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THÔNG BÁO 
V/v hướng dẫn công nhận hết thời gian tập sự 

 và bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp đối với viên chức ngành giáo dục 
 
Căn cứ Luật Viên chức ngày 15/11/2020; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức ngày 25/11/2019; 
Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 
Căn cứ Quyết định số 13/2017/QĐ-UBND ngày 04/7/2017 của UBND tỉnh Đăk 

Nông về việc ban hành quy định về phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, biên chế và cán 
bộ, công chức, viên chức tỉnh Đăk Nông. 

Sau khi rà soát các quy định về thời gian thực hiện chế độ đối với viên chức, thì 
hiện nay nhiều trường hợp sau khi trúng tuyển trong kỳ thi tuyển viên chức năm 2020 
đã được UBND huyện phân công, bố trí công tác tại các đơn vị sự nghiệp ngành giáo 
dục và đào tạo chuẩn bị hết thời gian thực hiện chế độ tập sự theo quy định. Để đảm 
bảo chế độ, quyền lợi và nghĩa vụ đối với đội ngũ viên chức theo quy định, phòng Nội 
vụ huyện thông báo những nội dung sau: 

1. Danh sách viên chức chuẩn bị hết thời gian thực hiện chế độ tập sự: 28 
người (có danh sách kèm theo). 

2. Thời gian không được tính vào chế độ tập sự: Thời gian nghỉ sinh con 
theo chế độ bảo hiểm xã hội; thời gian nghỉ ốm đau từ ngày 14 trở lên, thời gian nghỉ 
không hưởng lương, thời gian bị tạm giam, tạm giữ, tạm đình chỉ công tác theo quy 
định của pháp luật. 

Lưu ý: Trường hợp người tập sự nghỉ ốm đau hoặc có lý do chính đáng dưới 
14 ngày mà được người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập nơi người được tuyển 
dụng vào viên chức đang thực hiện chế độ tập sự đồng ý thì thời gian này được tính 
vào thời gian tập sự. 

3. Bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp viên chức đối với người tập sự sau 
khi hết thời gian tập sự 

- Khi hết thời gian tập sự, người tập sự phải báo cáo kết quả tập sự bằng văn 
bản theo các nội dung quy định tại khoản 3, Điều 21, Nghị định số 115/2020/NĐ-CP; 
người hướng dẫn tập sự có trách nhiệm nhận xét, đánh giá kết quả tập sự đối với 
người tập sự bằng văn bản. Các văn bản này được gửi Hiệu trưởng nhà trường. 

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo của người tập sự 
và nhận xét, đánh giá của người hướng dẫn tập sự, Hiệu trưởng nhà trường đánh giá 
phẩm chất chính trị, đạo đức và kết quả công việc của người tập sự. Trường hợp 
người tập sự đạt yêu cầu, Hiệu trưởng nhà trường theo thẩm quyền có văn bản đề nghị 
UBND huyện (thông qua phòng Nội vụ huyện) quyết định bổ nhiệm chức danh nghề 
nghiệp và xếp lương cho viên chức được tuyển dụng. 



* Hồ sơ đề nghị công nhận hết thời gian tập sự và bổ nhiệm vào chức danh 
nghề nghiệp gồm 01 bộ (có các biểu mẫu kèm theo), như sau: 

- Tờ trình đề nghị công nhận hết thời gian tập sự. 
- Biên bản đề nghị công nhận hết thời gian tập sự và bổ nhiệm CDNN. 
- Văn bản phân công người hướng dẫn tập sự. 
- Báo cáo đánh giá, nhận xét của người được phân công hướng dẫn tập sự. 
- Đơn xin công nhận hết thời gian tập sự và bổ nhiêm chức danh nghề nghiệp 
- Báo cáo nhận xét đánh giá quá trình công tác của người tập sự (có ý kiến xác 

nhận của người hướng dẫn tập sự và thủ trưởng đơn vị); 
- Bản photo công chứng các văn bằng, chứng chỉ sau: Bằng tốt nghiệp chuyên 

môn; chứng chỉ tin học, ngoại ngữ; các văn bằng chứng chỉ liên quan đến vị trí việc 
làm đang đảm nhận; 

- Bản photo quyết định tuyển dụng viên chức; 
- Hợp đồng làm việc xác định thời hạn lần đầu. 
4. Nếu người tập sự không đạt yêu cầu sau thời gian tập sự hoặc có hành vi 

vi phạm đến mức phải xem xét xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật: Hiệu 
trưởng nhà trường chấm dứt hợp đồng làm việc đối với người tập sự và có văn bản 
báo cáo UBND huyện (qua phòng Nội vụ huyện) kèm theo hồ sơ để xem xét, giải 
quyết gồm: 

- Báo cáo kết quả tập sự của người tập sự 
- Báo cáo nhận xét đánh giá kết quả của người hướng dẫn đối với người tập sự; 
- Bản photo quyết định tuyển dụng viên chức; 
- Hợp đồng làm việc xác định thời hạn lần đầu; 
- Biên bản họp thống nhất việc chấm dứt hợp đồng làm việc; 
- Văn bản báo cáo UBND huyện về việc chấm dứt hợp đồng làm việc. 
Lưu ý: Người tập sự bị chấm dứt hợp đồng làm việc được nhà trường trợ cấp 

01 tháng lương, phụ cấp hiện hưởng và tiền tàu xe về nơi cư trú. 
Trên đây là hướng dẫn công nhận hết thời gian tập sự và bổ nhiệm vào chức 

danh nghề nghiệp đối với viên chức ngành giáo dục. Phòng Nội vụ huyện đề nghị 
Hiệu trưởng các trường có liên quan triển khai, tổ chức thực hiện và gửi hồ sơ về 
phòng Nội vụ huyện trước ngày 25/03/2021 .  

Trong quá trình thực hiện kịp thời báo cáo những vướng mắc, phát sinh về 
phòng Nội vụ huyện (qua SĐT: 02613.883.717) để được hướng dẫn, giải quyết./. 
 

Nơi nhận:     
- UBND huyện (b/c);  
- Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện; 
 (scane gửi các trường học liên quan) 
- TP, PTP (Đ/c Khơi);  
- Lưu: VT, NV.   
 

TRƯỞNG PHÒNG 

 
Trần Văn Hai 
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