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	Hướng dẫn công việc
THỰC HIỆN CHÍNH SÁCH TINH GIẢN 

BIÊN CHẾ
	Mã hóa: HD/7.1.2C/P.TCHC

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/02/2022       

	
	
	Trang/ tổng số trang: 1/ 3



1. Mục đích
Hướng dẫn công việc này được xây dựng nhằm duy trì thực hiện chính sách tinh giản biên chế đối với viên chức trong trường Cao đẳng Sơn La.
2. Các văn bản có liên quan
- Nghị định số 108/2014/NĐ-CP ngày 20/11/2014 của Chính phủ về chính sách tinh giản biên chế; 

- Nghị định số 113/2018/NĐ-CP ngày 31/8/2018 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số Điều của Nghị định số 108/2014/NĐ-CP ngày 20/11/2014 của Chính phủ về chính sách tinh giản biên chế;

- Nghị định số 143/2020/NĐ-CP ngày 10/12/2020 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số Điều của Nghị định số 108/2014/NĐ-CP ngày 20/11/2014 của Chính phủ và Nghị định số 113/2018/NĐ-CP ngày 31/8/2018 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số Điều của Nghị định số 108/2014/NĐ-CP ngày 20/11/2014 của Chính phủ về chính sách tinh giản biên chế;

- Thông tư liên tịch số 01/2015/TTLT-BNV-BTC ngày 14/4/2015 của liên bộ Bộ Nội vụ và Bộ Tài chính về việc hướng dẫn một số điều của Nghị định số 108/2014/NĐ-CP ngày 20/11/2014/NĐ-CP ngày 20/11/2014 của Chính phủ về chính sách tinh giản biên chế;

3. Định nghĩa: Không có

4. Giải thích từ ngữ
- BHXH: Bảo hiểm xã hội

- UBND: Ủy ban nhân dân
- P.TCHC: Phòng Tổ chức - Hành chính.
- P.KHTC: Phòng Kế hoạch - Tài chính.
5. Nội dung
5.1. Sơ đồ 

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	[image: image1.jpg]
	Trưởng các đơn vị 
	Mẫu 01,02,03

	2. 
	
	Phòng TC-HC
	

	3. 
	                                                 
	Hiệu trưởng
	

	4. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	

	5. 
	
	Phòng TC-HC  và các cá nhân đăng ký tinh giản biên chế
	

	6. 
	
	Phòng TC-HC
	


5.2. Giải thích sơ đồ

5.2.1. Xác định nhu cầu 

Hàng năm khi có thông báo yêu cầu của nhà trường, trưởng đơn vị tổ chức họp xét và lập danh sách đăng ký tinh giản biên chế theo mẫu (Mẫu 01,02,03). 

Yêu cầu: Biểu mẫu gửi về P.TCHC trước ngày 10/9 hàng năm.

5.2.2. Lập kế hoạch 

Căn cứ vào yêu cầu và nhu cầu của các đơn vị trong Trường, P.TCHC lập kế hoạch tinh giản biên chế trình Hiệu trưởng phê duyệt.

Yêu cầu: P.TCHC trình Hiệu trưởng phê duyệt trước ngày 20/9 hàng năm.

5.2.3. Tổ chức thực hiện

Cá nhân (đối tượng) thuộc diện tinh giản biên chế viết đơn đề nghị hưởng chính sách tinh giản biên chế.

- P.TCHC tổng hợp danh sách, thẩm định điều kiện hưởng; P. KHTC thẩm định thời gian đóng BHXH, dự toán số tiền trợ cấp cho từng đối tượng hưởng. 

- Hội đồng xét tinh giản biên chế nhà trường họp xem xét.

- P.TCHC căn cứ kết quả họp của hội đồng triển khai lập hồ sơ xét duyệt chính sách tinh giản biên chế gửi Sở Nội vụ thẩm định để trình UBND tỉnh phê duyệt,  
5.2.4. Hoàn thiện hồ sơ gồm:
- Tờ trình của trường đề nghị UBND tỉnh phê duyệt danh sách đối tượng tinh giản biên chế (P.TCHC chuẩn bị);

- Biên bản họp Hội đồng xét duyệt tinh giản biên chế của trường (P.TCHC chuẩn bị);

- Danh sách đối tượng tinh giản biên chế và dự toán kinh phí (Biểu mẫu 1a, 1b, 1c, 1d, 2 - P.KHTC chuẩn bị).

- Sổ bảo hiểm xã hội, tờ khai quá trình công tác được bảo hiểm xã hội xác nhận (03 bộ phô tô có công chứng).

- Quyết định tuyển dụng (03 bộ phô tô có công chứng - P.TCHC chuẩn bị)

- Quyết định nâng lương trong 5 năm cuối (60 tháng) tính từ thời điểm nghỉ trở về trước (03 bộ phô tô có công chứng - P.TCHC chuẩn bị)

- Quyết định nâng phụ cấp thâm  niên vượt khung trong 5 năm cuối (60 tháng) tính từ thời điểm nghỉ trở về trước (03 bộ phô tô có công chứng - P.TCHC chuẩn bị)

- Minh chứng khác (nếu có)

Yêu cầu: Hồ sơ hoàn thành trước ngày 5/10 hàng năm.

5.2.5. Lưu hồ sơ: P.TCHC lưu 01 hồ sơ tại đơn vị
6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Tờ trình của trường đề nghị UBND tỉnh phê duyệt danh sách đối tượng tinh giản biên chế
	Phòng TC-HC
	Bản cứng
	6 năm
	

	2
	Biên bản họp Hội đồng xét duyệt tinh giản biên chế của trường
	Phòng TC-HC
	Bản cứng
	6 năm
	

	3
	Danh sách đối tượng tinh giản biên chế và dự toán kinh phí
	Phòng TC-HC
	Bản cứng
	6 năm
	

	4
	Sổ bảo hiểm xã hội, tờ khai quá trình công tác được bảo hiểm xã hội xác nhận
	Phòng TC-HC
	Bản cứng
	6 năm
	

	5
	Quyết định tuyển dụng
	Phòng TC-HC
	Bản cứng
	6 năm
	

	6
	Quyết định nâng lương trong 5 năm cuối
	Phòng TC-HC
	Bản cứng
	6 năm
	

	7
	Quyết định nâng phụ cấp thâm  niên vượt khung trong 5 năm cuối; Quyết định bổ nhiệm (nếu có)
	Phòng TC-HC
	Bản cứng
	6 năm
	


7. Biểu mẫu áp dụng

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu

	1. 
	Biên bản họp triển khai (của đơn vị)
	Mẫu 01

	2. 
	Danh sách CBVC tham dự cuộc họp (Của đơn vị)
	Mẫu 02

	3. 
	Danh sách viên chức đề nghị xem xét hưởng chính sách tinh giản biên chế (Của đơn vị)
	Mẫu 03

	4. 
	Kế hoạch tinh giản biên chế năm (Của trường)
	Không mã hóa; không kèm HDCV này

	5. 
	Hồ sơ xét duyệt tinh giản biên chế gửi Sở Nội vụ thẩm định 
	Không mã hóa; không kèm HDCV này


Thông báo đăng ký tinh giản biên chế


Lập Kế hoạch tinh giản biên chế





                Lưu hồ sơ





Hoàn thiện hồ sơ tinh giản biên chế








Lập kế hoạch tinh giản biên chế





Phê duyệt





Tổ chức thực hiện





-





+














