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	UBND HUYỆN DẦU TIẾNG
PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: 21/PGDĐT-TCCB
	              Dầu Tiếng, ngày  10   tháng  11  năm 2011

	V/v  hướng dẫn thực hiện kỷ luật công chức, viên chức và nhân viên hợp đồng ngành giáo dục và đào tạo.


	Kính gửi:
	- Các trường Mầm non, Mẫu giáo;

- Các trường Tiểu học;

- Các trường Trung học cơ sở trong huyện;


Căn cứ Nghị định số 06/2010/NĐ-CP ngày 25/01/2010 của Chính phủ quy định những người là công chức và Thông tư số 08/2011/TT-BNV ngày 02/06/2011 về hướng dẫn một số điều của Nghị định số 06/2010/NĐ-CP ngày 25/01/2010 của Chính phủ quy định những người là công chức;

Căn cứ Nghị định số 34/2011/NĐ-CP ngày 17/05/2011 của Chính phủ quy định về xử lý kỷ luật đối với công chức;
Căn cứ Nghị định số 35/2005/NĐ-CP ngày 17/03/2005 của Chính phủ về việc xử lý kỷ luật cán bộ, công chức và Thông tư số 03/2006/TT-BNV ngày 08/02/2006 của Bộ Nội Vụ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 35/2005/NĐ-CP ngày 17/03/2005 của Chính phủ về việc xử lý kỷ luật cán bộ, công chức;

Căn cứ Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp;
Căn cứ Quyết định số 17/2008/QĐ-UBND ngày 15/05/2008 của UBND tỉnh Bình Dương về việc ban hành quy định phân cấp quản lý cán bộ, viên chức các đơn vị sự nghiệp giáo dục và đào tạo tỉnh Bình Dương;

Phòng Giáo dục và Đào tạo Dầu Tiếng hướng dẫn thực hiện việc xử lý vi phạm, xử lý kỷ luật công chức, viên chức và nhân viên hợp đồng ngành giáo dục và đào tạo như sau:

I. Cơ sở pháp lý để xem xét, xử lý vi phạm, xử lý kỷ luật:
Việc xem xét, xử lý vi phạm, xử lý kỷ luật công chức, viên chức, nhân viên hợp đồng trong ngành giáo dục và đào tạo hiện nay áp dụng theo các văn bản sau:

1.1. Luật cán bộ công chức số 22/2008/QH12 ngày 13 tháng 11 năm 2008 và các nghị định của Chính phủ, thông tư về tuyển dụng, quản lý sử dụng cán bộ công chức như: Căn cứ Nghị định số 06/2010/NĐ-CP ngày 25/01/2010 của Chính phủ quy định những người là công chức và Thông tư số 08/2011/TT-BNV ngày 02/06/2011 về hướng dẫn một số điều của Nghị định số 06/2010/NĐ-CP ngày 25/01/2010 của Chính phủ quy định những người là công chức;

1.2. Nghị định số 35/2005/NĐ-CP ngày 17/03/2005 của Chính phủ về việc xử lý kỷ luật cán bộ, công chức và Thông tư số 03/2006/TT-BNV ngày 08/02/2006 của Bộ Nội Vụ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 35/2005/NĐ-CP ngày 17/03/2005 của Chính phủ về việc xử lý kỷ luật cán bộ, công chức.

Căn cứ Luật Giáo dục ngày 14/6/2005, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục ngày 25/11/2009;

Căn cứ Nghị định số 34/2011/NĐ-CP ngày 17/05/2011 của Chính phủ quy định về xử lý kỷ luật đối với công chức;

1.3. Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước, Thông tư số 10/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện nghị định 116/2003/NĐ-CP, Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ, Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/06/2007 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn một số điều của các Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ và Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ. 

1.4. Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010 và các nghị định của Chính phủ, thông tư về tuyển dụng, quản lý sử dụng viên chức (khi có hiệu lực). 
1.5. Các văn bản quy phạm pháp luật. 

1.6. Chuần mực, đạo đức nhà giáo; quy định về dạy thêm học thêm

1.7. Các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Dương và Sở Giáo dục và Đào tạo  Bình Dương. 

II. Thẩm quyền ra quyết định kỷ luật (theo Nghị định số 35/2005/NĐ-CP ngày 17/03/2005 của Chính phủ: 

1. Sở Giáo dục và Đào tạo ra quyết định kỷ luật đối với công chức, viên chức, nhân viên hợp đồng công tác tại các cơ sở giáo dục trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo (trừ các đối tượng thuộc UBND tỉnh quản lý).
2. Ủy ban nhân dân huyện, thị xã ra quyết định kỷ luật đối với công chức, viên chức, nhân viên hợp đồng công tác tại các cơ sở giáo dục trực thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
III. Quy trình chung của việc xem xét, xử lý vi phạm, xử lý kỷ luật: 

1. Bước 1: Xác định có vi phạm (căn cứ vào hồ sơ chứng minh có vi phạm) 
- Biên bản bắt quả tang, xác định có vi phạm. 
- Hồ sơ, biên bản, kết luận của xác minh, thanh tra các cấp xác định vi phạm. 
- Hồ sơ, biên bản vi phạm của công an, tư pháp, bản án của tòa án nhân dân các cấp xác định có vi phạm. 
- Các hồ sơ, biên bản khác chứng minh đương sự có vi phạm.
- Xác định rõ vi phạm quy định, quy chế nào, trong văn bản nào quy định. 
2. Bước 2: Yêu cầu đương sự viết bản tường trình, kiểm điểm 
- Yêu cầu đương sự viết bản tường trình đúng sự thật: trong đó thể hiện có thiếu sót, có vi phạm, cần phải rút kinh nghiệm, khắc phục sử chữa. 
- Yêu cầu đương sự viết bản kiểm điểm tự nguyện nhận các vi phạm, nêu hướng khắc phục sửa chữa, cam kết không tái phạm và tự phong hình thức kỷ luật    
3. Bước 3: Họp liên tịch xem xét các vi phạm.

 Họp liên tịch xem xét các vi phạm, quyết định thực hiện bước tiếp theo hay không?: 
- Hoặc nhắc nhỡ, kiểm điểm trước Lãnh đạo đơn vị, lưu hồ sơ xử lý vi phạm.
- Hoặc thực hiện bước tiếp theo: họp kiểm điểm trước tập thể đơn vị.

4. Bước 4: họp kiểm điểm trước tập thể đơn vị. 
Thực hiện theo Nghị định số 35/2005/NĐ-CP ngày 17/03/2005 của Chính phủ và Thông tư số 03/2006/TT-BNV ngày 08/02/2006 của Bộ Nội Vụ; Nghị định số 34/2011/NĐ-CP ngày 17/05/2011 của Chính phủ quy định về xử lý kỷ luật đối với công chức. 
5. Bước 5: Họp liên tịch xem xét có đưa ra họp hội đồng kỷ luật không?

 Họp liên tịch xem xét các vi phạm, xem xét nội dung kiểm điểm, quyết định thực hiện bước tiếp theo hay không?: 
- Hoặc xác định hình thức xử lý phê bình kiểm điểm trước tập thể đơn vị, lưu hồ góc và sơ xử lý vi phạm.
- Hoặc thực hiện bước tiếp theo: họp hội đồng kỷ luật, xét kỷ luật.

6. Bước 6: Họp hội đồng kỷ luật, xét kỷ luật.

Thực hiện theo đúng Nghị định số 35/2005/NĐ-CP ngày 17/03/2005 của Chính phủ và Thông tư số 03/2006/TT-BNV ngày 08/02/2006 của Bộ Nội Vụ; Nghị định số 34/2011/NĐ-CP ngày 17/05/2011 của Chính phủ quy định về xử lý kỷ luật đối với công chức.
- Có quyết định thành lập Họp hội đồng kỷ luật, đúng thành phần, đúng trình tự, bỏ phiếu kín để quyết định hình thức kỷ luật, thời điểm thi hành kỷ luật đề nghị lên cấp có thẩm quyến. 

- Nếu đương sự là đối tượng có đào tạo bồi dưỡng bằng ngân sách nhà nước thì có xem xét việc có buộc bồi hoàn kinh phí đào tạo hay không?

IV. Quy trình xử lý đối với công chức, viên chức, nhân viên hợp đồng tự ý bỏ việc : 

1. Bước 1: Gửi giấy báo gọi trở lại làm việc.

Khi có người  tự ý bỏ việc, cơ sở giáo dục phải thực hiện các việc sau:

- Xác định chính xác ngày, giờ tự ý bỏ nhiệm sở; có còn giữ tài sản, tài liệu gì của đơn vị không, có phải đối tượng có đào tạo bồi dưỡng bằng ngân sách nhà nước không; nắm thông tin sau khi rời nhiệm sở thì đi đến đâu.

- Gửi giấy báo gọi trở lại làm việc ít nhất là 03 lần: khi gửi giấy báo phải đảm bảo các yếu tố sau:

Đảm bảo đương sự nhận được, minh chứng rằng đương sự nhận được thông tin đơn vị gọi trở lại làm việc.
Đảm bảo đương sự có đủ thời gian để đến đơn vị.
Có thể gửi thông qua chính quyền địa phương. 

Cuối thư mời lưu lại có nội dung xác nhận của người nhận.  
Trương hợp đặc biệt có thể gửi bằng thư bảo đảm.
2. Bước 2: Họp liên tịch xem xét thống nhất đưa ra họp hội đồng kỷ luật.

3. Bước 3: Họp hội đồng kỷ luật, xét kỷ luật buộc thôi việc.

- Xác định rõ thời điểm thi hành kỷ luật (là thời điểm tự ý bỏ việc)

- Nếu đương sự là đối tượng có đào tạo bồi dưỡng bằng ngân sách nhà nước thì có xem xét việc có buộc bồi hoàn kinh phí đào tạo hay không?

V. Hồ sơ xem xét, xử lý vi phạm, xử lý kỷ luật: 

- Hồ sơ xem xét, xử lý vi phạm, xử lý kỷ luật bao gồm tất cả các hồ sơ, biên bản thực hiện trong quy trình  xem xét, xử lý vi phạm, xử lý kỷ luật.
 - Ngoài ra còn có thêm các loại sau: 
Tờ trình đề nghị xử lý vi phạm, xử lý kỷ luật.
Danh sách đề nghị xử lý kỷ luật
Phiếu kỷ luật theo mẫu đính kèm.

Sơ yếu lí lịch hoặc phiếu thông tin công chức, viên chức, nhân viên hợp đồng được in từ chương trình quản lý cán bộ giáo viên (PMIS) của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Trong hồ sơ kỷ luật, cơ sở giáo dục đề nghị cụ thể thời điểm thi hành kỷ luật; có buộc bồi hoàn kinh phí đào tạo hay không; có những biện pháp xử lý nào kèm theo hay không?

VI. Một số lưu ý khi xem xét, xử lý vi phạm, xử lý kỷ luật: 

Khi xử lý vi phạm, xử lý kỷ luật công chức, viên chức, nhân viên hợp đồng phải xem xét, xử lý vi phạm của Đảng viên (nếu đương sự là đảng viên).
Cơ sở giáo dục trực tiếp quản lý công chức, viên chức, nhân viên hợp đồng bị xử lý vi phạm, xử lý kỷ luật phải theo dõi giúp đỡ và thực hiện đúng quy định hiện hành đối với công chức, viên chức, nhân viên hợp đồng đang trong thời gian thi hành kỷ luật.
Trên đây là những nội dung yêu cầu về việc Việc xem xét, xử lý vi phạm, xử lý kỷ luật công chức, viên chức, nhân viên hợp đồng trong ngành giáo dục và đào tạo, Phòng Giáo dục và Đào tạo yêu cầu các đơn vị tổ chức triển khai thực hiện nghiêm túc./.

TRƯỞNG PHÒNG
Nơi nhận:                                                                                         
- Như trên;
- Lưu TCCB. 
(Đã ký)
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