QUY TRINH

BO NOI VU Thi tuyén eéng chire

| Co guan B6 Noi va

Mi s6: QT-TCCB-01

1. Nhitng nguoi co lién quan phdi doc, hiéu va thiee hién theo ding néi dung cia

qui dinh nay.

2. Noi dung trong qui dinh nay c6 hiéu lyc nhw sy chi dao cia Lanh dao Bo.

3. Méi don vi chi dirge phan phoz duy nhat 01 ban (cé déng dau Bé Noi vu), cde
ban sao ¢ md sé khdc véi ban géc phdi dwoc loai bé ngay, tuyét doz khong dwoc

sut dung.

Phén phoi

TT Noi nhan
1| | Lanh dao B6
2] | C4c Vu thudc Co quan Bo
3| | Thanh tra~ Bo
4| | Van phong Bd
Soan thiao -~ Xem xét Phe duyet
T
Ho t€n: Nguyén Tuan Ninh Ho t€n: L€ Pinh Minh
Chizc vu : Chuyén vién Chtc vu:; Vu truong




BANG THEO DOI THAY DOI TAI LIEU

STT

Vi tri stra d6i

Noi dung

Xem xét

(Vu trudng)

Teén quy trinh

Tai liéu tham chiéu

Noi dung quy trinh

Theo quy dinh cua

phép luét hién
hanh, quy trinh déi
tén thanh “Thi
tuyén cong chifc co
quan BY No6i vu”

Thay bang:

- C4c vin ban phép
ludt hién hanh vé
thi tuyén - cong
chire.

- Tiéu chudn Viet
Nam TCVN 9001:
2008.

Thay ddi noi dung
cac budc, thoi gian
thuc hién cac budc
cOng viéc.

Ngay Ean,hanhzzq{ﬂll,zml_

Lan stra déi: ¢/




1. Muc dich:

- Cong khai, minh bach d€ cdn bg, cong chiic, vién chic biét, thu’c hién day du
quy trinh, thii tuc thi tuyén cong chifc co quan BJ.

- Nang cao y thic trach nhlem d01 v4i cong chirc truc ti€p thuc hién cong téc
thi tuyén cong chitc co quan Bo. -

- Phong va chéng bénh quan liéu, cira_' quyén, sich nhiéu, lgi dung nhiém vu
dugc giao dé vu loi.

- Céi céch thi tuc hanh chinh trong cong téc thi tuyén cong chic cia Bo.
2. Pham vi va déi tugng ap dung:
- Bo trudng, cic Thit trudng Bo.

- Nguoi ding ddu, cap phé clia ngudi ding ddu cac Vu, Thanh tra B6, Vin
phong B0 va co quan dai dién cta B9 tai TP. H6 Chi Minh va TP. Da Ning.

- Cong chitc Vu T6 chifc can bo tryc tiép thuc hién quy trinh.
- D6i trong trong dién thi tuyén cong chic vao 1am viéc tai co quan Bo.

- Quy trinh nay 4p dung d6i véi viéc thi tuyén cong chifc phai thanh 1ap Hoi
dong thi tuyén theo quy dinh clia phdp luat hién hanh.

3. Tai liéu tham chiéu:

- Cac van ban phdp luat hién hanh vé thi tuyén, tuyén dung cong chic;
- Tieu chudn Viét Nam TCVN ISO 9001: 2008

- SG tay chat lvong.

4. Thuat ngit, chir viét tat:

- TCCB: T6 chitc cén bo;

- KTTV: K€ todn tai vu.

- HCVTLT: Hanh chinh vin thu luu trit.

5. Noi dung quy trinh (27 budc):

Ngay ban hanh: 412/ 42 Lan sira déi: o4 Trang:.. 9 ./4 ....



Quy trinh thi tuyén céng chitc Co quan Bo Noi vu

Ma s6: QT-TCCB-01

NOI DUNG QUY TRINH THI TUYEN CONG CHUC CG QUAN BO NOI VU

Cac buée Néi dung buéc cong viéc Ho so bude cong viec |  Phu luc, biéu mau, Thoigian | Pon vi, nguoi
cong viéc thue hién quy trinh tai liéu tham khao thuc hién
thyc hién
quy trinh
1 2 : 3 4 5 6
Buédc 1 Sau khi dugc Lanh dao Bo dong y vé chi|Van ban thoéng bao viéc[Quyét dinh giao chi tiéu 2 ngay Chuyén vie
truong, Vu T3 chitc cin bo gl van ban|dang ky chi tiéu thi|lbién ché hing nam d6i theo doi.
dén cic don vi thudc khéi co quan Bo|tuyén. v6i cac don vi, t8 chitc
théng bdo k& hoach thi tuyén céng chiic thuoc Bo.
dé cic don vi ding ky nhu cdu tuyén
dung. | .
Buéc 2 Céc don vi thudc khéi co quan B dang ky|Ban dang ky nhu cdu thi - 7 ngay Cic don vi thuo
' nhu cdu thi tuyén cong chitc theo vi tri|tuyén clia cac don vi. ’ - |kh6i co quan Bo
viéc lam, co cdu ngach cong chic va theo '
cic quy dinh cua phdp luat hién hanh.
Buéce 3 Vu Té chitc can bd téng hop danh sich{*Bin téng hop danh|Quy trinh trinh ky vén 3 ngay * Chuyén vié
ding ky thi tuyén clia c4c don vi. sach dang ky thi tuyén. |ban clia Bo ~ |theo dai;
Trinh Lanh dao Bo vé viéc thi tuyén cong|* T& trinh vé viéc thi * Vu trudng
chttc khéi co quan B6. tuyén cong chifc.
Buéc 4 Xem xét, cho ¥ kién vé viéc thi tuyén Y kién ctia Lanh dao Bo|Quy trinh trinh ky vin Lanh dao Bo
cong chifc co quan B (tai T& trinh chia Vy/|ban cta Bo.
TCCB).
Buéc 5 Théng bdo viéc td chitc thi tuyén cong|Ban thong bao thi tuyén. 30 ngay. |Chuyén vié
chic theo quy dinh hién hanh. Nhan va theo doi
thdm dinh hé so dang ky thi tuyén.
Ngay ban hanh: .24 [42[2042 Lan slta déi: (4 Trang:3




Quy trinh thi tuyén cong chitc Co quan Bo Néi vu

M3 s5: QT-TCCB-01"

NOI DUNG QUY TRINH THI TUYEN CONG CHUC CO QUAN BO NOI VU

Cac buéc Noi dung bwréc cong viéc Ho so buée cong viéc Phu luc, biéu mau, Thoi gian Don vi, ngu
cong viéc thuce hién quy trinh tai liéu tham khao thuc hién
thuc hién
quy trinh
1 2 3 4 5 .6
Budéc 6 Téng hop danh sich nhitng ngudi di diéu|* Bin danh sich nhig|Quy trinh trinh ky van 7 ngay * Chuyén -
kién du thi dé bdo cdo Lanh dao Bo (kém|ngudi du thi va da diéu|ban cia Bo theo doi;
theo du thdo Quyét dinh thanh lap Hoijkién du thi. * Vu trudng
déng thi tuyén). * Du thido Quyét dinh
thanh 1ap Hoi dong thi
M fnv{gn .
Buéce 7 Xem xét, cho y ki€n va ky Quyét dinh|Quyé&t dinh thanh lap 8 ngay Lanh dao Bo
thanh 1ap Hoi dong thi tuyén. Hoi déng thi tuyén :
Buéc 8 Hop Hoi déng thi tuyén dé thong nhét|Bién ban hop Hoi déng| * Hoi déng
danh sich nhiing ngudi di diéu kién dujthi tuyén - tuyén
thi, thong qua k€& hoach té chitc thi tuyén * Vu TCCB
va phin céng nhiém vu cic thanh vién Hoi
dong.
Buéc 9 Hoi déng bdo cdo Lanh dao Bo k& hoach|Du thdo Quyét dinh té Hoi dong
t8 chic thi tuyén va du thdo quyét dinh td[chic ky thi tuyén cong tuyén

chitc ky thi tuyén cong chitc co quan Bo;
Hoi dong ban hanh quyét dinh thanh lap
cdc bo phan gitp viéc cua Hoi dong theo

quy dinh.

chic co quan Bo

Ngay ban hanh: 24 [A2[o4]

Lan stra déi:

Trang



Quy trinh thi tuyén céng chitc Co quan B6 N6i vu

Ma s6: QT-TCCB-01

i

NOI DUNG QUY TRINH THI TUYEN CONG CHUC CO QUAN BO NOI VU

Cac budc No6i dung budc cong viéc Hé so budce cong viéc Phu luc, biéu mau, Thai gian Don vi, nguoi
cong viec thuc hién quy trinh tai liéu tham khao thire hién
thuc hién
quy trinh
1 2 3 4 5 6
Budc 10 |Xem xét bio cido cha Hoi déng va ky|Quyét dinh t6 chic ky Lanh dao Bo
quyét dinh té chic ky thi tuyén cong chiic|thi tuyén céng chic co|
co quan Bo ' | quan Bo
Buéc11  |Niém yét danh sich nhiing ngudi du diéu|Van ban thong bdo cho Trudc ngay thi |[Hoi déng th
kién du thi theo quy dinh; Glii van ban|thi sinh dy thi it nhat 15 ngay |tuyén
thong bdo cho thi sinh du thi vé thdi gian, - |
dia diém 6n thi (néu cé), thoi gian, dia
diém thi | | ' :
Bu6c12 |T6 chuc thi va téng hop két qua ky thijBan téng hop két qua * Hoi déng thi
tuyén cong chifc co quan Bo diém thi tuyén.
: ‘ * Vu TCCB
Budgc 13 |Hop Hoi dong thong nhat két qua diém  |Ban tdng hop két qua Hoi dong thi
‘ thi. . diém thi. tuyén.
Bude 14  |Niém yét danh sich két qua thi, danh sach [Van ban thong bdo cho|Quy trinh xir 1y céng van 5 ngay Vu TCCB
du kién ngudi triing tuyén theo quy dinh  (thi sinh két qud diém(di va dén clia co quan
hién hanh; Gui thong bdo két qua thi thi. Bo.
tuyén cho thi sinh du thi. v
Buée 15  {Nhan Don dé nghi phiic khao két qua thi Quy trinh x{r 1y cong van 15 ngay
tuyén (néu cd) di va dén cla co quan
Bo.
Ngy ban hanh: 24 [A2{ 2042 Ldn stra déi: 04 Trang: Y




Quy trinh thi tuyén céng chitc Co quan Bo Néi vu

Mai s6: QT-TCCB-01

P

NOI DUNG QUY TRINH THI TUYEN CONG CHUC CO QUAN BO NOI VU

Cac budc Noéi dung buée cong viéc Ho so buée cong viec |  Phu luc, biéu mau, Thoi gian Pon vi, ngi
cong viéc thue hién quy trinh tai liéu tham khao thuc hiér
thuc hién
quy trinh
1 2 3 4 5 6
Bu6c 16  |Thanh lap Ban phic khdo va té chitc chdm|* Quyét dinh thanh lap 15 ngay * Hoi dong
phiic khéo (néu cd) Ban khdo. tuyén.
* Danh siach két qua * Vu TCCB
diém chdm phic khao. * Ban phiic k
Budc 17  |Téng hop diém chdm phic khdo vabdo  |* Ban téng hop diém ‘3 ngay * Hoi dong th
c4o Hoi dong thi tuyén dé thong bdo cho |chdm phiic khao. ' tuyén.
thi sinh két qua diém ch4m phiic khao * Van ban thong bdo * Vu TCCB
cho thi sinh két qua
diém cham phic khéo.
Budc 18 |Tdng hop k&t qua diém cham thi 1an 1 va|Danh sach két qua thi 2 ngdy  |Thuky Hoid
két qua diém chdm phic khéo tuyén
Bu6c 19 |Hop Hoi ddng thi tuyén dé thong nhat|* Danh sdch ngudi tring Hoi dong thi
danh sdch tring tuyén theo quy dinh. tuyén do Hoi déng tuyén
duyét.
Buéc 20 |Hoi dong thi tuyén bdo cdo Lanh dao Bo|* Bdo cdo clia Hoi dong 2 ngay Hoi doéng
két qua k¥ thi va du thdo quyét dinh cong|thi tuyén. tuyén
nhan két qua ky thi. * Du thao quyét dinh
cong nhan két qua ky
Lan sira déi: M Trang

Ngay ban hanh: 24 {A2] dodr



Quy trinh thi tuyén cong chiic Co quan Bo Noi vu

Mai s6: QT-TCCB-01

NOI DUNG QUY TRINH THI TUYEN CONG CHUC CG QUAN BO NOI VU

Cac buéc Noi dung budc cong viéc Ho so budc cong viéc Phu luc, biéu mau, Thoi gian Don vi, nguoi
cong viéc thuc hién quy trinh tai lieu tham khao thure hién
thirc hién
quy trinh
1 2 3 4 5 6
Budgc 21 |Lanh dao Bo ky quyét dinh cong nhan két[Quyét dinh coéng nhin|Quy trinh trinh ky vin 3 ngay Lanh dao Bo
qua ky thi. ~ |két qua ky thi. ban ctia Bé. '
Bu6c 22 |Gui thong bdo cong nhén két qua tring|Théng bdo cong nhan|Quy trinh xir Iy cong van 15 ngay |* Vu TCCB
tuyén téi thi sinh tring tuyén. két qué triing tuyén tdildi va dén clia co quan " |* Phong
' ' . thi sinh du thi. Bo. HCVTLT
Bu6c 23  |Ngudi tring tuyén dén co quan dé hoin 30 ngdy  |Ngudi tring
thién hé so du tuyén theo quy dinh tuyén
Bu6c 24  |Trinh Lanh dao Bo vé viéc tuyén dung|* T trinh Lanh dao Bo. [Phi€u trinh ky van ban 5 ngay * Chuyén via']
cong chitic kém theo du thdo quyét dinh| * Du thido cic quyétjcua Bo (BM-01/VP-04) : theo do1
tuyén dung. ' dinh tuyén dung. * Vu trudng
Buéc 25  |Lanh dao Bo xem xét, k¥ quyét dinh tuyén|Cic quyét dinh tuyén|Quy trinh trinh ky vin 10 ngay  |Lanh dao Bo
dung. dung c6ng chiic. ban clia Bo
Buéc 26  |Gli Quyét dinh tuyén dung dén cic bén Quy trinh x{r 1y c6ng van 2 ngay Phong HCVTLT
lién quan. di va dén cua co quan Van thu Vu
Bo. TCCB.
Buéc 27  |Lwu hé so 1 ngay Chuyén vién
theo doi.
Ngay ban hanh: 015( {/12,{‘,'10/{2_ Lén sta déi: (Y Trang: W




Quy trinh: Thi tuyén dung cdng chirc co quan Bo No1 vu

6. Ho6 so cia quy trinh.

Mi s6: QT-TCCB-01

. Z".

,;.’57' d )

*e

Stt Tén hé so Trach nhiém hn Noi luu hé so Phuong | Thoigimlwu | Ghi
phaplvu | chi
1 | Thong bdo k& hoach | Vu TCCB, don vi | Vu TCCB, don vi | Theo vu | Nam
thi tuyén dung cong | dugc gli thong | dugc ghi thong | viéc.
chic dén cac don vi | bdo. béo. '
thuoc khéi co quan
Bo.
2 | Ban dang ky nhu cdu | Vu TCCB, don vi | Vu TCCB, don vi | Theo vu | Nam
tuyén dung cong | gli bandang ky. | g ban dang ky. | viéc
.| chiic cha cac don vi. '
3 | Quyét dinh thanh 1ap | Van thu Bo, Vu | Vian thu Bo, Vu | Theo vu | Nam
" | Hoi dong thi tuyén. | TCCB, thanh vién | TCCB, thanh vién | viéc
Hoi dong. Hoi dong.
4 | Thong bdo thi tuyén. | Van thu B6, Vu|Van thu Bo, Vu|Theo  vu|Nim
TCCB. TCCB. viec
5 | Ho6 so du thi cong | Vu TCCB Vu TCCB Liu hO SO | Theo quy dinh
chitc cua thi sinh o cd nhan clia nha e
6 |Danh sich nhitng | Vu TCCB, | Vu TCCB, | Theo  vu | Nam
ngudi da diéu kién, | chuyén vién theo | chuyén vién theo | viéc
tiéu chuan du thi doi. doi.
7 | Ban téng hop két qua | Vu TCCB, chu tich | Vu TCCB, chi tich | Theo vu | Nam
diém thi da dugc Hoi | Hoi dong. Hoi déng. viéc
déng thong qua
8 Ban téng hop diém | Vu TCCB, chi tich | Vu TCCB, chii tich | Theo vu | Nam
chdm phidc khao | Hoi dong. Hoi dong. viéc
| (néu co) o
9 | Quyét dinh cia Bo | Van thu BO, Vu | Vian thu Bo, Vu | Theo vu | Nam
trudng vé cong nhan | TCCB, chuyén | TCCB, chuyén | viéc
| két qua ky thi vientheo ddi. | viéntheo ddi.
10 | Quyét dinh tuyén|Van thu Bo, Vu|Vin thuy Bo, Vu|Theo  vu|Nim
dung clha Bo truéng. | TCCB,  phong | TCCB, phong | viec
KTTV, cong chic | KTTV, coéng chiic
dugc tuyén dung, | dugc tuyén dung,
hé so cong chic. | hé so cong chic.
11 | Cac To trinh Lanh | Chuyén vién theo | Chuyén vién theo | Theo Vu | Theo quy dinh
dao Bo doi. doi, h6 so cong | viec va theo | cianhamsc
chiic. lwu hé so cd
nhéin

Ngay ban hanh:<4 [ALiAp]2

Lan stra d6i: (M
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