy giỏi, giáo viên có học sinh giỏi, giáo viên bồi dưỡng học sinh giỏi, có ý kiến 
xác nhận của trường đang công tác, nội dung xác nhận về thành tích và ý kiến đánh 
giá năng lực có chuyên môn cao đáp ứng yêu cầu giảng dạy tại trường chuyên). 

- Giáo viên trẻ nguyên là học sinh lớp chuyên đạt giải trong các kỳ thi 
chọn học sinh giỏi cấp tỉnh, cấp quốc gia, tốt nghiệp      xếp loại khá trở lên. 

- Giáo viên tốt nghiệp      xếp loại giỏi đạt thủ khoa. 

- Giáo viên được  ở cử tham gia các khóa tập huấn phát triển chuyên môn 
giáo viên      chuyên do  ộ G    tổ chức. 

- Là thành viên  ội đồng bộ môn cấp      của tỉnh, có uy tín về chuyên 
môn, được đồng nghiệp đánh giá cao. 

-  rực tiếp giảng dạy trên 5 năm, trong đó ít nhất có 3 năm học gần đây 
nhà trường đánh giá hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; tự đánh giá chuẩn nghề 
nghiệp giáo viên      các tiêu chí đều đạt từ 3 điểm trở lên; được đồng nghiệp 
đánh giá năng lực chuyên môn vững vàng, có khả năng phát triển về năng lực 
nghề nghiệp; tuổi đời đối với nam không quá 40, đối với nữ không quá 35, xếp 
theo thứ tự ưu tiên sau: 

+  ã tham gia bồi dưỡng học sinh giỏi các môn văn hoá đạt giải khuyến 
khích cấp quốc gia;  

+  ạt danh hiệu Viên phấn vàng trong hội thi giáo viên dạy giỏi      
cấp tỉnh. 

+  ó bằng  hạc sỹ chuyên môn giảng dạy. 

+  ang là học viên  ao học chuyên môn giảng dạy. 

-  hải qua kỳ thi kiểm tra năng lực giảng dạy được tổ chức tại trường 
     chuyên mà giáo viên có nguyện vọng chuyển đến (nếu có). 

-  ác tiêu chí khác do các thành viên  ội đồng lúc họp xét thống nhất bổ sung. 

c) Đối với trường hợp có nguyện vọng chuyển về trường trọng điểm 
trực thuộc Sở GDĐT, phòng GDĐT: 

 ẽ có hướng dẫn bổ sung khi được Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định. 

d) Đối với viên chức có nguyện vọng chuyển về trường biên giới có 
chính sách thu hút của Trung ương: 

-  ó hộ khẩu thường trú, chỗ ở ổn định tại địa phương nơi chuyển đến. 

- Các tiêu chí theo quy định tại  iểm a nêu trên. 

-  ác tiêu chí khác do các thành viên  ội đồng lúc họp xét thống nhất bổ sung. 

V. Một số việc cần thực hiện sau khi viên chức được cơ quan có thẩm 
quyền quyết định thuyên chuyển 
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1. Đối với đơn vị đang làm việc (đơn vị trước khi chuyển đi) 

-  hủ trưởng đơn vị tổ chức để viên chức được quyết định chuyển đi bàn 
giao rời nhiệm sở. 

-  hực hiện chấm dứt hợp đồng làm việc theo quy định tại  iều 14  hông 
tư số 15/2012/  -BNV. 

- Ra giấy thôi trả lương, chốt sổ bảo hiểm xã hội, niêm phong hồ sơ gốc và 
giao cho đương sự ký nhận để mang nộp trực tiếp cho đơn vị mới tiếp tục quản lý. 

2. Đối với đơn vị mới (đơn vị sử dụng viên chức) 

-  iếp nhận viên chức với giấy thôi trả lương, sổ bảo hiểm xã hội, hồ sơ 
gốc như đã nêu trên. 

-  hực hiện ký kết hợp đồng làm việc theo quy định tại  iều 15  hông tư 
số 15/2012/  -BNV. 

VI. Một số lưu ý, yêu cầu khác 

1. Hồ sơ không được giải quyết 

- Những hồ sơ nộp quá hạn thời gian quy định tại hướng dẫn này. 

- Những hồ sơ không đúng, đủ thủ tục quy định tại hướng dẫn này. 

2. Chuyển về các trung tâm Giáo dục thường xuyên (GDTX), trung 
tâm Dạy nghề - GDTX cấp huyện và các trường Trung cấp Nghề - GDTX 

Viên chức có nguyện vọng chuyển công tác về một trong các đơn vị này 
thì nộp hồ sơ về cấp quản lý có thẩm quyền theo quy định, cụ thể như sau: 

- Có nguyện vọng chuyển công tác về trung tâm  ạy nghề - G  X: huyện 
 ân  ồng, huyện  ồng Ngự, huyện  am Nông, huyện  ao Lãnh, huyện Lấp Vò, 
huyện Lai Vung, huyện  hâu  hành thì nộp hồ sơ về   N  huyện tương ứng. 

- Có nguyện vọng chuyển công tác về trường  rung cấp Nghề - GDTX: 
 ồng Ngự,  hanh  ình,  háp Mười thì nộp hồ sơ về  ở Lao động -  hương 
binh và Xã hội. 

-  ó nguyện vọng chuyển công tác về trung tâm GDTX-K  N  ỉnh và 
trung tâm G  X thành phố  a  éc thì nộp hồ sơ về  ở G   . 

 rên đây là hướng dẫn giải quyết về công tác thuyên chuyển viên chức từ năm 
2015.  hòng Giáo dục và  ào tạo  đề nghị các đơn vị thực hiện đúng theo quy định 
này, nếu có vướng mắc khó khăn liên hệ về phòng Giáo dục và đào tạo để được giải 
đáp, hướng dẫn./. 

Nơi nhận:          
- Như trên; 

- Lưu: V ,     . 

TRƯỞNG PHÒNG 
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