SỞ Y TẾ QUẢNG BÌNH                CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
            BVĐK LỆ THỦY                                  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
     Số:          /BV-TCCB                               Lệ Thủy, ngày 24 tháng 11 năm 2014
        V/v hướng dẩn thủ tục

đề nghị xét thăng hạng viên chức     



Kính gửi: Các khoa, phòng trực thuộc
Căn cứ Luật Viên chức ngày 15/11/2010; Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; Thông tư số 12/2012/TT-BYT ngày 18/12/2012 của Bộ Nội vụ quy định về chức danh nghề nghiệp và thay đổi chức danh nghề nghiệp đối với viên chức;

Căn cứ Công văn số 559/SNV-CCVC ngày 08/5/2013 của Sở Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện một số nội dụng về tuyển dụng, thay đổi chức danh nghề nghiệp, đào tạo, bồi dưỡng viên chức theo Quyết định số 13/2012/QĐ-UBND ngày 04/7/2012 của UBND tỉnh; Công văn số 2116/SNV-CCVC ngày 27/11/2013 của Sở Nội vụ về việc hướng dẫn một số nội dung xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức.

Để việc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp tại đơn vị đúng, đủ thủ tục theo quy định, Giám đốc Bệnh viện đa khoa huyện hướng dẩn một số điểm sau:

1. 26 viên chức sau đây có đủ các điều kiện, tiêu chuẩn để đề nghị Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp của đơn vị xem xét:

- Bs Trần Đức Thiện: Khoa Cấp cứu - HSTC & Chống độc

- CnĐD Trần Thị Lệ Hiền: Khoa Kiểm soát nhiểm khuẩn;

- CnĐD Phan Thị Mỹ Thủy: Khoa Ngoại tổng hợp;

- CnĐD Trần Hữu Linh: Khoa Ngoại tổng hợp;

- CnĐD Trần Thị Hằng: Khoa Ngoại tổng hợp;

- CnĐD Trần Thị Hồng: Khoa Khám bệnh;

- CnĐD Lê Thị Thu Thủy: Khoa Khám bệnh;

- CnĐD Nguyễn Thị Thu Trang: Khoa Truyền nhiểm;

- CnKTY Nguyễn Quang Sơn: Khoa Xét nghiệm

- CnQTKD Phạm Văn Phúc: Phòng HCQT-TCCB

- CnHs Trần Thị Huyền: Phòng Điều dưởng

- CđĐD Nguyễn Ngọc Thủy: Khoa Nội nhi tổng hợp

- CnKT Trần Thị Thu Hương: Phòng TCKT

- CnKT Trương Thị Bình: Phòng TCKT

- Ds t/c Hoàng Thị Hậu: Khoa Kiểm soát nhiểm khuẩn;

- ĐD t/c Nguyễn Thị Hạp: Khoa Kiểm soát nhiểm khuẩn.

- Kt t/c Phạm Thị Liên: Phòng HCQT-TCCB

- T/c nấu ăn Nguyễn Thị Hảo

- Bs Trần Đức Phương: Khoa Khám bệnh

- Bs Trương Thị Mỹ Dung: Khoa Phụ sản

- CnKTY Lê Thị Anh Đào: Khoa Y học cổ truyền

- CnKTY Nguyễn Văn Thạch: Khoa Chẩn đoán hình ảnh

- Cn ĐD Nguyễn Thị Như: PKBĐKKV Lệ Ninh

- CnHs Phạm Thị Thu: Khoa Phụ sản

- Cn Luật Nguyễn Hữu Thảo: Phòng KHTH

- Cn Luật Phạm Thị Hoàn: Phòng HCQT-TCCB

2. Thủ tục Hồ sơ:
Các viên chức trên phải chuẩn bị: 03 Hồ sơ.  Thành phần một bộ Hồ sơ bao gồm:
- Đơn đăng ký dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp ( Đánh máy theo mẫu số 1 );

- Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu quy định tại Thông tư số 12/2012/TT-BYT ngày 18/12/2012 của Bộ Nội vụ;

- Bản tự nhận xét, đánh giá quá trình công tác của viên chức trong 3 năm gần nhất ( mẫu số 3 );

- Bản nhận xét, đánh giá của Trưởng khoa/phòng, Giám đốc bệnh viện về quá trình công tác của viên chức trong 3 năm gần nhất ( mẫu số 4 );

- Giấy chứng nhận sức khỏe;

- Bản sao ( có công chứng ) các văn bằng, chứng chỉ theo quy định của ngạch viên chức đề nghị chuyển loại: Bằng tốt nghiệp THPT, Bằng tốt nghiệp sơ cấp (trung cấp), Bằng tốt nghiệp trung cấp ( đại học ), bảng điểm kết quả học tập; chứng chỉ về Quản lý nhà nước, tin học, ngoại ngữ, bồi dưởng nghiệp vụ chuyên ngành và các chứng chỉ khác… ( nếu có );

- Bản sao ( có công chứng ) các quyết định, hợp đồng:

+ Quyết định tuyển dụng; Quyết định hợp đồng làm việc, Quyết định bố trí vị trí công tác hiện tại.

+ Quyết định nâng bậc lương kỳ gần nhất;

( Các viên chức vào trang Websail của bệnh viện để tải các biểu mẫu liên quan)

* Các viên chức trước đây đã nộp 02 bộ Hồ sơ thì nay chỉ cần bổ sung thêm 01 bộ Hồ sơ. Riêng Cn Phúc, Ds t/c Hậu, ĐD t/c Hạp, Kt t/c Liên, T/c nấu ăn Hảo ngoài bổ sung thêm 01 bộ Hồ sơ như trên còn phải bổ sung thêm 01 bản sao có công chứng: bằng tốt nghiệp sơ cấp, trung cấp, đại học; 01 quyết định bố trí vị trí công tác hiện tại để kẹp theo Tờ trình giải trình.

* Hồ sơ đề nghị xét thăng hạng viên chức được đựng trong túi bìa cứng, kích thước 25cm x 30cm. Ngoài bì liệt kê đầy đủ các loại giấy tờ có ở trong Hồ sơ.

* Viên chức chịu trách nhiệm trước pháp luật về các văn bằng, chứng chỉ của cá nhân. 

3. Thời gian nộp hồ sơ về phòng HCQT-TCCB: Trước ngày 26/11/2014

4. Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp và Lãnh đạo đơn vị sẽ không tiếp nhận và xét các hồ sơ gửi về phòng HCQT-TCCB không đúng thời gian quy định hoặc không đúng, đủ thủ tục.

Đề nghị các khoa, phòng phổ biến cho các viên chức liên quan được biết./.

Nơi nhận:
                                                                                   KT. Gi¸m ®èc

- Như trên;                                                                                                                  PHÓ GIÁM ĐỐC
- BGĐ bệnh viện;

- Lưu TCCB-VT.
                                                                                                                            Ngô Đức Vận                                                                              

Mẫu 1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ XÉT

THĂNG HẠNG CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP





Kính gửi: - Lãnh đạo Sở Y tế Quảng Bình

                                               - Ban Giám đốc Bệnh viện đa khoa huyện Lệ Thủy

- Tôi tên là:……………………...……………………………Nam, nữ:…...........

- Sinh ngày:…tháng………năm..….

- Nơi thường trú hiện nay:...............…………………..…….…...……….....……

- Điện thoại liên hệ………................…………………….…..….……….....……

- Chức danh, nghề nghiệp hiện đang giữ:..........................…...............…….........

- Trình độ chuyên môn được đào tạo hiện nay:…………..............………………

- Trình độ tin học:……………………….; Ngoại ngữ:…………….…….....……

- Chức vụ, vị trí công tác hiện tại:…......….....……..………………………..…...

- Đang xếp ngạch:………Mã số:.........Thời gian giữ ngạch:.......năm….. tháng

- Bậc:.............Hệ số lương:………Thời gian hưởng từ ngày:…...…...………..…

Sau khi nghiên cứu quy định về chức danh nghề nghiệp và thay đổi chức danh nghề nghiệp đối với viên chức chức tại Luật Viên chức ngày 15/11/2010, Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức, Thông tư số 12/2012/TT-BNV ngày 18/12/2012 của Bộ Nội vụ quy định về chức danh nghề nghiệp và thay đổi chức danh nghề nghiệp đối với viên chức, Quyết định số 13/2012/QĐ-UBND ngày 04/7/2012 của UBND tỉnh Quảng Bình ban hành Quy định phân cấp về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức thuộc thẩm quyền quản lý của UBND tỉnh Quảng Bình, Công văn số 559/SNV-CCVC ngày 08/5/2013 của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình hướng dẩn thực hiện một số nội dung về tuyển dụng, thay đổi chức danh nghề nghiệp, đào tạo, bồi dưởng viên chức theo Quyết định số 13/2012/QĐ-UBND ngày 04/7/2012 của UBND tỉnh, Công văn số 2722/SYT ngày 09/12/2013 của Sở Y tế Quảng Bình về việc hướng dẩn một số nội dung trong xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp từ hạng IV lên hạng III;

 Tôi tự nhận thấy bản thân có đủ tiêu chuẩn, điều kiện để đăng ký dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp từ hạng.......lên hạng.......của ngạch viên chức..................................................................................................................................

Tôi làm đơn này Kính đề nghị Lãnh đạo Sở Y tế Quảng Bình, Ban Giám đốc Bệnh viện đa khoa huyện Lệ Thủy xem xét cho tôi được tham dự xét thăng hạng chức danh, nghề nghiệp. Tôi xin hứa sẽ cố gắng nỗ lực hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao và chấp hành nghiêm túc mọi nội quy, quy định của Nhà nước, của Ngành và của đơn vị đề ra.

Tôi xin gửi kèm theo đơn này là Hồ sơ dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp gồm:

- Đơn đăng ký dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp;

- Bản tự nhận xét, đánh giá của viên chức trong 03 năm gần đây;

- Bản nhận xét, đánh giá về viên chức của Trưởng khoa/phòng, Giám đốc bệnh viện trong 03 năm gần đây;

- Bản sơ yếu lý lịch của viên chức theo Mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông tư số 12/2012/TT-BNV, có xác nhận của Giám đốc Bệnh viện;

- Giấy chứng nhận sức khỏe;

- Bản sao ( có công chứng ) các văn bằng, chứng chỉ theo quy định của ngạch viên chức đề nghị thăng hạng: Bằng tốt nghiệp PTTH, Bằng tốt nghiệp sơ cấp (trung cấp) chuyên nghiệp, Bằng tốt nghiệp đại học ( trung cấp chuyên nghiệp ), bảng điểm kết quả học tập; các chứng chỉ về: Quản lý nhà nước, tin học, ngoại ngữ, bồi dưởng nghiệp vụ ngành và các chứng chỉ khác… ( nếu có );

- Bản sao ( có công chứng ) các quyết định:

+ Quyết định tuyển dụng; hợp đồng làm việc; Quyết định bố trí vị trí công tác hiện tại.

+ Quyết định nâng bậc lương kỳ gần nhất.

Tôi xin chân thành cám ơn sự quan tâm xét duyệt của các cấp Lãnh đạo./.

     





                Lệ Thủy, ngày      tháng     năm 20…          

                                                                             Người làm đơn

Mẫu 3
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

`

BẢN TỰ NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA VIÊN CHỨC

Từ năm 2012 đến năm 2014



- Họ và tên:.............................................................................................................


- Chức danh, nghề nghiệp hiện đang giữ:...............................................................


- Chức vụ, vị trí công tác hiện tại:..........................................................................


- Ngạch lương hiện hưởng:...............Bậc:.........Hệ số:.............Từ ngày:………...

I. TỰ NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CÔNG TÁC:

1. Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ được giao theo hợp đồng làm việc được ký kết:

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

2. Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp:

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

3. Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử xủa viên chức:

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

4. Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức:

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

II. BẢN THÂN TỰ PHÂN LOẠI: ……………………………………………………

Lệ Thủy, ngày      tháng    .năm 20…          

                                                                                       Người tự nhận xét, đánh giá


                                                                                ( Ký, ghi rỏ họ và tên )

Mẫu 4
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BẢN NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ VỀ VIÊN CHỨC

Từ năm 2012 đến năm 2014


- Họ và tên:..................................................................Số hiệu VC:.......................


- Chức danh, nghề nghiệp hiện đang giữ:...............................................................


- Chức vụ, vị trí công tác hiện tại:..........................................................................


- Ngạch lương hiện hưởng:...............Bậc:.........Hệ số:.............Từ ngày:………...


Căn cứ quá trình công tác của viên chức, khoa/phòng………………………… có ý kiến nhận xét đánh giá và phân loại về viên chức 3 năm vừa qua như sau:

I. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CÔNG TÁC CỦA VIÊN CHỨC:

1. Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ được giao theo hợp đồng làm việc được ký kết:

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

2. Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp:

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

3. Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử xủa viên chức:

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

4. Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức:

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

II. PHÂN LOẠI ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC: ………………………………………..

Lệ Thủy, ngày      tháng   năm 20….          

     Giám đốc Bệnh viện                                                      Trưởng khoa/phòng

