BOLAOPONG-THUONGBINH ~ OQNG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HQI Pic lip - Ty do - Hanh phic
S6:  /QP-LBPTBXH

Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 2016

QUYET PINH
Vé vige ban hanh Quy ché Tuyén dyng, tiép nhjn, didw ding céng chire
B{ Lao djng - Thuong binh v& Xa hjl

BQ TRUOGNG BQ LAO DONG - THUONG BINH VA XA HOI

Céin ot Luét Cén b, cong chirc ngay 13/11/2008;

Céin cir Nghj dinh s 106/2012/ND-CP ngay 20/12/2012 ctia Chinh ph
quy djnh chic niing, nhiém vy, quyén han va co cdu b hic ciia B Lao djng-
Thuong binh va XX hii;

Ciin ctr Nghj djnh sb 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ciia Chinh phi quy
dinh vé yén dung, sir dung va quan Iy céng chirc;

Cln cir Théng tw sb 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cita B§ Ngi vu
quy dinh chi tié mt s§ didu vé tuyén dyng va ning ngach cng chirc ciia Nghi
dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cda Chinh phi quy dinh v& tuyén dyng,
sir dyng va quén ly c¢dng chuc;

Ciin ctr Thong tur 86 05/2012/TT-BNV ngdy 24/10/2012 cia B§ Noi vu
sira ddi, bd sung mdt sb diéu cia Thong tr sb 13/2010/TT-BNV ngdy
30/12/2010 cia BY N8i vu quy dinh chi tiét mat sb didu vé tuyén dung va ning
ngach cong chirc cia Nghij dinh sé 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ctia Chinh
phil quy dinh vé& tuyén dyung, six dyng v quan ly cng chire;

Xét & nghj clla Vy truémg Vu To chire cn b,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Tuyén dung, tiép
nhén, didu djng cong chirc Bb Lao déng - Thuong binh va Xa hoi,

Pidu 2, Quyét dinh ndy ¢6 higu lyc ké tir ngdy ky.

Bii bd quy dinh v& tuyén dung cong chirc tai Quyét dinh sb 1449/QP-
LDTBXH ngay 22/9/2005 cia B truémg By Lao ding - Thirong binh va X4 h¢i
v vige ban hinh Quy ché tuyén dung cing chir, vién chire.

Pidu 3, Chénh Viin phong BY, Vy trrémg Vy T chire cn b, Thi truimg
céic don vj thude B chju trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Nuoi nhiln; BOQ TRUONG
- Nhe Didu 3;

- Lanh dao B{;

- Lur; VT, Vy TCCB.

Pao Ngoe Dung



BOLAOBONG - THUONGBINH  OQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA XAHOQI DPic ldp - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Tuyén dyng, tiép nh{in, didu ddng céng chirc
B{ Lao d{ng - Thwrong binh va X4 hji
(Ban hanh kém theo Quyét dinhs6 ~ /QD-LDTBXHngdy / /2016
cua B¢ triecong B Lao ding - Thuong bink va Xa hai)

Chuwong |
QUY PJNH CHUNG

Pidu 1. Pham vi va d6i twyng ditu chinh

1. Quy ché ndy quy dinh ciin ctr, nguyén tic, hinh thirc, thdm quyén, trinh
tyr, thi tyc tuyén dlmg, tip nhén, diéu dgng va cée ni dung lién quan dén cbng
téc tuyén dung, tiép nhin, difu ddng {igliJ véi cdng chirc 1am cdng téc chuyén
mdn (khong git chirc danh lanh dao, quin I¥) tai cde dom vj quan Iy nha nwée
thuge B§ Lao djng - Thuong binh va X2 héi gém céic Vi, Thanh tra Bo, Viin
phong B9, Cyc va Tong cyc.

2. Bdi v6i cée logi hinh don vi khéng thude quy dinh tai khodn | Didu
ndy, trong trudmg hgp duge tuyén dung, tiép nhin, diéu déng cang chirc lim
cbng tic chuyén mén (khdng git chirc danh lanh dgo, quan 1) duge p dung
Quy ché nay.

Didn 2. Ciin cir tuyén dyng, tiép nhin, didu djng cong chire

1. Vige tuyén dung edng chirc phii ciin cff vdo yéu cdu nhiém vy, vj tri
vige lam va chi tiéu bién ché cha don vj,

2. Vige tiép nhin, ditu dgng phii ciin cir vaio yéu cdu nhiém vy, phim chit
chinh trj, dao dirc, ning lye, trinh 4§ chuyén mon, nghiép vy, vj tri viéc lim va
chi titu bién ché clia don vi,

Ditu 3. Nguyén tic tuyén dyng, tiép nhin, didu dbng cdng chirc

1. Bio dam cOng khai, minh bach, khéch quan va ding phap lujt.

2. Bao ddm tinh canh tranh trong thi tuyén.

3. Tuyén chon, bd trf ding nguisi dip (mg yéu clu nhiém vy va vi trf vide lam.

4. Uu tién tuydn dung ngudri ¢o tii niing, ngudi ¢d cong vai nude, ngudi
dén tde thiéu s,

Bidu 4. Phuong thire tuyén dyng va 46} twong &p dyng (Pidu 4 TT 13)

1. Viéc tuyén dyng cdng chire vio dom v quén Iy nhi nudc thude BY thye
hi¢n thdng qua hai phuong thire: thi tuyén va tiép nhin khong qua thi fuyén,

2. Péi nrgng ép dyng

a) Cong chirc logi D (ngach nhan vién, cén sy hofic twong duong) thye
hi¢n theo phuong thire thi tuyén;

b) Céng chirc loai C (ngach chuvén vién hoijic twong duong) thyc hign
theo phuong thire thi tuyén hoge tidp nhin khang qua thi tuyén;



c) Cong chirc logi B (ngach chuyén vién chinh hodic teong duong) va
cong chirc logi A (ngach chuyén vién cao clp hofic trong duong) thyc hién theo
quy trinh tiép nhin khéng qua thi tuyén.,

Pidu 5. Thim quyén tuyén dyng, tifp nhin, didu dfng cdng chirc

B3 quyét dinh viée wyén dung, tiép nhén, diéu dong cdng chirc vao 1am
vige tai Vu, Viin phong B¢ va Thanh tra B9, Tdng cue, Cuc va logi hinh don vj
quy dinh tai khoan 2 Diéu 1 Quy ché nay.

Diéu 6, Gidi thich tir ngf

1. Tuyén dyng: 12 viéc c& nhin thdng qua thi tuyén hosic tiép nhan khéng
qua thi tuyen duoc B§ quyét dinh vao cdng chirc,

2. Tiép nhgn: 14 viéc trudng hop dang I3 cong chirc 1am vige tai don vj
khdng thujc B duge b tri vio cde vi tri 14 cong chire tai cdc don vi quan Iy nha
nuée thue B va loai hinh don vj quy dinh tai khoan 2 Pidu 1 néu trén.

3. Diéu dfng: 14 vi¢c cong chitc duge By quyét dinh chuyén gitra cée don
vi thugc B§.

4. Pon vj sir dyng cong chire: gdm cac Vy, Thanh tra B§, Vin phong
B9, Cyce, Tong eyc va cfc loai hinh don vj quy dinh tgi khodn 2 Piéu 1 néu trén
6 vi tri vige 1 sir dung cing chifre.

Chwong I1
THI TUYEN CONG CHUC

Diéu 7. Dibu ki¢n diing ky dy tuyén cong chire

1. Ngudi ¢6 dis cdc didu ki¢n theo quy dinh tai khodn 1 Didu 36 Lujt Cén
b{, cong chirc niim 2008 duge dang ky dyr tuyén cdng chirc. ‘

2. Don vj sir dung cdng chirc dé xuét diéu kign theo yéu cu cia vi trf cin
tuyén trén co s ban ma ta cong vige gan véi chuyén nganh ddo tgo, céc k¥
niing, kinh nghi¢m theo yéu cdu tiéu chudn nghiép vy ngach ¢dng chirc cia vj tri
dy tuyén va blo c4o B xem xét, quyét dinh.

3. Nhimg ngudi sau diy khong dugc diing ky dy tuyén céng chirc:

a) Khong cir tri tai Viét Nam;

b) Mat hodic bj han ché nang lyc hanh vi dén sy;

c) Pang bj truy ciru trch nhi¢m hinh sy; dang chip hanh hogc da chdp
hénh xong ban 4n, quyét dinh v¢ hinh sy clia Tda 4n ma chua duge xba én tich:
dang bj &p dung bién phéip xir 1y hanh chinh dwa véo co s& chira bénh.

Pieu 8. H s¢ dang ky dy tuyén cdng chire

Ho so ding ky dy tuyén cong chirc dim béo dly du cac thinh phin theo
quy dinh tpi Ditu 2 Théng tr s§ 13/2010/TT-BNV ngiy 30/12/2010 cia B¢ NGi
vu quy dinh chi tiét mdt sé diéu vé tuyén dung va ning ngach céng chirc ciia
Nghj dinh s 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cda Chinh pha quy dinh vé tuyén
dung, sir dyng va quan Iy cong chire (sau day goi tht 1 Thong tr 56 13/2010/TT-
BNV ngdy 30/12/2010 ciia B Ni vy),

Didu 9, Uu tién trong tuyén dyng cong chire

L. D4i tugng va diém wu tién trong tuyén dung cong chire thye hién theo
quy dinh tai Dieu 5 Nghj dinh s8 24/2010/ND-CP ngdy 15/3/2010 cta Chinh
phti quy dinh vé tuyén dung, sit dung vi quén I céng chic.
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2. Trudmg hgp ngudi dy tuyén cdng chirc thude nhidu dign wu tién quy
dinh tai khon 1 Diéu ndy thi chi duge cing diém wu tién cao nhit vao két qui
tuyén dyng.

Diu 10. Hi ddng thi tuyén cfng chirc va céc b phin gitp vide

1. By truéng quyét dinh thanh lip Hoi dong thi tuyén cang chic B§. Hai
déng thi tuyén cng chire dugc thanh 18p theo timg ky thi va gidi thé sau khi
hoan thanh nhiém vy, thanh phin gdm 05 holic 07 thanh vién:

- Chi tich Hgi ddng; Lanh dgo B;

- Phé Chu tich Hoi ddng: Vu trémg Vi T3 chite cén bd;

- Uy vién kiém thu ky Hoi ddng: cong chirc thudc Vy Té chirc cin bh duge
phan cdng trye tiép 1am cdng tic tuyén dung;

- Céc ty vién khéc: Phé Vy truémg Vy T chirc cdn bd phy trich cong téc
tuyén dung vi mjt s Thi trudng cac dom vi quin 1§ nha nuée thude BS.

2. Nhiém vy Héi ddng thi tuyén ) o

Hgi dong thi tuyén 1dm viée theo nguyén tic tip thé, biu quyét theo da
38, c6 nhi¢gm vy va quyén han sau dy:

a) Thanh ldp céc bd phén gilp vige gom: Ban dé thi, Ban coi thi, Ban
phéch, Ban chém thi, Ban phiic khdo;

b) Té chirc thu phi dy tuyén va sir dung theo quy dinh;

¢) Té chirc chém thi;

d) Ch@m nhiit sau 15 ngy ké rir ngdy t8 chirc chim thi xong, Hoi ddng thi
tuyén BY phai bdo co B trudmg dé xem xét, phé duyét két qua;

d) Gidi quyét khiéu nai, rg c4o (néu c6) trong qui trinh td chire thi tuyén:

¢) Buge sir dung con diu, tai khoan cia B trong hoat dgng ciia Hoi ddng.

3. Nhiém vy, quydn han ctia cc thanh vién H3i ddng thi tuyéa thye hién
theo quy dinh tai Diéu 2 Quy ché t6 chic thi tuyén, xét tuyén cdng chirc ban
hanh kém theo Théng tw s 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cila B Néi vu.

4. Chit tich Hji déng thi tuyén quyét dinh thanh 14p Ban dé thi, Ban coi
thi, Ban phach, Ban chim thi, Ban phiic khio theo quy dinh tgi khodn 1 ctia
Didu 3, Didu 4, Didu 5, Ditu 6; khon 3 Didu 19 Quy ché t6 chirc thi tuyén, xét
tuyén cong chire ban hanh kém theo Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay
30/12/2010 ctia B Ni vy. _

5. Nhiém vy, quyén han va tiéu chuiin thanh vién cdc Ban thye hién theo
quy dinh i khodn 2 va khoan 3 ciia Didu 3, Diu 4, Piéu S, Diéu 6; khodn 3
Biiu 19 Quy ché td chirc thi tuyén, xét tuyén cdng chitc ban hinh kém theo
Thong tu 56 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 ciia B§ Nji vy.

Pitu 11, Thdng bio tuyén dyng

1. Théng béo tuyén dung duge diing tai it nhéit trén mdt trong cdc phuong
ti¢n thdng tin dai ching 13 bio viét, béo néi, béo hinh; ddng th¥i ding trén trang
thdng tin dién tir va niém yét cdng khai tai try s& 1am viéc cia B trong théi han
nhn hd so cba ngudi dang ky dir tuyén quy djnh.

2. Nji dung thong bdo tuyén dung bao gbm:

a) Didu kién, tiéu chudn diing ky dy tuyén;

b) 86 lugng cong chirc cln tuyén theo timg vi tri viée 1am va timg ngach
cing chirc;

3



¢) Noi dung hé so diing ky dy tuyén, thevi han nhén hé so va dja diém ngp
hd sor dyr tuyen, so dién thoai lién hé;
d) Hinh thifc va ni dung tuyén dung; thisi gian, dja diém va ¢ phi wyén dyung.

Pitu 12. Mén thi, ndi dung va binh thic thi, th¥i gian thi; didu kign
mién thi, cch tinh diém va xéc djuh ngwdi tring tuyén

1. Mén thi; ndi dung va hinh thire thi; diéu kién mién thi; céch tinh diém
va xéc dinh nguvi tring tuyén thye hi¢n theo quy dinh tai Bidu 8, Didu 9, biéu
10, Didu 11 Nghj dinh s 24/2010/ND-CP ngdy 13/5/2010 cta Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va qun ly cong chire; thosi gian thi cic mén, noi
dung thi mén nghiép vy chuyén nganh thyc hién theo quy dinh tai Diéu 7, Didy
8 Thong tu 56 13/2010/TT-BNV ngdy 30/12/2010 ciza BONGivy.

2. Nguiri khéng tring tuyén khong duge bio luu két qua thi tuyén cho cfic
ky thi tuyén Jin sau.

Ditu 13. Gidm sét ky thi tuyén cong chire :

1. B trwrdmg quyét dinh thanh 13p Ban gidm sdt k3 thi tuyén cong chire.

2. Ban gidm sét gobm Truomg Ban gidm st va cdc gidm st vién, Nhiém vy
cy the cla cdc gidm sét vién do Truémg Ban gidm sat ky thi phdn cong.

3. N§i dung, dja diém giam sdt, nhiém vy va quyén han caa thanh vién
Ban gidm sét thyc hign theo quy dinh tai Diéu 18 Quy ché té chire thi tuyén, xét
tuyén cbng chire ban hinh kém theo Théng tu sé 13/2010/TT-BNV ngdy
30/12/2010 cia B) Noi vy.

Bidu 14. Quy trinh thi tuyén cdng chire

1. Chim nhét truée ngay 30/3 hang nam, céc Vy, Vain phong B¢ v Thanh
tra B, Tdng cye, Cyc xy dyng Ké hogch thi tuyén cdng chére clia nim dé bdo
cdo B (qua Vu T4 chirc can bg) xem xét, phé duyét va t8 chirc thye hign. Pon
vi hop, thong nhét chii trrong trinh B4 thi tuyén edng chife:

a) Thanh phén dy hop:

- Doi véi cée Vy, Viin phong B¢ va Thanh tra B gdm Tha trudng don vi,
Phé thi trudng dom vi (sau day goi tat 14 ldnh dgo don vi) va trémg b§ phin
chuyén mdn c6 vj tri cin thi tuyén, trudng hop don vi khong ¢6 céc bd phiin
chuyén mén thi cude hop gém lanh dao don vi;

- B6i v6i Tong cyc, Cyc gdm Thi truémg don vj, Phé thil truéng don vi
(sau ddy goi tit 1 lanh dgo don vi), trudng by phin tham miru vé cong tée cén
b va trudng by phén chuyén mdn ¢o vj tri cin thi tuyén,

Cude hop yéu cdu ¢6 miit dhy di thanh phin néu trén.

b) Ngi dung hop gdm céc noi dung chinh sau:

- Vi tri vigc 1am cfin b6 sung cdng chirc; nhig¢m vy clia vj tri vige [am; yéu
cu clia vj tri vige 1am vé trinh 4§ chuyén mén. céc kién thitc bé trg va k niing.

- Y kién ctia céic thanh vién dy hop.

Cude hop phii ghi bién ban c6 ¥ kién va chir ky coa tit cd cdc thanh vién.
Truomg hop qué nira (trén 50%) cac thanh vién dy hop ddng y thi Thi tnsémg
don vj trinh B K¢ hoach thi tuyén cong chirc cia don vi.

¢) Hd so dé nghij gdm:

- K& hoach thi tuyén cong chire (mflu sé 2);



- Biéu thing k& i ngfi cong chirc v lao ddng hop ddng (néu cé) theo
phong va theo vj tri viéc 1am (m&u s 3);

- Viin ban ciia B) giao chi tiéu bién ché va danh muc vj tri viée lam;

- Quyét dinh t& chirc by mity va chitc nAng nhiém vy cta don vi, cia céc
phong ¢6 nhu cdu bd sung céng chirc;

- Bién ban hop théng nhit chi trrong tuyén dung cdng chirc; c6 ¥ kién va
chir ky cua tit céc thanh vién,

2. B§ phé duy¢t Ke hogeh thi tuyén cdng chitc va c6 vin bén thdng béo.

3. Cén cir phé duygt cla B), Vu T4 chirc cén b thng béo tuyén dung véi
ndi dung theo quy dinh tai Diéu 11 Quy ché ndy.

4. Cée dom vij duge phé duyét K€ hoach thi tuyén cir cong chire tiép nhin
hé sor dy tuyn, d6i chiéu véi diéu kién, thanh phin ho sa quy dinh tai Didu 8
Quy ché ndy va chi tiép nhén hd so dis diéu kién, thanh phin theo quy dinh, Thix
han nhin h so clia ngudi ding ky dur tuyén it nhdt 14 30 ngay, ké tir ngdy thng béio
m}nhmdmgcangkhamenphmﬁwmﬁagﬁqdm‘m ‘

5. Trong thori gian 03 ngdy lam vigc ké tir ngay hét han nhan hd so, don vi
phii chuyén todn bo hd so dy tuyén i diéu kign, thanh phin; danh séch ngudi
d;r tuyén c6 chit ky ctia cong chirc nhgn hd so va Tha truéng don vi (miu sb 4)
vé& Vy Té chire cén by,

6. Trong théi han 07 ngdy, ké tr ngdy hét thdi han nhan hd so cia ngudi
ding ky dy tuyén theo quy dinh, B trémg quyét dinh thanh ldp Hoi déng thi
tuyen cbng chirc B) theo quy dinh tgi khodn 1. khoan 2, khodn 3 Biu 10 Quy
ché ndy. Hoi ddng thi tuyn quyét dinh thanh 18p c4c b phén gidp viée theo quy
dinh tgi khodn 4, 5 Didu 10 Quy ché nay.

7. Cén cir cde vi tel vige 1am va tiéu chufin nghiép vy coa ngach cbng chirc
cin tuyén, Ban dé thi thyc hi¢n nhiém vy ra dé thi theo quy dinh. Két chu a2 thi
Phii bdo dim tinh chinh xéc, khoa hoc. M3 dé thi phéi c6 dap 4n va thang diém
chi tiét. D& thi phai dugc déng trong phong bi niém phong, béo quén theo ché @)
i li¢u tuyt milt, vige gino nhin va md dé thi déu phai 14p bién ban theo quy dijnh.

a) 86 lwong dé thi phai chufin bi: Chu tich Hi ddng thi tuyén s& quyét
dinh 6 lugng dé thi phdi chudn bj nhung it nhéit 14 05 d& thi déi véi mén thi
biing hinh thirc thi viét; 10 d& thi 48 v6i mén thi biing hinh thire thi tric nghiém
va 35 d thi d6i v6i mon thi bing hinh thirc thi vén dép

b) B¢ thi sir dyng trong ngdy thi: Séng ngay thi (tnréc gidr thi), Chi tich
Hoi dong thi tuyén s& bée thim 01 dé thi chinh thirc va 01 dé thi dy phong déi
v6i mOn thi biing hinh thirc thi viét; 02 d& thi chinh thirc va 02 dé thi dy phong
déi vdgnman thi bing hinh thitc thi tric nghi¢m; 30 d& thi d6i véi mon thi bang hinh
thirc van dép.

¢) Nhin bén dé thi: Chu tich Hoi dong thi tuyén chi dinh nguér nhén ban
d€ thi, dim bio hodn thanh chim nhét truée gid thi 60 phit. DE thi sau khi nhén
ban dugc niém phong, bio quin theo ché 43 tuyét mét. Ngudi tham gia nhén bin
dé thi phai dugc cich ly cho dén khi thi sinh bit ddu 1am bai thi.

8. Chim nhét 20 ngay truéc ngdy té chire thi tuyén, Vyu T8 chire cin by
cd trach nhi¢m 1§p danh séch ngudi di diéu kién dy tuyén cong chirc vA niém
yét tai try s& 1dm vide coa By,
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9. Trete ngly thi it nhit 15 ngay, Hoi ddng thi tuyén giri thong bdo tricu
tép thi sinh dy thi, thong béo cy thé thdi gian, dia didm 16 chite &n thi (néu cb)
va théi gian, dia diém 15 chie thi cho céc thi sinh di didu kién dy thi

10. Trude ngay thi 01 ngay: ’

a) Hoi dbng thi tuyén niém yét danh sich thi sinh theo sé béo danh va
phong thi, ndi quy thi, hinh thire thi, thei gian thi doi voi timg mén thi tai dja
diém t6 chirc thi, .

b) Thw ky Hoi ddng thi tuyén phai chun bj va hoan thanh cdc cong vide
phyc vy cho ky thi, gdm:

- Danh séch thi sinh 4& goi vio phong thi;

- Danh sich thi sinh ky nfp bai thi (hét givr lam bai thi, c4n b coi thi yéu
cdu thi sinh dimg Km bai va ndp bai thi: c&n bd coi thi kidm tra sb td, s6 trang
bai thi cla thi sinh va yéu cu thi sinh ky vao danh sach ndp bai thi);

] M#u bién ban giao, nhin d2 thi; bién ban x4c nhin tinh trang dé thi vi
mér dé thi;

- Miiu bién bin 84 xir Iy vi pham quy ché thi: bién ban tam git céc gify t
vt dung ciia thi sinh vi pham quy ché thi;

- Mau bién ban ban giao bai thi (ky nhin ban giao gitta Ban coi thi va Hoi
d0ng thi);

- Chuén bj thé cho cic thinh vién Hoi ddng thi, Ban coi thi, Ban gidm sét
thi, b phin phyc vy ky thi. Thé in dly dit ho tén va chitc danh,

11. To chirc ngay thi " )

a) Khai mac ky thi: chéo cd, tuyén bd 1y do va gisi thiéu dai bieu, cong b
quyét dinh thanh 1gp Hoi ddng thi tuyén, quyét dinh td chire ky thi, quyét dinh
thanh I3p Ban coi thi, Ban giém sat ky thi; Cha tjch Hoi déng tuyén bé khai mac
ky thi; phé bién ké hoach thi, quy ché thi va ndi quy thi.

. b) Sau 1€ khai mgc, Trréng Ban coi thi & chirc hop Ban coi thi; phd bién
ke hoach, quy ché, nbi quy, nhiém vy, quyén han, trach nhi¢m ciia céc thanh
vién; théng nhét c4c huéng diin cin thiét @& giam thj thyc hign va hwéng din cho
thi sinh thyc hién trong qué trinh thi. Déi véi m3i mén thi, trwde gidy thi 60 pht,
Truéng Ban coi thi hop Ban coi thi; phén cong gidm thj tmg phong thi theo
nguyén tic khong Iip lai giam thj phong thi d8i véi mén thi khée trén cling mjt
phong thi; phd bién nhimg huéng din v lwu ¥ cin thiét cho cic gidm thi phong
thi va gidm thj hanh lang déi v6i mén thi. Trudng hop can thié. khi két thac
mdn thi, Truémg Ban coi thi 18 chire hop Ban coi thi dé it kinh nghiém,

¢) Céch b tri, sép xép trong phong thi:

- D6i v6i cic mén thi theo hinh thie thi viét, thi ke nghi¢m, mdi phong
thi b tri t6i da 50 thi sinh, m&i thi sinh ngdi mot ban hodic ngdi cdch nhav it
nhat 1 mét. Tru6e gior thi 30 phit, gidm thi phong thi dénh s6 bdo danh cla thi
sinh tai phong thi v goi thi sinh vao phong thi;

- DAi véi céc mon thi theo hinh thirc thi ven dap, phdng thi duge b tri
ban cho céc thi sinh chuan bj tré 1o sau khi béc thim ngéu nhién chu hoi va ban
dé hoi thi vén dép;

- Dbi v6i mdn thi theo hinh thic thi thye hanh, phéng thi phai duge bé tri
phi hop vai yéu cau thye hanh. Truong hop thi thye hanh trén mdy, phong thi

6



nghiém va cdc phuong tign khéc thi Hoi ddng thi phai chuln bj méy, phong thi
nghiém va phwong tién phit hgp véi tinh huéng & thi thyc hanh.

d) Bgi v6i phiin thi viét, thi tric nghi¢m, trwoc gior mé phong bi dyng dé
thi, gi4m thj s6 1 thye hién viéc x4c nhin tinh trang d& thi vA m& dé thi bing
céich mdi 02 dai di¢n thi sinh d€ kiém tra tinh trang niém phong phong bl dung
de thi va ky bién ban xéc nhin phong bi dyng 8 thi dwge niém phong theo quy dinh.

- Trudmg hop phong b dyng dé thi bj mit dau niém phong hofic c6 déu
higu nghi ngdr khée, giam thj phong thi 14p bién ban cé x4c nhin ciia 02 dgi dién
thi sinh ti phong thi; théng bdo Trudmg Ban coi thi 48 bfio cdo Chu tich Hoi
ddng thi xem xét, giai quyét;

- Trudmg hv&iau khi mé dé thi phat hién c6 18i (d& thi sai s6t, nhim d&
thi, thiéu trang, nhidm trang,...) thi gidm thj phdng thi (gism thi 1) phai thong
béo ngay cho Trréng Ban coi thi dé Igp bién ban. Truéng Ban coi thi phai béo
céio ngay Chu tich Hoi dong thi xem xét, giai quyét;

- Chi ¢ Chil tich Hoi dong thi méi ¢6 quyén cho phép sir dung dé thi dy phong,

Thi sinh c6 miit truée phong thi ding gi¢r quy dinh. Thi sinh dén mudn
sau khi céng bd dé thi khong dugc vio phang thi, khéng dugc dy thi mén thi dé,

d) Céch tinh thoi gian 1am bai thi:

- Péi vdi hinh thirc thi viét, thdi gian bit diu lam bai thi dugc tinh tir sau
khi gidm thj viét xong @& thi 1én bang va doc lgi hét @2 thi. Trudmg hop dé thi da
duge nhan bin dé phat cho timg thi sinh thi tinh tir khi gidm thj phét di d& thi
cho thi sinh va doc lai hét dé thi. Thoi gian lam bai thi duge ghi trén a2 thi, gidm
thi phong thi ghi th¥i gian bt diu va thoi gian ndp bai lén béng trong phong thi;

- Dai véi hinh thirc thi tréc nghiém, thoi gian bit ddu 1am bi thi dugc tinh
sau 05 phit ké tir khi phat xong dé thi cho thi sinh, Thdi gian lam bai duge ghi
trén dé thi, gidm thi phong thi ghi thivi gian bt ddu va thai gian ndp bai lén bang
trong phéng thi; -

- Ddi vdi hinh thic thi vén dép, thoi gian chudn bj va trd 187 cau héi coa
méi thi sinh t8i da 13 30 phut;

- D§i v6i hinh thirc thi thye hanh, thiri gian lam bai thi thye hién theo yéu
cdu clia @& thi,

¢) Sau khi két thic thoi gian lam bai thi, thi vin dép, thi thyc hanh, gidm
thi hojc thanh vién chéim thi thyc hign viéc thu va ban giao bai thi, két qua chim
thi nhu sau: '

- D6i v6i hinh thirc thi viét va thi triic nghigm, khi hét thoi gian 1am bai
thi, giém thj phong thi yéu cu thi sinh dimg 1dm bai va ndp bai thi. Gidm thj
phéng thi kiém tra s tdr, s6 trang ctia bai thi clia timg thi sinh, ghi vdo danh séch
np bai thi va yéu clu thf sinh, cc gi4m thj phong thi ky vio danh sich ndp bai
thi. Giém thij tirg phong thi ban giao toan bd bai thi cia thi sinh, 42 thi 4 nhan
ban chura phit hét cho thi sinh va céc van bin khéc ¢6 lién quan cho Trudng Ban
coi thi. Truéng Ban coi thi ban giao todn b§ bai thi cho Uy vién kiém Thu ky
Hdi ding thi;

- Dbi véi hinh thirc thi vén dép v thi thyc hanh, két qua chim thi phai
duge tong hop vao bing két qua thi ¢6 chix ky ciia céic thanh vién chém thi va
giao ngay cho Trudémg Ban ¢ thi. Truéng Ban chim thi niém phong két qua

-
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trude sy chimg kién cta thanh vién chim thi. Truing Ban chém thi bin gio
todn b két qua cho Uly vién kiém Thu ky HYi dong thi ngay khi két thiic budi thi;

Vige giao nhin bai thi, két qud chim thi phai c6 bién ban xsc nhan 46 véi
timg mon thi. )

12. Truéng Ban phich t3 chire ddnh sé phdch va roc phéch cac bai thi;
niém phong phdch, bai thi d duge roc phach va ban giao cho Uy vién kiém Thu
ky Hoi déng thi. Uy vién kiém Thy ky Hpi dbng thi ban giao cho Truémg Ban
chm thi sau khi todn b3 cdic bai thi 4 dwoc dinh sé phéch va roc phéch.

13, Truéng Ban cham thi t§ chire va quan Iy viéc chim thi tai dja diém
quy dinh, khong dugc mang bai thi cia thi sinh ra khéi dja diém chim thi, ddm
bio an toan dbi vai bai thi. Vige chém thi thyc hién nhu say: (Ditu 16 Quy ché)

= Thanh vién chim thi chi cin i vio ndi dung bai thi va dap 4n, thang
diém d& duge Chi tich H3i ddng thi phé duyét dé chim thi. Chi chim nhimg bai
thi hop 1§ 13 bai thi lam trén gidy do Hoi dong thi phit, cé du chit ky cda 02
giam thj phong thi. Khong chdm nhimg bai lam trén gidy khc véi gify ding cho
ky thi, bai lam trén gidy nhap, bai ¢6 nhiéu chir khac nhau hodc c6 viét, v@ i
véi thudn phong my tyc, bai o6 dinh du va bai viét o5 02 logi myre trd lén;

- M8 bai thi dugc 02 thinh vién chim thi ddc 1gp, néu diém cua 02 thénh
vién chim chénh léch nhau tir 10% tré xuéng so véi sé diém t4i da thi ldy diém
binh quén; néu chénh I¢ch trén 10% so véi di m toi da thi thyc hién nhy sau:

+ Dbi v6i mon thi viét vi tric nghigm thi bai thi b durge chim lai b&i 02
thanh vién chim thi khdc, néu ven chénh léch trén 10% so v diém téi da thi
chuyén 02 két qua lén Truéng Ban chém thi dé béo cdo Chg tich Hyi ddng thi
xem xét, quyét dinh;

+ DGi v6i mdn thi bing hinh thire thi vén dép va thi thye hanh thi cée
thinh vién chém thi trao ddi dé théng nhét ngay khi két théic phin thi d6i v6i thi
sinh 46, néu khing thong nhét dugc thi chuyén két qua 1én Trudng ban chdm thi
dé bio cfio Chu tich Hoi déng thi xem xét, quyét dinh. :

- Biém bai thi phii dgc thnh vién chim thi ghi rd bing s va bing chir
vio phiin danh dé ghi diém trén bai thi va trén bang tdng hop diém chim thi, néy
¢6 sira chiva thi phii ¢6 chir ky cia 02 thanh vién chim thi & bén canh noi ghi
diém d sira chita. Trudng hop diém thi ciia thi sinh do Cha tich Hoi ddng thi
quyét dinh theo quy dinh trén thi Ch tich Hoi ddng thi cling phdi ky tén vio bén
canh noi ghi diém do Chii tich Hi déng thi quyét djnh;

- Sau khi chdm xong bai thi ciia timg mén thi, timg thanh vién chim thi
tbng hop két qua thi va k¥ vao bang téng hop, ndp cho Trudng Ban chédm thi,
Truéng Ban cham thi niém phong va ban giao cho Uy vién kiém Thu ky Hoi
déng thi quan Iy theo ché d§ tai li¢u tuyét mf.

14. Trudng Ban phéch 16 chic thyc hign nhi¢m vy ghép phich, niém
phong danh sich thi sinh sau khi ghép phéch va bin giao cho Uy vién kiém Thu
ky Hoi dong thi tuyén, ’

[15. Uy vién kiém thu ky Héi déng thi tuyén chiu trdch nhiém t3 chirc tong
hop ket qud thi sau khi ghép phach va bo cdo Chu tich Hai dong.



16. Chi tich Hoi ddng thi tuyén c8ng chirc BJ béo céo BY trrémg két qui
thi (Chu tich Hoi ddng thi tuyén cong chirc Téng cyc, Cyc bio céo Thng cuc
truimg, Cyc truong trong trudmg hop duge phin cip) xem xé, phé duyét.

. 17. Trong thti han 15 ngiy ké t ngy nhin dugc béo céo két qua thi
tuyén ctia Hoi ddng thi tuyén cong chirc B3, phai niém yét cong khai két qué thi
tuyén; giti thong bao két qua thi tuyén biing vin ban t&i ngudi di tuyén theo dia
chi ma ngudi du tuyén di ding ky.

18. Trong thei han 15 ngdy ké tir ngdy niém yét cong khai két qua thi
tuyén, néu o6 don dé nghj phiic khio thi Uy vién kiém Thu ky Hoi déng c6 tréich
nhi¢m téng hop, béo cdo Chi tich Hoi ddng 4& bdo cho Bj truong va th chire
chém phiic khio trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy hét han nhan don. Khing
gidi quyét phiic kho dbi véi cic don d& nghi phitc khdo nhin duge sau thii han
quy dinh néu trén (tinh theo ngay don thu tai b phin vin the cia BS) va
cée don dé nghj phic khao g bing thu dign tir, Fax, Telex.

Chd tich Hoi ddng tuyén dung quyét dinh thinh I3p Ban phiic khdo,
khong bao gbm nhimg thanh vién da tham gia vao Ban chm thi; két qua chim
phiic khdo duge tong hop véo két qua thi, Chii tich Hdi déng béo cdo B4 tnréng
xem xét v thing bo Egc qua chim phc khao cho ngudi ¢6 don d& nghi phac
khéo trong théri han quy dinh. )

19. Phé duyét ket qua triing tuyén

Trong théi han 15 ngdy, ke tirngdy c6 thong bao két qua chdm phic khio,
B truémg phé duyét két qué tuyén dl,mf cbng chirc.

20. Théong béo két qua tring tuyén

Trong thoi han 15 ngdy, ké i ngdy 6 quyét dinh phé duyét két qui tuyén
dyng ctia BY truong, Vy trudng Vy 16 chirc con bd giri thong bdo céng nhin két
qui triing tuyén t6i ngudi dy tuyén theo dja chi ma ngudi dir tuyén d3 dang k.
Noi dung thong béo phai ghi rd thdi gian ngudi tring tuyén dén hoan thién hd so
dé nhin quyét dinh tuyén dyng.

21. Hoan thién hd so taing tuyén

Trong thti han chim nhit 1 30 ngdy, ké tir ngdy nhin duge théng béo
cong nhén két qué tring tuyén, ngudi tring tuydn phi dén Vy T chire cén b
deé hodn thién l% sa dr tuyén trnrde khi nhin quyélt:dinh tuyén dyung. HA so bd
sung d¢ hoan thién gbm;

a) Bdn sao cdc viin biing, chimg chi va két qui hoc tép theo yéu clu cia v
tri dy tuyén, dwrge co quan o6 thim quyén chimg thye trong thar han 30 ngay, ké
tir ngdy nhiin duge thong bao két qua tring tuyén;

h) Phidu Iy lich tw phap do S& Tw phép noi thuimg trii cfp trong thi han
30 ngdy, ké tir ngdy nhiin dugc théng béo két qua tring tuyén. g

Trutmg hgp ngudi triing tuyén c6 Iy do chinh ding ma khéng thé dén hoan
thign hd so thl phai lam don xin gia han giri Vi Té chirc con bd trude khi két thic
thoi han quy dinh. Thoi gian xin gia hen khong qué 15 ngdy, ké tir ngdy hét theri
hyn hodn thi¢n hb so quy dinh.

22. Quyét dinh tuyén dung

Sau khi ngudi tring tuyén da hoan thin hd so, trong thasi han 15 ngly, B)
tneemg dy quyén cho Vy truimg Vi T6 chire can bd ky quyét dinh tuyén dung
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d6i véi cac tndmg hop tring tuyén. Truong hop ngudi trling tuyén khong hoan
thién di ho so theo quy dinh, sau khi bso cio B trudmg, Vy trudmg Vu Td chice
cén bj ky quyét dinh huy két qua tring tuyén. Trong quyét dinh tuyén dyng phai
ghi 16 ngudri tuyén dung véo cong chirc phai thyc hién hojc duge midn thye hign
ché ¢ tdp sw theo quy dinh tai Khoan 26 Didu ndy.

23. Tha tyc nhén viée

Trong thoi han chim nhét 1a 30 ngdy, k& tir ngdy 6 quyét dinh tuyén
dyng, ngudi duge tuyén dung vio céng chire phai dén dom vj tuyén dung nhan
Vie, trlr trudmng hop quyét dinh tuyén dyng quy dinh théi han khéc. Trueimg hop
ngudi duge tuyén dung vao cong chire ¢6 ly do chinh ding ma khéng thé dén
nhdn vigc thi phi [am don xin gia han trrée khi két thic thoi han néu trén giri
Bd qua Vy Tg chic cdn bg. Th¥i gian xin gia han khong qué 30 ngay, ké tr
ngdy hét thi han nhin viée quy dinh tai khoan ndy.

24. Trudmg hop ngudi duge tuyén dung vao cong chire khong dén nhén
vige sau thai han quy dinh trén, sau khi bao céo B} trudmg, Vy truéng Vu T
chirc cén bj ki quyét dinh hily bo quyét dinh tuyén dung va xem xét tuyén dung
doi véi ngudi c6 két qua tuyén dung thép hon lién k& néu ngudi d6 bio dim cé
du céc dicu kign theo quy dinh di véi cc trudmg hop tring tuyén.

25, Luu trit 1i liéu

a) Tai ligu v& ky thi bao gdm: céc vin bin v& t& chire ky thi cta nguri
ding dau co quan ¢6 thim quyén tuyén dung cong chire, viin bin cia Hoi ddng
thi tuyén, bién ban cfc cude hop Hoi ddng, danh séch tng hop ngudi dy thi, ds
thi goc, dép 4n va thang diém cua dé thi, bién ban ban giao dé thi, bién ban xdc
dinh tinh trang niém phong dé thi, bién ban lap vé c4c vi pham quy ch_é, nfi quy
thi, bién biin bin giao bai thi, bién ban chém thi, bing tdng hop két qua thi,
quyét dinh cong nhan két qui thi, bién ban phic khio, gii quyét khidu nai, 16
cdo vi cée tai li¢u khéc (néu c6) cia ky thi.

. b) Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay két thiic k thi (ngay Bo phé duyét
két qua ky thi), Uy vién kiém Thu ky Hoi dgng chiu tréch nhi¢m ban giao cdc tai
liéu vé& ky thi va hd so cd nhan cda ngudi dy thi cho Vi T4 chire cén b dé huu
trir, quén 1y tai ligu v& k¥ thi quy dinh. Bai thi va phach do Uy vién kiém Thu ky
Hgi dng I trix trong thi han 02 nim, ké tir ngdy cong bé két qué thi.

26. Ché 4 tgp sy .

a) Ngudi duge tuyén dung vao céng chirc phai thye hi¢n ché do thp syr: 12
thing ddi v6i cong chic logi C, 06 thang i véi cdng chire loai D, Trudng hop
thoi gian cOng tic dong bio hiém x3 hdi bt budc nho hon thdi gian tip sy va
trong thi gian d6 lam e8ng vige theo yéu cu ciia ngach céng chirc dugc tuyén
dung thi thoi gian 46 duge tinh vao théi gian p sy. Thoi gian nghi sinh con
theo ché d6 bao hiém xa hoi, nghi ém dau, bj tam giam, tam gi, tam dinh chi
clng téc theo quy dinh ciia phip lufit khéng dugc tinh vao thori gian tap sy

b) Ni dung tip sy: Ném vimg quy dinh cia Ludt Cén b§, cong chirc va
céic viin ban lién quan vé quyén, nghia vy, nhimg viéc khéng duge lam; co ciu
t6 chirc, chifc ning nhiém vy quyén han ciia don vj dang cong the, ndi quy quy
ché lam vige cta don vi, chite trach, nhiém vy cia vi trf viee lam duge tuyén
dung; Kién thirc va ky nang chuyén mén, nghiép vu theo yéu clu cia vi tri vide
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1am dugc tuyén dung; Tép gidi quyét, thye hién cée cong viee clia vj tri viée lam
duge tuyén dung,

¢} Trudmg hop khong phéi thyc hi¢n ché 49 t8p su: da c6 thori gian céng
tic dong bao hiem x4 hdi bat bugc biing hofic 16n hon thoi gian tip sv quy dinh
tai diém a, khoan 26 Diéu nay. _ )

d) Chim nhit sau 07 ngiy lam vic ké tir ngay cong chirc dén nhin viéc, Thi
trudmg don vj sir dung cdng chire phii air cong chirc cung ngach hofic ngach cao
hom, c6 niing Iyrc va kinh nghi¢m vé chuyén mén nghiép vu huéng din tap sy va giri
vé Vi To chirc ¢én by dé trinh BY quyét dinh. M3i cong chire chi huéng ddn 01
ngudi thp sy. Ngudri tp sy phai x3y dyng ké hogach tép sy, dugc ngudi huéng din
xem xét, béo céo Thu treémg don vi quyét dinh. '

d) Ngudi tip sy duge huong 85% mirc lvong béc 1 ciia ngach tuyén dung;
truong hgp ngudi tip sy cé trinh dj thac si phit hop v6i yéu cu tuyén dung thi
duge hudng 85% mirc lrong bic 2 cia ngach tuyén dyng; trudng hop nguii tip
sw ¢6 trinh d§ tien st phd hop v6i yéu ciu tuyén dung thi duge hudng 85% mirc
luong bdc 3 ciia ngach tuyén dyung. Théi gian tip su khdng tinh vdo thoi gian xét
néng bc luong. Céng chire huéng din duge phy cdp tréch nhiém hé sb bing 0,3
so vai mire luong co sé.

¢) Bé nhiém chinh thire vio ngach 2

Hét thoi gian tp sy, ngudi thp sy béo cdo két qua bing vin ban, ngudi
huéng din danh gi4 nhin xét két qua bing vin ban béo céo Thi trrémg dom vi.
Thu trwéng don vj danh gid phim chét chinh tri, dao drc va két qua cong vide
cua ngutri tgp sy. Trudmg hop dat yéu ciu, Thi truémg don vi béo cdo B (qua
Vu TE chirc c4n b§) xem xét, bd nhiém vao ngach. Hb so dé nghi gﬁm:

- Viin ban dé nghj do Thi tnrdmg don vi ky;

- Ké hoach tép syr;

- Béo cdo két qué tip si;

- Nhiin x¢t, dénh gid cua ngudi huéng din;

- Nhin xét, ddnh gié cia Thi trudmg don vi;

- Quyét dinh tuyén dyng;

- Quyét dinh cif cdng chire hudng din tép sy,

- Chimg chi quén 1y nha nuée chrong trinh chuyén vién.

CHUONG I
TIEP NHAN KHONG QUA THI TUVEN

Didu 15. Céc trudmg hop dwge xem xét tiép nhin khéng qua thi
tuyén, didu ki¢n va tiéu chugﬁn

1. Nguwi tot nghi¢p tha khoa tai céc co s& dio tgo trinh d dai hoc & trong
nuée va ngudi tit nghiép dai hoc, sau dai hec logi gidi, xudt sic & nuée ngodi
duge xem xét tip nhan khong qua thi tuyén néu dip tng dd didu kicn, tieu
chuin sau:

a) Bdo dim céic didu ki¢n ding ky dy tuydn cong chirc quy dinh tai khoan
1 Pidu 7 Quy ché nay; )

b) Puge co quan cé thim quyén x4c nhan 16t nghig¢p thd khoa & trinh d§
dai hoc tai cac co s¢ ddo tao & trong nude hogic tét nghigp dai hoc, sau dai hoc
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logi gidi, logi xudt siic & nuGe ngodi. Trutmg hop tét nghigp dai hoc, sau dai hoe
loai gidi, xudt séc & nu6e ngodi phai duge B Gido duc va Dio tao xdc nhan
theo quy dinh phép lujt; )

Vige xéc dinh 15t nghiép dai hoc, sau dai hoc logi gidi, logi xult sc &
nuée ngodi duge cin cir vao xép loai tai bﬁgg 16t nghiép; trudmg hop bing tét
nghi¢p khdng xép logi thl By béo cdo cy thé két qua hoe tap toan khéa va két
qua bdo vé tot nghidp dé BY Noi vy, BY Gifo dyc va Dio tao xem xét, quyét
dinh theo thim quyén; ‘

¢) Trudmg hop sau khi tot nghiép 88 c6 théi gian cOng tic thi trong thoi
gian cdng téc ndy khong vi pham phap luit dén mirc b xir 1y ky lugt hojc bj truy
ciru trach nhigm hinh sy va duge dénh £id |3 hoin thanh t6t nhiém vy duge giao;

2. Ngudi c6 trinh 4§ ddo tao tir dai hoc tr Ién, c6 kinh nghiém céng te
trong nganh, linh vire can tuyén dung tir 05 nim trd 1én (60 thing trd lén) khong
ke thoi gian tap sy, thir vige, ddp (mg dugc ngay yéu cdu cta vi trf viee Jam cin

dyng duge xem xét tiép nhan khong qua thi tuyén néu dép ing da didy
ki¢n, tiéu chuén sau: ]

a) Béo dim cfc dicu kién diing ky dyr tuyén cong chirc quy dinh tai khodn
1 Bidu 7 Quy ch¢ ndy;

b) C6 biing t5t nghiép dai hoc tré lén;

¢} Hi¢n dang cong téc trong nganh, linh vie cin tuyén; c6 thai han tir do
60 théng trér 1én 1dm cong vige y&u cau & trinh 4§ ddo tao dai hoc, sau dai hoe
trong nganh, linh vire cin tuyén (khong ké thoi gian tip sy, thir viée va néu co
théi gian cong tdc khong lién tuc thi duge cong don); trong thdi gian cong téc 05
nim giin nhét khong vi pham phép ludt 8én mirc bj x Iy ky Iujt hoijc bj truy ciru
tréch nhigm hinh sw; ddp (mg duge ngay yéu clu cua vi tri vigc ldm cén 1uyz.n

Dieu 16. Quy trinh tiép nhjn khing qua thi tuyén

1. Chfim nhét |4 ngdy 30/3 hing nam, don v xay dymg ké hoach tiép nhin
khong qua thi tuyén ctia nim d6 bdo cdo B (qua Vu To chirc can b) xem xét,
phe duygt 1am can cir tiép nhén theo quy dinh cia phép luft. Treong hop do nhu
chu, don vj c6 thé xdy dyng ké hoach dt xuit. Bon vj hop, thdng nhit chi truong
dé nghj tiép nhin khong qua thi tuyén:

a) Thanh phén dy hop:

- Ddi véi cée Vy, Van phong B va Thanh tra By gdm Th truémg don vj,
Pho thi tnréng don vi (sau déy goi tit 13 linh dao don vi) va trrimg b$ phin
chuyén mén cé vj trf cln tiép nhin khéng qua thi, trudmg hgp don vi khéng cb
c4e by phin chuyén mén thi cugic hop gbm Lanh dgo don vi:

- Dbi v6i Téng cyc, Cye gdm Tha truéng don vi, Phé thy trwdng dom vi
(sau ddy goi tt 1a Lanh dgo don vi), truéng bo phin tham muu vé cong tde can
b6 va trudng b phn chuyén mdn ¢6 vi tri cén tiép nhan khong qua thi.

Cudc hop yéu ciu c6 mit diy da thanh phin néu trén.

b) Ngi dung hop gém céc néi dung chinh sau:

= Vi trf vige lam can bé sung céng chire; nhigm vy cia vi trf viée lam; yéu
cAu ciia vj tri viée 1m vé trinh d6 chuyén mén, cfic kién thire b trg va k§ ning;

; Cée thong tin lin quan den nhén sy duge dé nghi tiép nhan khéng qua
thi tuyén; d6i chicu hd so dyr tuyén voi didu kidn ticu chuéin; phén tich, 1am 15 sy
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phit hop ciia nhén sy duge dé nghj v6i yéu cdu cia vi tri viéc 1am va tiéu chudn
ciia ngach cong chirc dy kién bé tri:

- Ykién cua céc thanh vién du hop.

Cuc hop phai ghi bién ban c6 ¥ kién va chir ky cia tit ca céc thanh vién.
Truémg hop trén 50% céc thinh vién dy hop déng ¥ thi Thi truéng don vi chi
dao trién khai céc bude tiép theo ctia quy trinh tiép nhan khéng qua thi tuyén.

2. Pon vj giri hd so d& nghi B§ xem xét, tridn khai thu tyc tiép nhan
khéng qua thi tuyén, gdm:

a) Cong viin d«;? nghj tiép nhan khong qua thi tuyén do Thii truémg don v
ky véi ddy di céc ndi dung co bn sau:

- Bién ché duge giao, s6 cong chire hign ¢6, s& bién ché chua sit dyng;

- Hé théng vj trf vige lam va ca clu cong chire (sb lugng, ngach, trinh 6
chuyén mdn) & timg vj tri viéc 1am, sé cong chirc hién c6 va sé cong chirc con
thiéu tuong tmg véi mdi vi tri viéc lam;

- Vi tri vigc 1am cin bd sung cdng chirc; nhiém vu cia vj tri viée 1am; yéu
cdu cta vj trf viée lam vé trinh d9 chuyén mén, céc kién thirc bd tro va k¥ niing;

- Néu toan b céc thdng tin ¢4 nhin céa trudng hop dé nghj tiép nhén
khong qua thi, dy kién vj tri viéc lam s& b6 tri va dénh gi4 sy phi hop cia ngudsi
duge dé nghj véi vj tri vide 1am do;

- Dy kién xép ngach, luong 861 véi ngudi duge d& nghi tiép nhan khong
qua thi tuyén,

b) Bidu théng ke dfi ngii céng chirc va lao ding hop ddng (néu c6) theo
phong va theo vj trf viée ldm (mdu s6 3).

¢) Vén ban ciia B) giao chi tidu bién ché va danh myc vi trf viée lam.

d) Quyét dinh té chitc by may vit chirc nang nhiém vy cua don vi, clia ce
phong cé nhu cdu b sung cdng chire.

d) Bién ban hop thong nhét chi trwong tiép nhin khong qua thi tuyén (c6
chit ky ciia tét cd cdc thinh vién).

¢) HO so ngutsi dugc dé nghi tiép nhin khong qua thi tuyén:

- Don déing ky dy tuyén (miu s6 1);

- So yéu 1y lich tyr thuit c6 xéc nhén ciia co quan cb thdm quyén trong thoi
han 30 ngay tinh dén ngay ndp hd so dy tuyén déi véi truimg hop quy dinh tai
khoan 1 Biéu 15 Quy chg ndy; So yéu Iy lich mu sé 2¢ (ban hanh kém theo
Quyét dinh sé 02/2008/QD-BNV ngdy 06/10/2008 cia Bj trréng B3 Noi vy vé
vi¢c ban hanh mau biéu quin Iy hd so cén b, cong chirc) ¢6 xéc nhin ciia don
vi noi dang cing tée trong thoi han 30 ngdy tinh dén ngay ndp hd so dir tuyén
dbi véi truémg hop quy dinh tai khodn 2 Bidu 15 Quy ché nay:

- Ban sao gidly khai sinh;

- Ban sao céc viin biing, chimg chi theo yéu cdu cia vi trf dy tuyén, dugc
¢ quan ¢d thim quyén chimg thye;

- Bén sao két qua hoc ﬁ theo yéu cﬁ}u clia vj tri dy tuyén dbi véi tnrdmg
hop quy dinh tai khodn 1 Diéu 15 Quy ché ndy, dugc co quan ¢6 thim quyén
chimg thyre;

- Gidy chimg nhn sirc khée do co quan y té c6 thdm quyén cip trong thdi
han 30 ngy, tinh dén ngay ndp hd so dy tuyén;
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- Phiéu Iy lich t phdp do S& Tu phdp noi thudng trt cdp; )

- Bén ty nhin xét, dnh gid cia ngudi duge d¢ nghj tiép nhan vé phim
chit chinh trj, dgo dirc, trinh 5 va nang lyc chuyén mdn, nghiép vy, qué trinh
cong tde vd cic hinh thirc khen thuéng d3 dat duge;

- Trudmg hop quy dinh tai khoan 2 Biéu 15 Quy ché nay, bé sung thém:

+ Nhén xét, xdc nhin cia Thi trwong don vi noi dang cong téc;

+ Ban sao todn b cic quyét dinh lvong;

+ Bin sa0 58 bao hiém x4 héi duge co quan c6 thém quyén chimg thyc.

3. B trudng thinh 1p Hji dong kiém tra, sat hach dé danh gi vé c4e didu
kifn, tiéu chuin, trinh d va néing lyc chuyén mén, nghiép vy theo véu ciu,
nhi¢m vy cia vi trf vige lam cin tuyén di v6i ngudi duge d2 nghi tiép nhén
khéng qua thi tuyén.

a) Hpi ddng c6 05 hoiic 07 thanh vién, bao 2dm:

- Cha tich Hi dong 1a Thi trudmg phy trach don vi; .

- Cde y vién: Vy trwdng Vi T chie cén bé; Pho Vy trudng Vy T8 chire
céin by phy tréich cong tic tuysn dung (trudng hop dic bigt 1a Uy vién kiém thu
ky Hoi dbng); Thi trwéng don vi 4 nghj tiép nhin khéng qua thi tuyén; truéng
bJ phdn dir kién bb trf cong chire sau khi duge tiép nhan va dai dién lanh dao
mét s6 b phin chuyén mon, nghiép vy c6 lién quan (tredmg hop cde Vy khéng
¢6 bg phiin chuyén mon thi thay thé bing céng chirc ¢6 kinh nghi¢m cbng tic va
uy tin & don vj);

- Uy vién kiém thu ky Héi ddng; cong chire caa Vu Té chire cén b duge
phén céng [am cong tic tuyén dung,

b) Nhi¢m vy, quyén han ctia H5i ddng; ,

- Kidm tra vé céic dicu kign, tiéu chuan, van béing, chimg chi theo yéu ciu
cta vj tri vige lam cén tuyén; _

- Sét hach v& trinh dd hidy bit chung vé ning lyc chuyén mén, nghi¢p vy
clia ngudi duge dé nghi tiép nhin, Hinh thirc va ndi dung sit hach do Hji déng
céin oif vao yéu cfu cia vi trf vie lim cln tuyén, bdo cho B{ truémg xem xét,
quyet dinh trude khi td chite sat hach:

- Hoi ddng kiém tra, st hach lam viée theo nguyén tic tip thé, biéu quyét
theo da sg va ty gidi thé sau khi hodn thanh nhiém vy,

¢) Cic trudng hop thude khoan 2 Didu 15 Quy ché ndy khi xem xét tiép
nhin khéng qua thi tuyén thi khdng phai thanh 18p Hoi dong, gdm:

- Nhimg ngudi da 1i can b, cong chire tir cdp huyén trés lén thude nganh,
linh vye cln tuyén, sau 46 chuyén sang cdng tic tai cée don vi sy nghi¢p cong
lap, lye Irgng vii trang, doanh nghiép nha nudc;

- Vién chirc dvge tuyén dung, bd nhiém vao ngach trude ay 01/7/2003;

- Nhimg ngudri dang giir chire danh lanh dao, quéin ly tir cdp phong tré 1én
trong doanh nghiép nha nuére;

- Nhitng nguai 12 sT quan quén ddi, st quan ¢ong an, qufin nhin chuyén
nghiép, nguai lam céng thc co yéu, ‘

4. BO quyét dinh ticp nhin khéng qua thi tuyén déi véi vién chir dang
lam vie trong cdc don vi sy nghip cong l8p. Cac trudng hop tiép nhin khéng

14



qua thi tuyén khéc phii cé ¥ kién théng nhdt cia B§ Ngi vy truée khi B ky
quyét dinh. Hd so xin y kién gém cé:

a) Cong viin do Lanh dao B ky;

b) Hd so ngudi duqrcdgnghitiépnlﬁnkhﬁngquathiw)&ﬂ&wquy dinh
Lai khoin 2 Pidu 16 Quy ché nay:

¢) Bién ban két qua hop Héi ddng kiém tra, sit hach (déi véi truémg hop
phai qua kiém tra, st hach) va vin ban dé nghj cia Thii truéng don vi noi dy
kién b tri cong tac.

Sau khi ¢6 ¥ kién théng nhét bing vn ban ciia B Noi vy, Bo ky quyét
dinh tuyén dung va gii don vi. Ngudi duge tiép nhin khong qua thi tuyén d4 c6
thdi gian cong tdc co dong bao hiém x& hdi bét bude, chua nhan try cip bao
hiém x& hdi mot 18n, duge bb tri lam vige theo dimg nganh, nghé dio tao hodc
theo diing chuyén mon nghiép vy truée d4y da dam nhiém thi thoi gian cdng tic
cé d6ng bao hiém xa hi biit bude duge tinh 4 13m cin cir xép bac lvong phi
hop voi vi tf viée 1am duge mﬁn dyng, théi gian cng téc ¢ dong bao hiém
biit buge dint quiing duge cfng don.

5. Vu T chitc can bj cip nhit théng tin; lép hd so gde hoic yéu ciu
Tong cyc, Cyc Iip ho so gbe theo quy dinh.

6. Trudmg hop thude khoan 1 Diéu 15 Quy ché nay phai tp sy theo quy

dinh tai khodn 26 ingu 14 Quy ché nay.

Chuong IV
TIEP NHAN, PIEU BONG CONG CHI'C

Dieu 17. D8I twgng va dldu ki¢n tiép nhgn, didu dfng cbng chire

1. Tiép nhfn duge thye hién ddi véi cong chicc dang cbng thc tai cc co
quan, don vj, td chirc khong thuge B, cé chuyén nganh dio tao, trinh d§ chuyén
mdn, kién thirc bd trg, niing lyc va kinh nghi¢m céng téc phit hop véi vi trl vice
lam, ngach cdng chitc ciin b sung.

2. Pidu ddng duge thye hién dbi véi cong chirc dang cong téc tai cée dom
vi thuje B{, co chuyén nganh ddo tgo, trinh d) chuyén mén, kién thic bd trg,
nang hre va Kinh nghi¢m cdng tic phi hop véi vi trl viée 1am, ngach cong chirc
cén bd sung,

Diéu 18. Quy trinh tiép nhgn, Aidu ddng cdng chire

1. Quy trinh tiép nhén :

a) Chém nhét la ngdy 30/3 hing nam, don vj xdy dung ké hoach tiép nhin
cOng chirc ciia niim 46 bio cdo BO (qua Vy T chirc cén bd) xem xét, phé duyét
lam ctin cir tiép nhgn theo quy dinh cta phép lut va theo phin cfp cia Bo.
Trudng hop do nhu cdu, dom vi c6 thé xdy dyng k& hoach tiép nhan dot xufi,
Bon vi hop, théng nhit chii treomg d& nghj tiép nhén theo quy dinh tgi khodn |
Diéu 16 Quy ché nay.

b) Don vlng}i hd so d nghi B xem xét, phé duy@t viée tip nhn cong
chire. Thanh phin hd so dé nghj theo quy dinh tai khoan 2 Bidu 16 Quy ché niy.

¢) Trén ca s& ddng ¥ chi tnrong ciia BY, Vi Té chire cén bd phdi hop véi
dai di¢n ce Vi, Vin phong B§ va Thanh tra B3 1am vige véi don vi cong chirc
duge dé nghj t:ZP nhén dang cdng téc trong treimg hop tiép nhin vé 1am vige tai
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cc Vy, Vin phong B9 vi Thanh tra Bj; giao Lanh dao Téng cyc, Cuc trye tiép
ldm vige véi don vi cdng chirc duge d& nghi tiép nhan dang céng tic trong
trudng hop tiép nhn vé lam vige tai Tong cyc, Cyc. Noi dung 1am vige:

_ - Nghién céu hd so gbe clia cong chirc duwoe dé nghi tiép nhin (gdm
Quyén ly lich, so yéu Iy lich, céc vin bing chitng chi, cic ban nhin xét d4nh i
hang ndm, quyet dinh tuyén dung, quyét dinh luong va céc ti lidu khic 6 lidn
quan) v hé so dang vién (néu co); .

- Trao déi v6i Lanh dgo don vj noi cong chirc dang cong the vé phém chét
dao dirc chinh trj, quan h¢ déng nghiép, winh d6 nang lwc cong thc, kha niing
phét trién va cdc ndi dung lién quan.

Vie tim hiéu hd so gbe va trao ddi cdc thong tin phi ghi thanh bién ban,
c6 chir ky cia ngudi ghi va dai dién hai bén (mAu s6 5).

d) Vu T6 chic bdo cdo B4 két qua tim hiéu hd so gée va tmo ddi cac
thong tin lién quan vé cong chirc 4 nghj dugc tiép nhan kém theo bién ban lam
vige. Trutmg hgp Téng cue, Cye duge giao tryc tiép tim hidu hé so gée va trao
ddi cée théng tin, Téng cuc, Cyc ¢6 viin ban béo cdo B (qua Vi 'ri chirc cén
bd) kém bién ban lam vide,

d) Sau khi c6 ¥ kién ciia Bg, Vy Té chire c4n b c6 viin ban ddng y tidp
nhin giri don vj noi cong chite duge d& nghi tiép nhn dang cong the doi voi
trudng hop tiép nhin vé cic Vy, Vin phong va Thanh tra B$ dé don vi d6 ky
quyét dinh thuyén chuyén céng téc hode vin bin théng béo ddng ¥ giri Téng
cue, Cuc gf‘:-i véi trudmg hop tiﬁp nhin vé Tﬁng cye, Cyc dé T-fmg cuc, Cuc co
viin biin ¢ nghi tiép nhin giri don vi ni cong chire dé dang cdng téc.

¢) Sau khi nhén dugc quyét dinh chuyén cong tée, diy da hd so gbe va
céc gidy W lién quan dbi véi cong chirc duge dé nghj tiép nhin, Vy truémg Vy
T4 chire cén b ky Quyét dinh tiép nhén.

8) Vu T6 chire c&n b9, Téng cuc, Cyc quén Iy hé so gbe theo quy dinh,

2. Quy trinh diéu déng

a) Bom vj hop, thong nhft chii trrong ¢ nghi diéu dong theo quy dinh tai
khoan 1 Didu 16 Quy ché nay.

b) Bon v giri hé so dé nghj By xem xét, trién khai thi tye didu dong gbm:

- Cée tai ligu theo quy dinh tai diém a, b, ¢, d, d khoan 2 Diéu 16 Quy ché nay;

- Viin bin thing nhg; diéu ddng cia don vj noi ¢ong chire dang cOng téc;

- Céc tdi ligu cla cdng chirc duge diéu dfng gém Bon d& nghj cia c4
nhfn; So yéu Iy Tich mdu 2c; ban sao viin bing chimg chi theo yéu ciu cua vj trf
dy tuyén duge co quan cé thdm quyén chimg thye; ban ty nhén xét dénh gi4 c6
nhin xét, xéc nhiin clia Thi trudng don vi noi cong chire dang cdng tée,

¢) Vy trudng V13 chire cén b ky Quyét dinh didu dfng cdng chire sau
khi ¢6 ¥ ki€n phé duyét cia Bg. ]

d) Vige quén Iy ho so thyc hign theo quy dinh tai diém g khoan 1 Didu ndy.

Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 19. Trich nhi¢m ciia co quan sir dyng cdng chirc
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1. Cén cir yéu cdu nhiém vy, céc Vy, Van phong B va Thanh tra B3,
Téng cyc, Cyc xéc dinh vi tri vige [am, bdo cdo B phé duyat lam ciin ¢t tuyén
dung, tiép nhan, diéu dfng cbng chirc trong pham vi chi tiéu bién ché duge giao.

2. Chéim nhét tewe ngay 30/3 hang ndm, Vi, Vin phéng BS v Thanh tra
BY, Tong cyc, Cyc xfly dumg Ké hogch thi tuyén; tiép nhdn khéng qua thi tuyén;
tiep nhdn, didu dong cong chirc ciia ndm d6, béo céo BY phé duyt treée khi 1d
chire thyre hign theo quy dinh clia phép ludt.

Didu 20. Tréich nhi¢m ciia Vy T chire c4n bj _

1. Tong hgp, trinh B phé duyét ké hoach tuyén dung. tiép nhan, didu
dong cdng chirc viao quy I1 hing nim. Y )

2. T chirc, huéng dén trién khai, kiém tra, gidm sat viéc thyc hién tuyén
dyng, tip nhin, diéu dong cong chirc cia cée dom vi theo quy dinh.

3. Bédo cdo By Noi vy theo quy dinh. )

Trong qud trinh thye hién, néu c6 viréng méc, cic don vi phan énh vé B)
¢é nghién ciru giai quyét./,

BO TRUONG

Biao Ngoe Dung
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Milo sé1

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc 1§p - Ty do - Hanh phiic

covees NGAY ... thdng ... nim 20... ..
PON PANG KV DU TUYEN CONG CHUC

Ho vi 1én: Nam, ni:

Ngay sinh:

Qué quéan:

Hp khau thudmg tri:

Chd & hién nay:

Dién thoai lién lac:

D¥n tde:

Trinh ¢ vd chuyén nganh dao 1go:

Déi tugng wu tién (néu co): ()

Sau khi nghién ctru diéu kién ding ky dy tuyén céng chirc cii ... (), téi
thiy c6 di didu kign d& tham dyr k¥ thi tuy n (hofic xét tuyén) cong chire. Vi viy, 16
lam don ndy ding ky di tuyén céng chire theo thong bio cda quy co quan.

Néu tring tuyttmtﬁis!:hﬁphﬁnhcﬂcquydinhcﬁaﬂlﬂnuﬁcvﬂmmqumcﬁﬂlﬁm
quyén tuyén dyng,

T6i giri kém theo don ndy hd so dyr tuyén, gbm:

1. Bén sa yéu 1y lich ty thudt

2. Bin sao pifly khai sinh;

3. Bin chyp ede van bing, chimg chi va két qua hoe tip, gdm: ............co.... ()

4. Gidy chimg nhin stre khoe do co quan y 1€ ¢4 thim quyén cép;

5. 2 phong bi ghi rd dja chi lién lac, 2 dnh c& 4 x 6.

T0i cam doan hé so dy tuyén cia 16i 18 diing sy thit, sau khi nhan duoe thong bio
wing tuyén t0i s& hodn thi¢n i hé sa dy tuyén theo quy dinh. Néu sai sy tht thi két
qua tuyén dyng ciia tdi s¢ bj co quan ¢6 thim quyén tuyén dyng hiy ba va 16i s& chiu
trédch nhi¢m trude phép ludt./,

Kinh don
(Ky va ghi rd ho tén)

Ghi ehi
(1) Liki vty A rurgmig, v 1idn thoo quy djnk;

{2) Gh ding 1 (8 elire, dm f of théng bio tuyln ding ching chil;

{3) Gl rd 1éos cina caibc b chyp it kv don ding ki du tuyln chag chive.



Miu sb 2

BON V] CONG HOA XA HOQI CHU NGHTA VIET NAM
Bic lip-Ty do-Hanh phic
LTI, ) S H& Ngi, ngay  thing  ndm ...
DE CUONG KE HOACH

V/v bi sung céng chirc/vién chike nim ...

L Thyc trang d§i ngli ¢dng chirc/vién chire vA h§ thong vj tri viéc 1am ciia
doo vj

L. Chi titu bién ché va thye trgng di ngil cong chirc/vién chire
2. Hé théng vj trf vi¢c Jam ciia don vj

Vi tri viée 1am Sé theo nhy chu S6 hién co 56 bd sung

-------------------------

(Bang xéc dinh vj tri vigc 1am kém theo).

[1. N§i dung ké hogch

1. Téng chi tiéu, hinh thirc bd sung (thi tuyén, tiép nbin,...):
2. Chi tiéu vA hinh thirc bé sung theo vj tri vige 1am, ngach va chite danh
nghé nghiép

a) Vj tri vige lam..vereere? sorvrenechil tigu

- Ngach/Chire danh nghé nghiép......... (m# sb......);

- Hinh thire b sung: ...(thi tuyén, tiép nhjn,....)

- Phéng ........:

+ Chi tiéu tuyén dung;

+ Nhigm vu theo vj trd viée 1am

+ Dibu kién, tiéu chuén:

+ Chi Liéu tuyén dyng:

+ Nhigm vy theo vj tri viée lam

+ Biéu ki¢n, tiéu chudn:

b) Vi trf Vide BAfusssenst sonerenechi tidu
Ngach/Chirc danh ngh@ nghigp...... (mi sb......):
- Hinh thirc b8 sung; ...(thi tuyén, tiép nhén,....)



- Phong ........:

+ Chi ti¢u tuyén dyng;

+ Nhigm vy theo vj tri viée [am
+ Diéu kién, tiéu chudn:

- Phong ........:

+ Chi tiéu tuyén dyng:

+ Nhiém vy theo vj tri vide 1am
+ Biéu kién, tiéu chun;

3. Thanh phiin hji adng: (5-7 thanh vién Héi ddng)
1. QUY TRINH TO CHUC THYC HIEN:

(quy trinh tily thugc vao dom vi Iva chon hinh thirc bd sung: thi tuyén, tiép
nhan,.....).

Noi mhdn: THU TRUONG BON V]
- Nhw trén; (K¥, ho tén, d6ng diu)
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(Kém theo Céng win 18 £ ngdy  ung  adm i
Tl in ST R .. oo e oo et o s
1. bBiEn chévsd ngishi Lm vige duge giso:
2. Bidn chéish nguniri M vide chers sir dyng:
3. 56 chng chire, vién chibe hign o
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