	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI

SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:            /SGDĐT-TCCB

V/v hướng dẫn quy trình cử cán bộ quản lý và giáo viên dự thi và 

đi học sau đại học
	    Hà Nội, ngày       tháng     năm 2018


          Kính gửi: Hiệu trưởng các trường công lập trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo
Căn cứ Luật cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 và Luật viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010;

Căn cứ Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức;
Căn cứ Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND ngày 13/4/2017 của UBND thành phố Hà Nội về việc ban hành quy định phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND thành phố Hà Nội;

Sở Giáo dục và Đào tạo (GDĐT) hướng dẫn quy trình cử cán bộ quản lý (CBQL) và giáo viên các trường trực thuộc Sở dự thi và đi học sau đại học ở trong nước như sau:

1. Quy trình thực hiện
1.1. Xây dựng kế hoạch cử đi dự thi sau đại học
Ngay từ đầu năm học (tháng 9 hàng năm), căn cứ vào điều kiện thực tế của nhà trường, nguyện vọng và năng lực của CBQL và giáo viên, Hiệu trưởng nhà trường có trách nhiệm:
- Xây dựng Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của nhà trường trong năm học, trong đó có kế hoạch cử CBQL và giáo viên dự thi sau đại học. Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng phải được xây dựng đúng thể thức, chi tiết từng nội dung (Mục tiêu, chỉ tiêu, thực trạng, giải pháp, lộ trình thực hiện, phân công nhiệm vụ…). Việc cử CBQL và giáo viên đi dự thi sau đại học hàng năm phải đảm bảo cân đối giữa các môn, cũng như đảm bảo việc đi dự thi sau đại học của CBQL và giáo viên không ảnh hưởng đến chất lượng dạy học của nhà trường.
- Gửi Kế hoạch và dự kiến danh sách CBQL và giáo viên sẽ cử đi dự thi sau đại học trong năm học (theo mẫu 01) về Sở GDĐT chậm nhất vào ngày 30 tháng 9 hàng năm (thông qua phòng Tổ chức cán bộ để tổng hợp). 
1.2. Cử CBQL và giáo viên dự thi sau đại học
Hiệu trưởng nhà trường căn cứ vào hồ sơ xin dự thi của CBQL và Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của trường đã được xây dựng từ đầu năm học có trách nhiệm ban hành công văn cử CBQL và giáo viên dự thi sau đại học (theo mẫu 03) gửi cơ sở đào tạo sau đại học. Hồ sơ xin dự thi gồm có:

   - Đơn xin đăng ký dự thi (theo mẫu số 02).

   - Thông báo tuyển sinh của cơ sở đào tạo sau đại học (Trường Đại học/Học viện…).

1.3. Cử CBQL và giáo viên đi học sau đại học
Sau khi CBQL và giáo viên nhận được thông báo trúng tuyển sau đại học của cơ sở đào tạo sau đại học, nhà trường có có trách nhiệm gửi Hồ sơ đề nghị Sở GDĐT ban hành quyết định cử CBQL và giáo viên đi học sau đại học. Hồ sơ gồm:

- Công văn của nhà trường đề nghị Sở GDĐT ban hành quyết định cử CBQL và giáo viên đi học sau đại học kèm danh sách trích ngang (theo mẫu số 04a, 04b).
- Đơn xin đi học sau đại học của cá nhân (theo mẫu số 05).
- Công văn cử CBQL và giáo viên dự thi sau đại học của nhà trường.
- Thông báo trúng tuyển (hoặc Thông báo nhập học của sau đại học): Bản sao công chứng.
Căn cứ công văn đề nghị của nhà trường và hồ sơ của cá nhân, Sở GDĐT xem xét và ban hành Quyết định cử CBQL và giáo viên đi học sau đại học.

1.4. Xét cấp kinh phí đi học sau đại học

Căn cứ chỉ tiêu cấp kinh phí đi học sau đại học do UBND Thành phố phân bổ hàng năm cho Sở GDĐT, Sở GDĐT sẽ xét hồ sơ và đề nghị UBND Thành phố cấp kinh phí cho một số CBQL và giáo viên đáp ứng được các yêu cầu quy định đi học sau đại học bằng nguồn kinh phí của Thành phố. Việc xét cấp kinh phí đi học sau đại học sẽ được Sở GDĐT hướng dẫn bằng văn bản vào tháng 12 hàng năm.
2. Điều kiện, tiêu chuẩn chung để cử CBQL và giáo viên dự thi và đi học sau đại học

CBQL và giáo viên được cử đi dự thi và đi học sau đại học phải đáp ứng được các điều kiện, tiêu chuẩn sau:

a) CBQL và giáo viên là công chức, viên chức của đơn vị.

b) Đã được tuyển dụng vào ngành ít nhất 02 năm.

c) Chuyên ngành cử đi dự thi và đi học sau đại học phù hợp với vị trí việc làm được tuyển dụng.

d) Có lý lịch rõ ràng, có sức khỏe tốt, có phẩm chất đạo đức, có khả năng phát triển cao hơn về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.

e) Đáp ứng được các điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định của cơ sở đào tạo đối với khóa học.

* Lưu ý:

- Không cử giáo viên dự thi và đi học sau đại học chuyên ngành Quản lý giáo dục (ngoại trừ giáo viên Trường Bồi dưỡng cán bộ giáo dục Hà Nội).

- Đối với giáo viên được đào tạo bằng ghép thì nhà trường cử đi dự thi theo đúng bộ môn được tuyển dụng hoặc theo đúng vị trí việc làm mà cấp có thẩm quyền đã cho  phép chuyển đổi.

Trên đây là hướng dẫn quy trình cử CBQL và giáo viên các trường trực thuộc Sở dự thi và đi học sau đại học ở trong nước. Sở GDĐT đề nghị các trường trực thuộc Sở thực hiện nghiêm túc hướng dẫn trên. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc đề nghị các đơn vị phản ánh với Sở GDĐT (thông qua phòng TCCB) để có hướng giải quyết kịp thời.
	Nơi nhận:

- Như trên;
- Đ/c Giám đốc Sở;

- Các đ/c PGĐ Sở;

- Lưu: VT, TCCB.


	GIÁM ĐỐC

Chử Xuân Dũng


MẪU 01
DANH SÁCH

Cán bộ quản lý, giáo viên đăng ký dự thi sau đại học năm ….

(Kèm theo Kế hoạch số: ……/KH-THPT…, ngày…./…../20….)
	TT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Chức vụ
	Công việc hiện nay
	Đăng ký dự thi trình độ
	Chuyên ngành đăng ký dự thi
	Cơ sở đào tạo

	
	
	
	
	
	Thạc sỹ
	Tiến sỹ
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


(Ấn định danh sách có ….. CBQL và …..giáo viên).
MẪU 02

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ….. tháng ….. năm 20…..
ĐƠN XIN DỰ THI SAU ĐẠI HỌC
Kính gửi: Ban Giám hiệu trường………….

Tên tôi là: ………………………………………………………. Nam/nữ: …………
Ngày tháng năm sinh: ………………………………………………………………..

Hộ khẩu thường trú: ………………………………………………………………….

Đơn vị công tác: …………………………………………………Điện thoại: ………

Chức vụ: ……………………………………………………………………………...

Năm vào ngành: …………………………. Được tuyển dụng vào dạy môn: ………..

Trình độ đào tạo: ………………………….Chuyên ngành: …………………………

Hệ đào tạo: ……………………………………………………………………………

Công việc hiện nay: ……………………….Giáo viên dạy môn: …………………….

Tôi làm đơn này xin được đăng ký dự tuyển sau đại học, trình độ: ………………….

Chuyên ngành: ………………………………………………………………………...

Tại cơ sở đào tạo: ……………………………………………………………………..

Thời gian dự tuyển: …………………………………………………………………...

Nếu được cử đi dự thi tôi xin cam kết:


- Chấp hành nghiêm túc sự phân công công việc của nhà trường để việc tham dự kỳ thi không làm ảnh hưởng đến hoạt động chung của trường.

- Nếu thi đỗ tôi sẽ tự thu xếp công việc cá nhân để việc đi học không làm ảnh hưởng đến công việc chung của trường.

	Ý kiến của Tổ chuyên môn
	Người viết đơn


MẪU 03
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO HÀ NỘI

TRƯỜNG THPT……………………….

Số:            /THPT …
V/v cử cán bộ quản lý/giáo viên dự thi sau đại học năm …..
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày         tháng      năm …..




       Kính gửi: Trường Đại học …… 
Căn cứ Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND ngày 13/4/2017 của Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội ban hành Quy định về phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội;

Căn cứ Thông báo số ….. ngày …./…./… của Trường Đại học (Học viện) ……. về việc tuyển sinh trình độ tiến sĩ/thạc sĩ khóa …. ;
Căn cứ Kế hoạch số …/KH-THPT… về việc xây dựng kế hoạch đào tạo bồi dưỡng năm học 20.. – 20… của Trường THPT ….. ;
Xét Đơn xin dự thi của cá nhân và ý kiến đề nghị của tổ chuyên môn, Trường THPT ….. đồng ý cử:

- Bà ….., giáo viên môn ……, Trường THPT ….., trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội, dự thi sau đại học năm …..;

- Chuyên ngành đào tạo: ….;

- Cơ sở đào tạo: Trường Đại học (Học viện) …...


Trường THPT ….. trân trọng đề nghị Trường Đại học (Học viện) … tạo điều kiện để bà …. được tham dự kỳ thi tuyển sinh sau đại học năm ….. 

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở GDĐT;

- Lưu: VT.


	HIỆU TRƯỞNG
…….


MẪU 04a
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO HÀ NỘI

TRƯỜNG THPT……………………….

Số:            /THPT …
V/v đề nghị cử cán bộ quản lý/giáo viên đi học sau đại học năm …..
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày         tháng      năm …..




       Kính gửi: Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội 
Căn cứ Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND ngày 13/4/2017 của Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội ban hành Quy định về phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội;

Căn cứ Thông báo nhập học (Thông báo trúng tuyển…) số ….. ngày …./…./… của Trường Đại học (Học viện) …….;

Xét Đơn xin đi học sau đại học của bà….., Trường THPT ….. đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội xem xét và cử:

- Bà ….., giáo viên môn ……, Trường THPT ….., đi học sau đại học trình độ Thạc sỹ/Tiến sỹ năm …..;

- Chuyên ngành đào tạo: ….;

- Cơ sở đào tạo: Trường Đại học (Học viện) …...


Trường THPT ….. trân trọng đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội tạo điều kiện để bà …. được đi học sau đại học năm ….. 

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Sở GDĐT;

- Lưu: VT.


	HIỆU TRƯỞNG
…….


MẪU 04b

DANH SÁCH TRÍCH NGANG

(Kèm theo Công văn số: ……/THPT…, ngày…./…../20….)
	TT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Chức vụ
	Chuyên ngành đi học
	Cơ sở đào tạo
	Thành tích đạt được

	
	
	
	
	
	
	

	1
	Nguyễn Văn A
	04/01/1980
	Giáo viên
	Thạc sỹ - Ngữ Văn
	Trường Đại học Sư phạm Hà Nội
	- Chiến sỹ thi đua cấp cơ sở 2 năm: 2016, 2017… 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


(Ấn định danh sách có ….. CBQL và …..giáo viên).
MẪU 05

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ….. tháng ….. năm 20…..

ĐƠN XIN ĐI HỌC SAU ĐẠI HỌC

Kính gửi: - Lãnh  đạo Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội;

                - Ban Giám hiệu trường………….

Tên tôi là: ………………………………………………………. Nam/nữ: …………
Ngày tháng năm sinh: ………………………………………………………………..

Hộ khẩu thường trú: ………………………………………………………………….

Đơn vị công tác: …………………………………………………Điện thoại: ………

Chức vụ: ……………………………………………………………………………...

Năm vào ngành: …………………………. Được tuyển dụng vào dạy môn: ………..

Trình độ đào tạo: ………………………….Chuyên ngành: …………………………

Hệ đào tạo: ……………………………………………………………………………

Công việc hiện nay: ……………………….Giáo viên dạy môn: …………………….

Căn cứ Công văn số: ……/THPT… ngày  …./…./…. của Trường THPT … về việc cử cán bộ quản lý/giáo viên dự thi sau đại học năm ….

Căn cứ Quyết định (Thông báo nhập học) số: ……/…… ngày  …./…./…. của Trường Đại học…(hoặc của Học viện…..) về việc ….

Tôi làm đơn này kính đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội và Ban Giám hiệu Trường THPT… cho phép tôi được đi học sau đại học, trình độ: …………., chuyên ngành: ……………, tại cơ sở đào tạo: ………, khóa học: ……

Tôi xin cam kết:


1. Chấp hành tốt mọi quy định của cơ sở đào tạo đối với học viên khóa học.


2. Thực hiện nghiêm túc sự phân công công việc của nhà trường để việc đi học của tôi không ảnh hưởng đến công việc chung của trường.


3. Thực hiện nghiêm túc quy định hiện hành đối với công chức, viên chức được cử đi đào tạo.

Nếu vi phạm cam kết trên, tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

	Ý kiến của Hiệu trưởng
(Ký tên, đóng dấu)
	Người làm đơn
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