
ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ THỦ ĐỨC

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Số:            /GDĐT
V/v hướng dẫn lập hồ sơ đề nghị xét hưởng 

phụ cấp thâm niên của giáo viên 

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

Thành phố Thủ Đức, ngày       tháng       năm 

   Kính gởi: 
- Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học, THCS công lập;     
- Hiệu trưởng trường Giáo dục chuyên biệt Thảo Điền.

Căn cứ Nghị định số 77/2021/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 2021 của Chính 
phủ về Quy định chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo,

Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các đơn vị thực hiện hồ sơ phụ cấp 
thâm niên cho giáo viên như sau:

I. Đối tượng được đề nghị: 
Giáo viên đang giảng dạy và có đủ 5 năm (60 tháng) giảng dạy, mang mã 

số có các ký tự đầu là V.07. 
II. Thời gian tính hưởng và thời gian không tính hưởng phụ cấp thâm 

niên 
1) Thời gian tính hưởng phụ cấp thâm niên được xác định bằng tổng các 

thời gian sau:
a) Thời gian giảng dạy, giáo dục có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc trong 

các cơ sở giáo dục công lập.
b) Thời gian giảng dạy, giáo dục có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc trong 

các cơ sở giáo dục ngoài công lập (đối với nhà giáo đang giảng dạy, giáo dục 
trong các cơ sở giáo dục công lập mà trước đây đã giảng dạy, giáo dục ở các cơ 
sở giáo dục ngoài công lập).

c) Thời gian làm việc được tính hưởng phụ cấp thâm niên, gồm: thời gian 
làm việc được xếp lương theo một trong các ngạch hoặc chức danh của các 
chuyên ngành hải quan, tòa án, kiểm sát, kiểm toán, thanh tra, thi hành án dân 
sự, kiểm lâm, dự trữ quốc gia, kiểm tra đảng; thời gian làm việc được tính hưởng 
phụ cấp thâm niên trong quân đội, công an, cơ yếu và thời gian làm việc được 
tính hưởng thâm niên ở ngành, nghề khác (nếu có).

d) Thời gian đi nghĩa vụ quân sự theo luật định mà trước khi đi nghĩa vụ 
quân sự đang được tính hưởng phụ cấp thâm niên nghề.
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2) Thời gian không tính hưởng phụ cấp thâm niên
a) Thời gian tập sự.
b) Thời gian nghỉ việc riêng không hưởng lương liên tục từ 01 tháng trở lên.
c) Thời gian nghỉ ốm đau, thai sản vượt quá thời hạn theo quy định của 

pháp luật về bảo hiểm xã hội.
d) Thời gian đi làm chuyên gia, đi học, thực tập, công tác, khảo sát ở trong 

nước và ở nước ngoài vượt quá thời hạn do cơ quan có thẩm quyền quyết định.
đ) Thời gian bị tạm đình chỉ công tác hoặc bị tạm giữ, tạm giam để phục vụ 

cho công tác điều tra, truy tố, xét xử.
e) Thời gian không làm việc khác ngoài quy định tại các điểm a, b, c, d, đ 

Mục II.2 của văn bản này.
III. Hồ sơ đề nghị hưởng phụ cấp thâm niên (01 bộ)

1. Công văn đề nghị của đơn vị;
2. Danh sách (văn bản giấy) đề nghị xét hưởng phụ cấp thâm niên (theo mẫu 

trên link - chuyển trên nhóm zalo hiệu trưởng).
3. Quyết định thành lập Hội đồng xét phụ cấp thâm niên của đơn vị.
4. Biên bản họp xét duyệt của đơn vị;
5. Bản photo Quyết định tuyển dụng lần đầu.
6. Bản photo Quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp lần đầu (quyết 

định công nhận hết thời gian tập sự hoặc quyết định phân công công tác) 
của giáo viên hoặc các Quyết định khác có liên quan đến việc xét hưởng 
phụ cấp thâm niên;

7. Bản photo Quyết định chuyển loại đối với viên chức – nếu có;
8. Bản photo Quyết định hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo – nếu có;
9. Bản photo Quyết định thuyên chuyển công tác – nếu có.
10.Bản photo Bản ghi quá trình đóng BHXH, BHTN của giáo viên tính đến 

tháng 01/2024 (Hiệu trưởng ký tên xác nhận thông tin, cá nhân giáo viên 
ký tên xác nhận đã kiểm tra thông tin);

11.Bản photo tất cả các Hợp đồng làm việc lần đầu ở đơn vị công lập, tất cả 
các Bản sao Hợp đồng lao động ở đơn vị ngoài công lập trước đây – nếu 
có.
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12.Bản photo tất cả các bằng cấp chuyên môn liên quan đến giáo viên 
(Trung cấp, cao đẳng, đại học,…), không nộp Chứng chỉ Tin học, ngoại 
ngữ,…;

13.Bản photo Quyết định hoàn thành nghĩa vụ quân sự và các hồ sơ khác liên 
quan đến điểm c Mục II.1 của văn bản này (nếu có).

Lưu ý:
 Toàn bộ bản photo (không phải công chứng, không phải xác nhận đã 

đối chiếu với bản chính) và in trên khổ giấy A4.
 Hồ sơ toàn trường xếp theo thứ tự từ 1 đến 4.
 Hồ sơ của mỗi cá nhân được xếp theo thứ tự từ 05 đến 13. 
 Hồ sơ của các cá nhân được xếp theo thứ tự đã nêu trong danh sách.
 Thời hạn: các đơn vị nộp hồ sơ về bộ phận Tổ chức (cô Mai Bích 

Thủy) trước 31/01/2024. 
Nhằm đảm bảo quyền lợi của giáo viên, đề nghị Thủ trưởng các đơn vị trực 

thuộc nghiêm túc triển khai thực hiện hướng dẫn trên./.
   

Nơi nhận:                                                                          TRƯỞNG PHÒNG
-  Như trên;                                                                                    
-  Lưu: VT.(Thủy).     
 

                                                                              Nguyễn Thái Vĩnh Nguyên
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