THU TUC HANH CHINH LINH VUC CAN BQ, CONG CHUC, VIEN
CHU'C, CHINH QUYEN DPIA PHUONG, TO CHUC HANH CHIiNH VA
PON VI SUNGHIEP CONG LAP THUQC PHAM VI
CHUC NANG QUAN LY CUA SO NOI VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 1637 /OD-UBND ngay 20 thing 4 nam 2018
ciia Chii tich Uy ban nhén ddn Thanh pho)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

A. Danh muc thi tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét ciia Sé
Noi vu

STT Tén thu tuc hanh chinh
I Linh vuc can b
|| Thi tuc phé chuan két qua bau Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan
quan - huyén
, | Thutuc phe chuan két qua mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Pho Chu tich

Uy ban nhan din quan - huyén

II Linh vy t6 chire hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap

1 | Tha tuc thanh lap t6 chic hanh chinh

2 | Tha tuc to chirc lai, giai thé to chirc hanh chinh

3 Thu tuc thanh 13p don vi su nghiép cong lap

4 Thu tuc t6 chuc lai, giai thé don vi sy nghi€p cong 1ap

5 Thu tuc thAm dinh thanh lap trung tAm hd trg phat trién gido duc hoa
nhép

6 Thu tuc thim dinh to chuc lai, giai thé trung tam hd tro phat trién giao
duc hoa nhap

B. Danh muc thi tuc hanh chinh thudc thAm quyén gidi quyét cia co
quan khac (s6, ban, nganh)

STT Tén thu tuc hanh chinh

Linh vwe cong chire

1 Thu tuc thi tuyén cong chirc

2 Thu tuc thi nang ngach cong chirc




C. Danh muc thi tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét cia co
quan khac (don vi s nghi€p cong 1ap)

STT

Tén thi tuc hanh chinh

Linh vwe vién chire

Thi tyc thing hang chic danh nghé nghiép hang IV 1én hang III d6i véi
vién churc

D. Danh muc thi tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét cia Uy
ban nhin dan quan - huyén

STT

Tén thu tuc hanh chinh

I. Linh vuc can b, cong chirc

1 Thu tuc tiép nhan vao cong chic cip xi khong qua thi tuyén

2 Thu tuc thi tuyén cong chirc

3 Thu tuc thi nang ngach cong chirc

, | Thi tuc cong nhan phe chuan két qua bau Chu tich, Pho Chu tich Uy ban
nhan dan cap xa

5 Thi tyc phé chuan ’két qua mién nhiém, bii nhiém Chu tich, Phoé Chu tich
Uy ban nhan dan cap xa

I Linh vee Chinh quyén dia phwong

1 | Thu tyc thanh 1ap khu phd méi, 4p mai




Phén II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
A. Thii tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét ciia S& Noi vu.
I. Linh vwe can b

1. Thi tuc phé chuin két qua biu Chu tich, Phé Chi tich ﬁy ban nhan
dan quan - huyén.

a) Trinh ty thwc hién:

- Bwéc 1: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay Hoi ddng nhan dan
cap huyén bau Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén, Thuong truc
Hoi dong nhan dan cap huyén giri hd so truc tlep tai To tiép nhan va tra két qua -
S Noi vu (so 86B Lé Thanh Ton, phuong Bén Nghé, Quan 1) tir tha Hai dén thu
Sau (budi sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gid 30 phut, budi chiéu tir 13 gid 00 phit
dén 17 gio 00 phut).

- Bude 2: S& Noi1 vu ki€ém tra, tiép nhan ho so:

+ Trudng hop hd so ddy du thi cap bién nhan c6 ngay hen tra két qua cho
nguoi ndp ho so.

+ Truong hop hd so chua ddy du thi huéng din dé ngudi ndp hoan thién hd
so theo quy dinh.

- Buére 3: Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so day du, SO
NoO1 vu xem x¢ét, thAm dinh ho so.

+ Truong hop hd so hop 16 thi S& Noi vu trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh ph6 xem xet quyét dinh phé chuan két qua bau Chu tich, Pho Chu tich Uy
ban nhan dan cap huyén.

+ Trudng hop hd so chua hop 18 thi trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tur
ngay nhan dugc ho so, S& Noi1 vu ¢6 van ban dé nghi Thuong tryc Ho1 dong nhan
dan cap huyén bo sung, hoan thién ho so.

- Buéc 4: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc dé nghi
ctia SO Noi vu, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé phé chuin két qua bau Chu
tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén. Tru:ong hop khong phé chuin két
qua bau Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén thi tra loi bang vin
ban c6 néu 16 1y do va yéu cau Hoi dong nhan dan cap huyén to chirc bau lai chirc
danh khong dugc phé chuan.

- Bwdc 5: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh ph(f) trao Quyét dinh phé chuan
két qua bau Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén.
b) Cach thirc thue hién: Nop hd so truc tiép tai TO tiép nhan va tra két qua
S& No1 vu.
¢) Thanh phén, s6 lwgng hd so:
- Thanh phan hd so:



+ Vin ban dé nghi cua Thuong tryc Hoi dér}g nhan dan cap huyén kém theo
danh sich trich ngang nguoi dugc dé nghi phé chuan;

+ Nghi quyét cta Ho1 d6ng nhan dan cip huyén vé viéc bau Chu tich, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén;

~ + Bién ban kiém phiéu két qua bau Chi tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan
cap huyén;

+ Quyét dinh hodc van ban thong bao y kién vé nhan sy cua Ban Thudng vu
Thanh ty Thanh pho;

+ So yéu 1y lich can bo, cong chuc cua nguoi duge dé nghi phé chuan két
qua bau Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén (theo mau);

+ Bén ké khai tai san, thu nhdp ctia nguoi dugc phé chuan két qua bau Chu
tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén (theo mau).

-S6 lugng hd so: 02 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 (muoi) ngay lam viée, ké tur
ngay nhan ho so day du va hop 1€

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc.

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén giai quyét: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: S& Noi vu.

g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Quyét dinh phé chuan két qua bau Chi tich, Pho Chu tich Uy ban nhén dan
cap huyén;

- Hodc van ban tir chéi, co néu 13 Iy do va yéu cau Hoi ddng nhan dan t6
chire bau lai chire danh khong duoc phé chuan (doi voi truong hop khong phé
chuan).

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén mau don, mau to khai:

- So yéu 1y lich (MAu 2C ban hanh kém theo Quyét dinh sb 02/2008/QD-
BNV);

- Ban ké khai tai san, thu nhap (Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu s6
08/2013/TT-TTCP).

k) Yéu ciu va diéu Kién thi tuc hanh chinh: Khong.

1) Can cir phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 5O 08/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 nam 2016 cua Chinh phu
v€ quy dinh s0 lugng Pho Chu tich Uy ban nhan dan va quy trinh, thu tuc bau, tur
chtrc, mién nhi¢ém, bai nhiém, di€éu dong, cach chirc thanh vién Uy ban nhan dan

(hiéu luc thi hanh tr ngay 10 thang 3 ndm 2016);
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_ - Quyét dinh s 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 ciia Bo Truong By Noi
vu v€ viéc ban hanh mau biéu quan 1y ho so can bd, cong chirc (hi¢u luc thi hanh
tor ngay 21 thang 10 ndm 2008);

- Thong tu sf’) 08/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ctia Téng Thanh tra
Chinh phu hudéng dan vé thi hanh cac quy dinh vé minh bach tai san, thu nhap
(hiéu luc thi hanh tr ngay 16 thang 12 nam 2013).



Miu 2C
Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 02/2008/0P-BNV ngay 06/10/2008
cuia B¢ truong Bo Noi vu
Co quan, don vi ¢6 thim quyén quan Iy CBCC ...... S6 hiéu can bo, cong chic: ......
Co quan, don vi st dung CBCC ................c.eeee.
SO YEU LY LICH CAN BQ, CONG CHUC

1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa): .......ocveveveveeeeeeeeeeeeeeeeene.
Anhmau | 2) Ten 01 Khac: ...coooiiiiiiiii e
(4x6cm) | 3)Sinhngay: ... thang ... ndm ...... , G161 tinh (nam, ni): ......ccoceeeeee.
4) Noi sinh: Xa ............... ,Huyén ............ , Tinh e
5)Qué quan: X3 ............. ,Huyén ............ , Tinh oo,

6) DANtOC: ..o , 7) TON ZIA0: oo
8) Noi dang ky b0 Khau thurOng trl: «......ooveeieeeieeeeee e,
(S6 nha, duong phd, thanh phd, x6m, thon, xa, huyén, tinh)

0) NOT O NICN NAY: ..evviiieeciiiiiee et et e e e et e e e srae e e e esntnaeeeeessseeeeeennnees
(S6 nha, duong phd, thanh phd, x6m, thon, xa, huyén, tinh)

10) Nghé nghiép khi dugc tuyen dung: ...........ococeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
11) Ngay tuyén dung: .../.../...... , Co quan tuyen dung: ...........cococoeeeevveeeeeeenenn.
12) Chirc vu (chtrc danh) hi€n tai: .......ccvvvieiiiiiiiiiee e
(Vé chinh quyén hoic Pang, doan thé, ké ca chirc vu kiém nhiém)

13) Cong viéc chinh AUQC ZIA0: ....iiiiieiiieie et e e

14) Ngach cong chtrc (vién chirc): ...l ,Mangach: .......cccccveeeeennnn.

(TSKH, TS, Ths, ctr nhan, k¥ su, cao déng, trung cép, SO c?ip, chuyén nganh)

15.3- Ly luan chinh tri: ..................... 15.4-Quan Iy nha nudc: .....ccoeeveevvieeeenn.
(Cao cap, trung cap, so cap va tuong duong)  (chuyén vién cao cap, chuyén vién
chinh, chuyén vién, cén su,........ )

15.5- Ngoaingit:.......oovvenvvenennnnnn.. , 15.6-TINHOC: wevveeiiiiiiiiieeee
(Tén ngoai ngitr + Trinh d6 A, B, C, D......) (Trinh d6 A, B, C,....... )

16) Ngay vao bang Cong san Viét Nam:.../.../...... , Ngay chinh thuc:.../.../......

17) Ngay tham gia to chirc chinh tri = X8 D01t ..o.o.viveveeeeeeeeeeeeeee e,



(Ngay tham gia to chirc: Poan, Hoi,..... va 1am viéc gi trong to chirc d6)
18) Ngay nhap ngii:.../.../...... , Ngay xuat ngii: .../.../...... Quan ham cao nhat: ........
19) Danh hiéu dugc phong ting ca0 NhAL ............c.oeveveeeveeeeeeeee e,

(Anh hung lao dong, anh hung luc luong vii trang; nha gido, thay thudc, nghé si nhan dan
vauuty, ...)

20) S trIONZ CONE TAC: 1oeeeeeeiiiiiiiiiieeeeeeeeiiteeeeeeeeees ettt eteeeeeeeesesnnstasaeeeaeesessssnnsnneeees

21) Khen thudng: ..............cooeeein , 22) Ky luat: ......... PP PRI

(Hinh thirc cao nhat, ndm nao) (vé dang, chinh quyén, doan thé hinh thic cao
nhat, ndm nao)

23) Tinh trang strc khoé: ...... , Chiéu cao:..., Can nang:....kg, Nhém mau:......

24) La thuong binh hang: ..../...... , La con gia dinh chinh sach: ................. JETTR
(Con thuong binh, con li¢t si, ngudi nhiém chat doc
da cam Dioxin)

25) S6 chimg minh nhan dAN: .........c.oooveeeeeieeeeeeeeeeeeeeeen Ngay cap: .../...[......

26) SO SO BHXH: ...t ereeee ettt

27) Pao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu, 1y luan chinh tri, ngoai ngi, tin hoc

A . Chuyén nganh dao Tu thang, ndm - | Hinh thtic Va’n ban%,
Tén truong ORI I < \ ching chi,
tao, boi dudng dén thang, nam dao tao . n
trinh d¢ gi

s -

s -

s -

v -

s -

s -

s, -

s -

Ghi chii: Hinh thire ddo tao: Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, boi dudng ..../ Vin bang:
TSKH, TS, Ths, Ctr nhan, Ky su ............

28) Tom tit qué trinh cong tac

Chuc danh, chire vu, don vi cong tac (dang, chinh quyen doan
thé, to chirc x4 hoi), ké ca thoi gian duoc dao tao, boi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu,......

Tu thang, nam dén
thang, nam




Chtrc danh, chtic vy, don vi cong tac (dang, chinh quyén, doan
the, t6 chirc xa hdi), ké ca thoi gian duoc dao tao, boi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu,......

Tu thang, nam dén
thang, nam

29) bac diém lich st ban than:

- Khai ro: bi bat, bi tu (tr ngay thang ndm nao dén ngay thang nam nao, ¢ dau), da khai
bao cho ai, nhitng van dé€ gi? Ban than c6 lam viéc trong ché do cii (co quan, don vi nao,
dia diém, chuc danh, chirc vy, thoi gian 1am viée ....)

- Tham gia hodc c6 quan h¢ véi cac td chirc chinh tri, kinh té, xa hdi ndo & nudc ngoai
(lam gi, t6 chtc nao, dat tru sé ¢ dau ......... 7):

........ )?

30) Quan h¢ gia dinh

a) V& ban than: Cha, Me, Vo (hoac chéng), cac con, anh chi em rudt

Qué quan, nghé nghiép, chtrc danh, chirc vy,

Moi Ho va tén Nam don vi cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai
quan h¢ i sinh nudce); thanh vién céc t6 chure chinh tri - xa
hoi ........ )

a) Vé bén vo (hoac chéng): Cha, Mg, anh chi em rudt




Qué quén, nghé nghiép, chtrc danh, chirc vy,

Moi Ho va tén Nam don vi cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai
quan h¢ i sinh nudce); thanh vién céc t6 chire chinh tri - xa
hdi ........ )

31) Dién bién qua trinh lwong cua can b, cong chic

Thang/nam

Ma ngach/bac

Hé s6 luong

32) Nhan xét, danh gia cua co quan, don vi quan 1y va str dung can bg, cong chirc

................... Ngay... thang... nam ......
Nguoi khai Thu trwéng co quan, don vi quan ly va sir dung
T61 xin cam doan nhitng 101 CBCC
khai trén day l1a dung su that (Ky tén, dong dau)

(Ky tén, ghi rd ho tén)




PHU LUC II
MAU BAN KE KHAI TAI SAN, THU NHAP

(Kém theo Théng twr s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 ndm 2013 ciia Thanh
tra Chinh phu)

BAN KE KHAI TAI SAN, THU NHAP

I. THONG TIN CHUNG
1. Nguoi ke khai tai san, thu nhap

3. Con chua thanh nién (con d¢, con nudi theo quy dinh ctia phap luét)

a) Con thtr nhat:

b) Con thtr hai (tré 1€n): Ké khai nhu con thi nhAt.

II. THONG TIN MO TA VE TAI SAN

1. Nha &, cong trinh xay dung:

a) Nha o:

= Nha thit DAL .o
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+ Di€n tich Xay dung: .......cooiiiiii
€ 5 T o
+ Gidy ching nhan quyén s6 hU: ......o..veieeei e
+ Thong tin Khac (DU CO): «.ovvniven e

- Nha thr hai (tr¢ 1€n): Ké khai tuong tu nhu nha thir nhit.

b) Cong trinh xay dung khac:

= CONG NN thT NAL: L...veeeeeee e .
+ Loai cong trinh ............... CAp cong trinh .........ooooiveiieiiina...
F DIEN tICh: o
€ 5 T o
+ Gidy ching nhan quyén s6 hitu: .........ooveeeiieiie e
+ Thong tin Khac (DU CO): «..vvniee it

- Cong trinh tha hai (Tré 1én): Ké khai twong tu nhu cong trinh thir nht.
2. Quyén st dung dat:

a) Dat o

= MANK T NRAL: .o
D1 Chi: oo
F DIEN tICh: Lo
€ 5 - T o P
+ Gidy ching nhan quyén st dung: ............ccooueeiiieeeiee e
+ Thong tin Khac (N80 CO): «..vvneve e,
- Manh thr 2: (M6 ta nhu manh thi nhat).

b) Céc loai dét khac:

= MANH T NRAL: oo
1A Chi: oo

A 14
+ Dién tich:
c ittt tie e ieeeei ettt ettt et

+ Gidy chung nhan quyén st dung: .........cooiiiiiiiii s

+ Thong tin Khac (N€U CO): ..vvvvini e
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- Manh thir hai: (M6 ta nhu manh th nhat).

3. Tién (ti€n Viét Nam, ngoai t¢) gdom ti€n madt, tién cho vay, tién gui ¢4 nhan,
to chirc trong nudc, t6 chirc nude ngoai tai Vit Nam ma tong gia tri quy doi tir 50
tri¢u dong tré 1én.

4. O t6, mo 16, xe gdn mdy, xe may (mdy Gi, may xtc, cac loai xe may khac),
tau thuy, tiu bay, thuyén va nhitng dong san khac ma Nha nudc quan 1y (theo quy
dinh cua phap luat phai dang ky sir dung va duoc cip gidy dang ky) co tong gia tri
mdi loai tir 50 triéu ddng tro 1én.

-016

- M6 t0

- Xe gin may

- Xe may (may ui, may xuc, cac loai xe may khac)

- Tau thay

- Tau bay

- Thuyén

- Nhiing dong san khac ma Nha nudc quan ly (theo quy dinh cua phap luat phai
dang ky st dung va dugc cap giay dang ky)

5. Kim loai quy, da quy, c6 phiéu, vén gop vao cac co so kinh doanh, cac loai
gidy to co gia tri chuyén nhuong khac co tong gia tri quy doi mdi loai tir 50 tri¢u
dong trd 1én.

- Kim loai quy

- Da quy

- Cb phiéu

- Vén gbp vao cic co sé kinh doanh

- Cac loai gidy to c6 gia tri chuyén nhugng khac

6. Cac loai tai san khac ma gia tri quy d6i mdi loai tir 50 triéu dong tro 1én
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(nhu cdy canh, bo ban ghé, tranh, anh, d6 my nghé va cdc logi tdi san khdc).

7. Tai san, tai khoan & nudc ngoai gdm tat ca tai san quy dinh tor Khoan 1
dén Khoan 6 noi trén ndm ngoai lanh thé Viét Nam.

8. Céac khoan ng gom: cac khoan phai tra, gid tri cac tai san quan 1y ho, gilt

ho c6 tong gid tri quy doi tir 50 triéu dong trd 1én.

9. Tong thu nhap trong nim quy ddi thanh tién Viét Nam gdm cac khoan
luong, phu cép, tro cép, thuong, thu lao, cho, tang, biéu, thira ké, thu nhap hudng
loi tir cac khoan dau tu, phat minh, sang ché, cac khoan thu nhap khac.

1L GIAI TRINH SU" BIEN PONG CUA TAI SAN, THU NHAP (Bién
dong vé tai san, thu nhap, gidi trinh nguon goc tai san tang thém)

Loai tai san, thu nhap

Tang/
giam

Noi dung gidi trinh ngudn
goc tai san, thu nhap tang
thém

1. Nha o, cong trinh xay dyng (tang, giam vé sd
luong, dién tich hodc thay d6i vé cp nha, cong
trinh so v&1 ky ké khai trudge do):

a) Nha o:

b) Cong trinh xay dung khac:

2. Quyén sir dung dat (tang, giam vé sd luong,
dién tich, thay doi loai dat so voi ky ke khai
trude do):

a) Dat o

b) Céc loai dét khac:

3. Tién (tién Vlet Nam, ngoai te) gdm tién mat,
tién cho vay, tién giri c4 nhan, t6 chirc trong
nudc, t6 chirc nude ngoai tai Viét Nam ma tong
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gi tri quy doi tir 50 triéu dong trg 1én.

4. Céc loai dong san:

-0t6

- Mo to

- Xe gin may

- Xe may (may ui, may xuc, cac loai xe may
khac)

- Tau thay

- Tau bay

- Thuyén

- Nhitng dong san khac ma Nha nudc quan 1y
(theo quy dinh cua phap luat phai dang ky su
dung va dugc cap giay dang ky)

5. Cac loai tai san:

- Kim loai quy

- Da quy

- C phiéu

- Vén gbp vao cac co sé kinh doanh

- Céc loai gidy to c6 gia tri chuyén nhuong khac
c6 tong gia tri quy d6i mdi loai tir 50 triéu dong
trg 1€n.

6. Cac loai tai san khac (nhu cdy canh, bo ban
ghé, tranh, anh, do6 my nghé va cdc logi tai san
khdc) ma gia tri quy doi mdi loai tir 50 triéu
dong trd 1én.

7. Tai san, tai khoan ¢ nudc ngoai gom tat ca tai
san quy dinh tir Khoan 1 dén Khoan 6 néi trén
nam ngoai linh thd Viét Nam.

8. Cac khoan no gdm: cac khoan phai tra, gia tri
cac tai san quan 1y ho, giit ho co tong gia tri quy
d6i tir 50 triéu dong tro 1én.

9. Téng thu nhap trong nim quy doi thanh tién
Vi¢t Nam

(Nguwoi ké khai tw xac dinh cac logi tai san tang, giam trong ky ké khai va giai
trinh nguén goc tdi san ting thém).
Ngay nhdn Ban ké khai tai san, thu nhdp Ngay hoan thanh Ban ké khai tai san, thu

...... ngay.........thang.........nam...... nhdp
Ngwoi nhan Bainké khai ... ngay...... thang...... nam......
(Ky, ghi ro ho tén, chuc vu/churc danh) Ngwoi ké khai tai san

(Ky, ghi ro ho tén)
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2. Thii tuc phé chuin két qua mién nhiém, bii nhiém Chu tich, Phé Chi
tich Uy ban nhin dan quén - huyén.

a) Trinh ty thwc hién:

- Buwéc 1: Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir ngdy Hoi dong nhan dan
cép huyén xem xet, quyét dinh viéc mién nhiém Chu tich, Ph6 Chu tich Uy ban
nhan dan cdp huyén, Thuong truc Hoi ddng nhan dan cip huyén giri hd so tryc tiép
tai T Tiép nhan va Tra két qua - S& Noi vu (sé 86B Lé Thanh T6n, phuong Bén
Nghé, Quén 1) tir thir hai dén thtr sau (budi sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gio 30
phut, budi chiéu tir 13 gio 00 phit dén 17 gio 00 phut).

- Bude 2: S& Noi vu ki€ém tra, tiép nhan ho so:

+ Trudng hop hd so ddy du thi cap bién nhan c6 ngay hen tra két qua cho
nguoi ndp ho so.

+ Truong hop hd so chua ddy du thi huéng din dé ngudi ndp hoan thién hd
so theo quy dinh.

- Buére 3: Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan hd so diy du, SO
NoO1 vu xem x¢ét, tham dinh ho so.

+ Truong hop hd so hop 1€ thi S& N6i vu trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh pho xem xét quyét dinh phé chuan két qua mién nhi¢m Chu tich, Phdé Chu
tich Uy ban nhin dan cap huyén.

+ Trudng hop hd so chua hop 18 thi trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan dugc ho so, S& Noi1 vu ¢6 van ban dé nghi Thuong tryc Ho1 dong nhan
dan cap huyén bo sung, hoan thién ho so.

- Buéc 4: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc dé nghi
ciia SO Noi vy, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd phé chuan két qua mién
nhiém, bai nhi€ém Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén. Truong hop
tur choi, thi thong b4do bang van ban c6 néu ro 1y do.

- Bude 5: Cian cr vao ph iéu hen tra két qua, t6 chuc dén nhan Quyét dinh
phé chudn két qua mién nhiém, bai nhi¢m Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan
cap huyén.

b) Cach thirc thuc hi€én: Nop hd so truc tiép tai TO Tiép nhén va Tra két
qua - S& N1 vu.

¢) Thanh phén, s6 luwgng hd so:

- Thanh phan hd so:

+ Vin ban dé nghi ctia Thudng true Hoi dong nhan cép huyén;

+ Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan vé viéc mién nhiém, bai nhiém Chu
tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén;

+ Bién ban biéu quyét hodc kiém phiéu két qua mién nhiém, bai nhiém Chu
tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén;
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+ Quyét dinh hodc van ban thong bao y kién vé nhan sy cua Ban Thudng vu
Thanh uy Thanh pho;

+ Don tir chirc cua Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén vi Iy
do strc khoe hodc vi Iy do khac ma khong thé ti€p tuc thuc hién duge nhiém vu thi
co thé tu chuec.

-S6 lugng hd so: 02 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 (muoi) ngay lam viée, ké tur
ngay nhan ho so day du va hop 1€.

d) Poi twong thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chiec.

e) Co quan thue hién thui tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé.
- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: S& NoO1 vu.

9 Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh phé ,chuaxm két qua
mién nhiém, l:)ﬁi nhiém Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén hoac
van ban tur choi, c6 néu rod ly do.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong.

k) Yéu ciu va diéu Kién thwc hién thi tuc hanh chinh:
- Mién nhiém trong cac truong hop sau day:

+ Vi Iy do strc khoe hodc vi 1y do khac ma khong thé tiép tuc thuc hién duoc
nhi€ém vu thi co6 thé tir chuec.

+ Puogc co quan co tham quyén b tri cong viéc khac ma khong thudc dién
di€u dong theo quy dinh.

+ Puge co quan co thim quyén quyét dinh nghi ché do huu tri, thoi viéc;
+ Khong dugc tin nhiém theo quy dinh.

- Bai nhi€m trong cac truong hop sau day:

+ Bi két toi bang ban 4n, quyét dinh da c6 hiéu luc phap luat ctia Toa an;

+ C6 hanh vi vi pham phap luat hodc khong thuc hién dung chuc trach,
nhiém vu dugc giao ma chwa dén muc ky luat cach chic nhung cin phai bai
nhiém.

1) Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

Nghi dinh s6 08/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 nam 2016 ctia Chinh phu vé
quy dinh s6 lugng Pho Chu tich Uy ban nhan dan va quy trinh, thu tuc bau, tur
chtrc, mién nhiém, bai nhiém, di€éu dong, cach chirc thanh vién Uy ban nhan dan
(c6 hi€u lyc thi hanh tir ngay 10 thang 3 nam 2016).
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I1. Linh vyc to chire hanh chinh, don vi sw nghiép cong lap
1. Thii tuc thanh 1ap t6 chirc hanh chinh
a) Trinh ty thwc hién:

- Buéc 1: Co quan dé nghi thanh 1ap t6 chirc hanh chinh chuin bi day du hd
so theo quy dinh, ndp hd so tai T tiép nhan va tra két qua - S& Noi vu (s6 86B Lé
Thanh Ton, phudng Bén Nghé, Quan 1), tir tha Hai dén thir Sau (budi sang tir 07
gior 30 phit dén 11 gio 30 phut, budi chidu tir 13 gio 00 phit dén 17 gio 00 phut).

- Bwéc 2: T6 tiép nhan va tra két qua - SO Noi vu kiém tra hd so theo quy
dinh:

+ Trudng hop hd so diy di va hop 16 thi cip gidy bién nhan.

+ Truong hop hd so chua dﬁy du hodc chua hop 1€ thi hudng dan hoan thién
hd so.

- Buée 3: Trong thoi han 15 (mudi lam) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du
ho so hop 18, S Noi vu hoan tat vin ban tham dinh giri Van phong Uy ban nhan
dan Thanh phd.

- Buée 4: Trong thoi han 15 (muoi 1am) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc
ho so tham dinh cta S Noi vu, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd c6 y kién
chinh thirc vé viéc thanh lap t6 chtrc. Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé thuc
hién viéc thim tra, soat xét 1an cudi cung cac thu tuc, hd so va chuin bi cac van
ban can thiét theo Quy ché lam viéc ctia co quan dé trinh Uy ban nhin dan Thanh
phé quyét dinh viéc thanh 1ap t6 chuc.

- Buée 5: Trong thdi han 20 (hai muoi) ngay 1am viée, ké tir ngay nhan du hd
so thanh 1ap t6 chirc da dugc xir 1y theo quy dinh, Uy ban nhian dan Thanh phd ban
hanh Quyét dinh thanh 1ap t6 chuc theo quy dinh. Trudng hop chua quyét dinh
thanh 1ap to chirc thi ¢6 vin ban thong bao cho co quan trinh dé nghi thanh 1ap to
chure biét 15 1y do.

- Bwéc 6: TS chirc cin cir vao ngay hen trén bién nhan dén nhan két qua tai
S& Noi1 vu hodc qua duong buu dién.

b) Cach thire thue hién: Nop hé so truc tiép tai T6 tiép nhén va tra két qua
thudc S& No1 vu.

¢) Thanh phan, s6 luwgng hd so:
- Thanh phan hd so:

+ Pé an thanh lap t6 chirc hanh chinh, trong d6 néu rd cac ndi dung sau: su
can thiét va co s& phap 1y thanh 13p t6 chirc; muyc tiéu, chirc nang, nhi€ém vu cua to
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chirc; loai hinh t6 chirc can thanh 1ap; co cAu cta to chirc can thanh lap; cac yéu td
can thiét bao dam cho td chirc can thanh 12p hoat dong; du kién vé& nhan su, bién
ché, kinh phi hoat dong, tru s¢ lam viéc va trang thiét bi, phuong tién can thiét cua
t6 chirc; phuong an thanh 13p va 1o trinh hoat dong cua td chire; kién nghi cua co
quan xay dyng dé an thanh 1ap to chirc.

+ To trinh vé dé an thanh 1ap t6 chic do ngudi dung dau co quan c6 tham
quyén dé nghi thanh lap t6 chtc ky va dong dau theo ding quy dinh gdm cac nodi
dung sau: sy can thiét va co s¢ phap 1y ctia viéc thanh 1ap t6 chirc; nhitng ndi dung
chinh ctia d¢ 4n thanh 1ap t6 chirc; nhitng vin dé con c¢6 y kién khac nhau va nhiing
van dé can xin ¥ kién ctia co quan c6 thAm quyén quyét dinh thanh 1ap t6 chic.

+ Du thao quyét dinh thanh 1ap t6 chtic va quy ché hoat dong cua t6 chuc.
+ Y kién bang vin ban cta cic co quan c6 lién quan vé viéc thanh 1ap t6 chic.

+ Béo cao gidi trinh viéc ti€p thu ¥ kién cua cac co quan c6 lién quan va bao
cao bo sung theo y kién chi dao cta co quan c6 tham quyén quyét dinh thanh lap to6
chtrc (néu co).

- S6 lugng hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 50 (nim muoi) ngdy lam viéc ké tur
ngdy nhan du hé so hop 1é.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc.

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén giai quyét: Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: S& No1 vu.

- Co quan phéi hop thuc hién thu tuc hanh chinh: Van phong Uy ban nhan
dan Thanh phd.

g) Két qua thii tuc hanh chinh: Quyét dinh thanh 1ap t6 chirc hanh chinh
hodc van ban tir chdi c6 néu rd 1y do.

h) Phi, L.é phi: Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

Bao dam cac diéu kién can thiét vé nhan sy, bién ché, kinh phi, try s& lam
vi€c va trang thiét bi, phuong tién can thiét dé trién khai hoat dong sau khi t6 churc
duoc thanh lap.
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I) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Nghi dinh s6 83/2006/ND-CP ngay 17 thang 8 naim 2006 ctia Chinh phi quy
dinh trinh ty, tha tuc thanh 1ap, t6 chic lai, giai thé to chirc hanh chinh, t6 chirc sy
nghi¢p nha nudce co hiéu lyc tir ngay 08 thang 9 nam 2006.
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2. Thii tuc t6 chirc lai, giai thé td chirc hanh chinh

- Bwéc 1: Co quan d& nghi to chirc lai, giai thé t6 chirc hanh chinh chuan bi
day du hd so theo quy dinh, ndp hd so tai T tiép nhan va tra két qua - So Noi vu
(s6 86B Lé Thanh Ton, phuong Bén Nghé, Quan 1), tir thtr Hai dén tha Sau (budi
sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gio 30 phit, budi chiéu tir 13 gid 00 phut dén 17 gio
00 phut).

- Bwéc 2: T6 tiép nhan va tra két qua - SO Noi vu kiém tra hd so theo quy
dinh:

+ Trudng hop hd so dy di va hop 16 thi cip gidy bién nhan.

+ Trudng hop hd so chua ddy du hodc chua hop 1é thi hudng dan hoan thién
hé so.

- Buée 3: Trong thoi han 15 (mudi lam) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du
ho so hop 18, S& Noi vu hoan tat van ban thadm dinh giri Van phong Uy ban nhan
dan Thanh phd.

- Buée 4: Trong thoi han 15 (muoi 1am) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc
ho so tham dinh cua S Noi vu, Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd c6 y kién
chinh thirc vé viéc to chic lai, giai thé t6 chirc. Van phong Uy ban nhan dan Thanh
phé thuc hién viée thAm tra, ra soat lan cudi cung cac thu tuc, hd so va chuin bi
cac van ban can thiét theo Quy ché lam viéc ctia co quan dé trinh Uy ban nhan dan
Thanh phd quyét dinh viéc t6 chuc lai, giai thé to chirc.

- Buée 5: Trong thoi han 20 (hai muoi) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan di ho
so to chirc lai, giai thé t6 chirc dd duoc xtr 1y theo quy dinh, Uy ban nhan dan
Thanh phd ban hanh Quyét dinh t6 chirc lai/Quyét dinh giai thé to chirc theo quy
dinh. Truong hop chua quyét dinh viée to chuc lai, giai thé to chuc thi c6 vin ban
thong bao cho co quan trinh dé nghi viéc t6 chuc lai, giai thé t6 chuc biét rd 1y do.

- Bwéc 6: TS chirc cin cir vao ngay hen trén bién nhan dén nhin két qua tai
S& Noi vu hodc qua duong buu dién.

b) Cach thire thue hién: Nop hd so truc tiép tai TH tiép nhén va tra két qua
thudc S& No1 vu.

¢) Thanh phan, s6 luwgng hd so:

* Thanh phan ho so:

- Hd so t6 chuc lai to chirc hanh chinh:

+ D¢ an vé to chirc lai to chire hanh chinh.

+ T trinh vé dé an t6 chure lai té6 chirc hanh chinh gom cac nd1 dung sau: su
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can thiét va co s0 phap ly phai t6 chuc lai to chirc; xay dung phuong an xu ly cac
van dé vé nhan sy, to chirc bo may, bién ché, tai san, dat dai va cac van dé khac
co lién quan; quy dinh td chirc, ca nhan chiu trach nhiém thyc hién phuong an t6
chure lai t6 chuc va thoi han xir 1y cac van dé trong phuong an.

+ Du thao Quyet dinh vé t6 chirc lai to chirc hanh chinh.

+ Céc van ban x4c nhan vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai
tra va cac van deé khac co6 lién quan.

+ Y kién bang van ban cua cac co quan co lién quan.

- HO so giai thé to chirc hanh chinh:

+ D¢ an vé giai thé t6 chirc hanh chinh.

+ To trinh va d€ an giai the t6 chic hanh chinh gom cac ndi dung sau: sy can
th1et va co so phap ly phai giai thé to churc; xay dung phuong an xu ly cac van dé
vé nhan su, to chirc bo may, bién ché, tai san, dat dai va cac van dé khac co lién

quan; quy dinh t6 chure, ca nhan chiu trach nhiém thuc hién phuong an giai thé to
chtre va thot han xur ly cac van dé trong phuong an.

+ Du thao Quyét dinh vé giai thé t6 chirc hanh chinh.

+ Céc van ban xac nhan vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai
trd va cac van deé khac co lién quan.

*S6 lugng hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 50 (nim muoi) ngay lam viéc ké tur
ngay nhan du ho so hop €.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc.

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

+ Co quan c6 tham quyén giai quyét: Uy ban nhan dan Thanh phd.

+ Co quan tryc tiép thue hién tha tuc hanh chinh: S& No1 vu.

+ Co quan phdi hop: Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé.

g) Két qua thi tuc hanh chinh: Quyét dinh t6 chirc lai/Quyét dinh giai thé
t0 chirc hanh chinh hoac van ban tir chdi c6 néu rd 1y do.

h) Phi, L.é phi: Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong.

K) Yéu cau, di€u ki€én thuc hién thu tuc hanh chinh: ‘

- Diéu kién t6 chire lai t6 chic hanh chinh: ¢6 phuong 4n vé nhan sy lanh
dao chu chot, sép Xép lai t6 chirc bo may, bién ché, co s& vat chat dé trién khai
thyc hién quyét dinh t6 chic lai t6 chuc.

- bicu kién giai thé t6 chirc hanh chinh: ¢6 phuong an xur ly cac van dé ve
nhan su, bién ché, tai chinh, tai san, dat dai va cac van dé€ khac co lién quan.
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I) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Nghi dinh s 83/2006/ND-CP ngay 17 thang 8 ndm 2006 cua Chinh phu quy
dinh trinh ty, thu tuc thanh 13p, t6 chtrc lai, gidi thé to6 chic hanh chinh, t6 chure sy
nghi¢p nha nude co hi€u lyc tir ngay 08 thang 9 nam 2006.
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3. Thu tuc thanh 1ap don vi sw nghiép cong lap
a) Trinh ty thwc hién:

- Buwéce 1: Co quan, t6 chuc dé nghi thanh 13p don vi su nghiép cong lap
chuan bi day du ho so theo quy dinh va ndp hd so tai T tiép nhan va tra két qua -
S& Noi vu (s6 86B Lé Thanh Tén, phuong Bén Nghé, Quan 1), tir thir Hai dén thu
Sau (budi sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gio 30 phat, budi chiéu tir 13 gio 00 phut
dén 17 gid 00 phut).

- Bwéc 2: T6 tiép nhan va tra két qua - SO Noi vu kiém tra hd so theo quy
dinh:

+ Truong hop hd so dy di va hop 16 thi cip gidy bién nhan.

+ Truong hop hd so chua dﬁy du hodc chua hop 1€ thi hudng dan hoan thién
hd so.

‘ - Buge 3: Trong thoi han 15 (muoi lam) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du
ho so hop 1€, S& No1 vu c6 van ban tham dinh giri Uy ban nhan dan Thanh pho.

- Buge 4: Trong thoi han 20 (hai muoi) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
duoc van ban thim dinh ctia S& Noi vy, Uy ban nhan dan Thanh phd ra quyét dinh
thanh 1ap don vi su nghiép coéng lap. Truong hop Uy ban nhan dan Thanh phd
khong déng y viéc thanh 13p don vi su nghi€p cong lap thi thong bao bﬁng van ban
cho co quan trinh dé nghi thanh 1ap don vi su nghiép cong lap biét rd 1y do.

- Bude 5: Co quan, to chirc can ctr vao ngay hen trén bién nhan dén nhan keét
qua tai S& NoO1 vu hoac qua duong buu dién.

b) Cach thirc thwe hién: Nop hd so truc tiép tai T6 tiép nhan va tra két qua
- S& No1 vu.

¢) Thanh phan, s6 luwgng hd so:
- Thanh phan hd so:

+ Pé an thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap, gdm céac ndi dung sau: sy can
thiét va co s& phap ly; muc tiéu, pham vi d6i tuong hoat dong, tén goi cua t6 chirc;
loai hinh don vi su nghi€p cong lap; vi tri, chirc nang, nhiém vy va quyén han; co
cau to chirc (néu c6 quy md 16n); co ché tai chinh, co ché hoat dong; dy kién vé
nhan sy, s6 lugng nguoi 1am viée theo vi tri viéc 1am, kinh phi hoat dong, tru s
lam viéc va trang thiét b, phuong tién cén thiét dé bao dam cho don vi su nghiép
cong 1ap hoat dong sau khi dugc thanh 13p; phuong an t6 chuc va 16 trinh trién khai
hoat dong cuia don vi su nghiép cong lap; kién nghi ctia co quan xay dung dé an
thanh 1ap don vi su nghiép cong 1ap (néu co); cac ndi dung khac thuc hién theo quy
dinh ctia phap luat chuyén nganh va hudng dan ctia Bo quan Iy nganh, linh vuc.

+ Vin ban dé nghi, to trinh thanh 1ap don vi su nghi€p cong lap gom cac noi
dung sau: qua trinh xay dung de an; ndi dung chinh cta dé an; nhitng van dé con
c¢6 ¥ kién khac nhau va nhitng van dé c6 lién quan.
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+ Dy thao quyét dinh thanh 1ap don vi su nghiép cong lap, du thao quy ché
to chirc va hoat dong cua don vi su nghi¢p cong 1ap va cac tai lieu khac co lién
quan (giay to dat dai, kinh phi, nguon nhan luc).

+ Y kién bang van ban ctia cac co quan c6 lién quan vé viéc thanh 1dp don vi
su nghi¢p cong 1ap.

+ Bao cdo giai trinh viéc tiép thu y kién cua cac co quan c¢o lién quan.
- S6 luong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thdi han 35 (ba muoi laim) ngay lam viéc ké
tor ngay nhan du ho so hop €. q
d) Doi twgng thwe hién tha tuc hanh chinh: T6 chirc.

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:
- Co quan c6 thim quyén giai quyét: Uy ban nhan dan Thanh phd.
- Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: S& No1 vu.

g) Két qua thu tuc hanh chinh: Quyét dinh thanh 138p don vi sy nghiép
cong 1ap hodc van ban tur cho1 néu ro 1y do.

h) Phi, L.é phi: Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:
Piéu kién thanh lap don vi sy nghiép cong lap:

- Xac dinh cu thé muc tiéu, chirc nang, nhiém vuy.

- Phu hop vo1 quy hoach mang ludi td chirc don vi su nghiép cong lap da
dugc cap c6 thaim quyén phé duyét (n€u co).
- C0 tru so lam viéc hodc dé an quy hoach cép dat xay dung tru s& da dugc

cap c6 thAm quyen phé duyét (truong hop xdy dung tru s& méi); trang thiét bi can
thiét ban dau; ngudn nhan su va kinh phi hoat dong theo quy dinh ctia phap luat.

1) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Nghi dinh s6 55/2012/ND-CP ngay 28 thang 6 ndm 2013 cua Chinh phu ve
quy dinh thanh lap, to6 chuc lai, gidi thé don vi su nghi€p cong 1ap c6 hi¢u luc tu
ngay 15 thang 8 nam 2012.

24



4. Thi tuc td chirc lai, giai thé don vi sw nghiép cong lap

a) Trinh ty thwc hién:

- Buéce 1: Co quan, t6 chirc dé nghi t6 chuc lai, giai thé don vi su nghi¢p
cong 1ap chuan bi day du ho so theo quy dinh va nop ho so tai To tiép nhan va tra
két qua - S6 No1 vu (s6 86B L¢ Thanh Tén, phuong Bén Nghe, Quan 1), tir thir Hai
dén thir Sau (budi sang tr 07 gio' 30 phut dén 11 gio 30 phut, budi chiéu tir 13 gio
00 phut dén 17 gio 00 phut).

- Bwéc 2: T6 tiép nhan va tra két qua - SO Noi vu kiém tra hd so theo quy
dinh:

+ Trudng hop hd so ddy da va hop 16 thi cip gidy bién nhan.

+ Truong hop hd so chua dﬁy du hodc chua hop 1€ thi hudng dan hoan thién
hd so.

‘ - Buge 3: Trong thoi han 15 (muoi lam) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du
ho so hop 1€, S& Noi vu c6 van ban tham dinh giri Uy ban nhan dan Thanh pho.

- Bwéc 4: Trong thoi han 25 (hai muoi lim) ngay lam viéc, ké tir ngay SO
Noi vu ¢6 vin ban tham dinh, Uy ban nhan dan Thanh phé ra Quyét dinh t6 churc
lai, giai thé don vi su nghiép cong 1ap. Truong hop khong dong ¥ t6 chuc lai don vi
su nghiép cong lap thi thong bao bang vin ban cho co quan trinh dé nghi to chirc
lai don vi su nghiép cong lap biét 5 1y do.

- Budce 5: Co quan, td chire can ct vao ngay hen trén bién nhan dén nhan két
qua tai S& NoO1 vu hoac qua duong buu dién.

b) Cach thire thue hién: Nop hd so truc tiép tai T6 tiép nhan va tra két qua
- S& No1 vu.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

* Thanh phan ho so:

+ Pé an t6 chue lai, giai thé don vi su nghiép cong lap.

+ To trinh dé an to chuc lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap, gdm cac ndi
dung sau: sy can thlet va co s& phap 1y cua viée to chuec lai; phuong an xu Iy cac
van d& vé nhan su, to chirc bd mdy, tai chinh, tai san, dat dai va cac van dé khac co
lién quan; cac van ban cia co quan cé tham quyen xac nhan vé tai chinh, tai san,
dat dai, cac khoan vay, ng phai tra va cac van dé khac c6 lién quan (néu cd); quy
dinh trach nhiém ctia nguoi ding dau don vi su nghi¢p cong 1ap va cac ca nhan co
lién quan do6i voi viée thuc hién phuong an t6 chuc lai, giai thé don vi su nghiép
cong 1ap va thoi han xu ly.

+ Dy thao quyét dinh t6 chirc lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap.

+ Cac van ban cua co quan c6 thim quyén xac nhan viéc hoan thanh nghia
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vu vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra va cac van dé khac c6
lién quan (néu co).

- S6 lugng hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 40 (bén muoi) ngay 1am viée ké tur
ngay nhan du ho so hop 1¢. q
d) Doi twgng thwe hién tha tuc hanh chinh: T6 chirc.

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:
- Co quan c6 thim quyén giai quyét: Uy ban nhan dan Thanh ph.
- Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: S& No1 vu.

g) Két qua thii tuc hanh chinh: Quyét dinh t6 chirc lai/Quyét dinh giai thé
don vi su nghi€p cong lap hodc van ban tir choi néu ro 1y do.

h) Phi, L.¢ phi: Khong.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Thyue hién viée diéu chinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han cua don vi
su nghi¢p cong 1ap.

- Phu hop vdi quy hoach mang ludi té chirc don vi su nghiép cong lap da
dugc cap c6 thim quyén phé duyét (n€u co).

I) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Nghi dinh s6 55/2012/ND-CP ngay 28 thang 6 ndm 2013 cua Chinh phu ve
quy dinh thanh lap, t6 chuc lai, gidi thé don vi su nghi€p cong 1ap c6 hi¢u luc tu
ngay 15 thang 8 nam 2012.
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5. Thi tuc thAm dinh thanh 1ap Trung tdm hd tro phat trién gido duc
hoa nhap

a) Trinh ty thuc hién:

- Budre 1: T6 chire, ca nhan chuin bi dﬁy du hd so theo quy dinh, ndp hd so
tai T tiép nhan va tra két qua - S6 Noi vu (sé 86B Lé Thanh Ton, phuong Bén
Nghé, Quan 1), tir th Hai dén tht Sau (budi sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gio 30
phut, budi chiéu tir 13 gid 00 phit dén 17 gio 00 phut).

- Budie 2: T4 tiép nhan va tra két qua - S& Noi vy kiém tra hd so:

+ Truong hop ho so diy du va hop 16 thi cip gidy bién nhan cho to chirc, ca
nhan.

+ Dbi v6i nhitng van dé chua rd hodc con c6 ¥ kién khac nhau thi So Noi vu
yéu cau to chirc, cd nhan dé nghi thanh 13p c6 van ban giai trinh bo sung dé lam ro
va bao cao S& Noi1 vu.

- Buée 3: Trong thdi han 15 (mudi lim) ngay 1am viée, ké tir ngay nhan du
ho so hop 1€, S& Noi vu c6 van ban tham dinh va trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh pho.

Trong thdi han 20 (hai muoi) ngay lam viée, ké tir ngdy S& Noi vu ¢o vin
ban thdm dinh, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé ra Quyét dinh thanh 1ap hodc
Quyet dinh cho phép thanh lap Trung tdm ho trg phat trién gido duc hoa nhap;
Truong hgp khong dong ¥ viéc thanh 13p Trung tam, Chu tich Uy ban nhan dan
cap tinh thong bao bang van ban cho t6 chirc, c4 nhan dé nghi thanh 1ap Trung tam
biét ro 1y do.

- Buéc 4: TS chirc can ctr vao ngdy hen trén bién nhan dén nhan két qua tai
S& Noi1 vu hodc qua duong buu dién.

b) Cach thirc thue hién: Nop hd so truc tiép tai TO tiép nhén va tra két qua
- S& Noi1 vu.

¢) Thanh phan, s6 lwgng ho so:
- Thanh phan hd so:
+ Pé 4an thanh lap Trung tam.

+ Vin ban dé nghi, to trinh thanh 13p Trung tam, dy thao Quyét dinh thanh
1ap hoac du théao Quyét dinh cho phép thanh 13p Trung tdm; dy thdo Quy ché to
chtrc va hoat dong cua Trung tdm va céc tai liéu khac co lién quan (gidy to dat dai,
kinh phi, nguén nhan luc).

+Y kién bang vin ban ctia cic co quan co lién quan vé viéc thanh 1ap hoic
cho phép thanh 12p Trung tam.

+ Bao cdo giai trinh viéc tiép thu y kién cua cac co quan c¢o lién quan.

- S lugng hd so: 01 bo.
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d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 35 (ba muoi laim) ngay lam viéc ké
tr ngay nhan du ho so hop 1€

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc, ¢4 nhan.

e) Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 c¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhin dan Thanh
pho.

- Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: S& No1 vu.

g) Két qua tha tuc hanh chinh: Quyét dinh thanh laip/Quyét dinh cho phép
thanh 1ap Trung tdm ho trg phat trién gido duc hoa nhdp hodc van ban tur choi cod
néu rd 1y do.

h) Phi, L.é phi: Khong.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- C6 @& an thanh 1ap Trung tdm, trong d6 xac dinh cu thé myc tiéu, chirc
nang, nhiém vuy.

- Phu hop v6i quy hoach phat trién mang ludi co sé gido duc di duge cap co
tham quyén phé duyét va nhu cau ho trg gido duc nguoi khuyét tat ciia dia phuong.

- C0 tru so lam viéc hodc dé an quy hoach cép dat xay dung tru so da dugc

cap c6 thAm quyen phé duyét (truong hop xdy dung tru s& méi); trang thiét bi can
thiét ban dau; ngudn nhan su va kinh phi hoat dong theo quy dinh ctia phap luat.

- C6 d6i ngii can bd quan 1y, gido vién, nhan vién dap Gmg yéu cau hoat dong
cua trung tam.

I) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Thong tu lién tich s6 58/2012/TTLT-BGDDT-BLDTBXH ngay 28 thang 12
nam 2012 cua By Gido duc va Pao tao, B Lao dong-Thuong binh yé Xa hoi quy
dinh di€u kién va thu tyc thanh 1ap, hoat dong, dinh chi hoat dong, t6 churc lai, gidi
thé¢ trung tdm ho trg¢ phat trien gido duc  hoa  nhip.
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6. Thii tuc thim dinh t6 chirc lai, giai thé trung tam hd tro phat trién
giao duc hoa nhap

a) Trinh ty thwc hién:

- Budre 1: To chire, ca nhan chuin bi dﬁy du hd so theo quy dinh, ndp hd so
tai TO tiép nhén va tra két qua - S6 Noi vu (sé 86B Lé Thanh Ton, phuong Bén
Nghé, Quan 1), tir th Hai dén thtr Sau (budi sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gio 30
phut, budi chiéu tir 13 gid 00 phit dén 17 gio 00 phut).

- Bude 2: TO ti€p nhan va tra két qua - S& No1 vu ki€m tra ho so:

+ Truong hop ho so day du va hop 16 thi cdp gidy bién nhan cho t6 chirc, ca
nhan.

+ Dbi v6i nhirng van dé chua rd hodc con cd y kién khéac nhau thi S& Noi vu
yéu cau t6 chirc, ca nhan d& nghi thanh 1ap c6 vin ban giai trinh bo sung dé lam rd
va bao cao S& Noi1 vu.

- Buéc 3: Trong thoi han 15 (muoi lim) ngay lam viée, ké tir ngay nhan du
hé so hop 1& (dung thi tuc), S& Noi vu ¢6 vin ban tham dinh va trinh Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé.

Trong thdi han 25 (hai muoi 1am) ngdy lam viée, ké tir ngay S¢ Noi vu ¢o
vin ban tham dinh, Chu tich Uy ban nhin dan Thanh phd ra Quyét dinh t6 churc lai,
giai thé Trung tdm hd tro phat trién gido duc hoa nhap; Trudng hop khong dong ¥
viéc to chirc lai, giai thé Trung tdm, Chu tich Uy ban nhan dan cép Thanh phé
thong bao bang vin ban cho t6 chirc, ca nhan biét 15 1y do.

- Budc 4: TO chirc can clr vao ngay hen trén bi€n nhan dén nhan két qua tai
S& Noi1 vu hodc qua duong buu dién.

b) Cach thire thwe hién: Nop hd so truc tiép tai T6 tiép nhan va tra két qua
- S& No1 vu.

¢) Thanh phan, s6 lwgng ho so:

- Thanh phan hd so:

+ D¢ 4n to churc lai, giai thé Trung tam.

+ T& trinh D& 4n td chuc lai, giai thé Trung tam va du thao Quyét dinh tb
chuc lai, giai thé Trung tam.

+ Cac vin ban ctia co quan c6 tham quyén xac nhin viéc hoan thanh nghia
vu vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra va cac van dé khac co
lién quan (néu co).

- Sb lugng hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 40 (bén muoi) ngay, ké tir ngay
nhan ho so day du, hop I€:

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc, c4 nhan.
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e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 c¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhin dan Thanh
pho.

- Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: S& No1 vu.

g) Két qua thi tuc hanh chinh: Quyét dinh viéc t6 chuc lai, giai thé Trung
tam/Quyét dinh cho phép t6 churc lai, cho phép giai thé Trung tdm hodc van ban tu
choéi ¢6 néu ro 1y do.

h) Phi, L.é phi: Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Trung tam dugc td chure lai khi bao dam du cac diéu kién sau:

+ C6 su diéu chinh vé chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia Trung tam.

+ Phu hop v&i quy hoach mang luéi co sé gido duc, nhu ciu hd trg gido duc
ngudi khuyét tat cua dia phuong da duoc cip c6 tham quyén phé duyét (néu co).

+ Nang cao chat lugng va hiéu qua hoat dong ctia Trung tAm.

- Trung tAm bi giai thé khi xay ra mot trong cac truong hop sau:

+ Khong con chirc ndng, nhi¢m vu.

+ Ba nam lién tiép khong hoan thanh nhiém vu hodc hoat dong khong ¢
hiéu qua theo danh gia ctia co quan c6 thAm quyén thanh 1ap.

+ Vi pham nghiém trong cac quy dinh quan 1y, t6 chirc, hoat dong cua Trung
tam.

+ Hét thoi han dinh chi hoat dong ma khong khic phuc dugc nguyén nhan
dan dén viéc dinh chi.

+ Theo d& nghi cua td chirc, c4 nhan thanh 1ap Trung tim; theo yéu cau sip
xép vé t6 chirc Trung tAm dé phu hop voi quy hoach mang ludi to chtrc Trung tAm
d3 duoc cap c6 tham quyén phé duyét.

I) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Thong tu lién tich s6 58/2012/TTLT-BGDDT-BLDTBXH ngay 28 thang 12
nam 2012 cua B) Gido duc va Pao tao, B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy
dinh diéu kién va thu tuc thanh lap, hoat dong, dinh chi hoat dong, t6 churc lai, giai
thé trung tam hd tro phat trién gido duc hoa nhap.
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B. Thii tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét ciia co' quan khac
(s6, ban, nganh).

Linh vue cong chire

1. Thii tuc thi tuyén cong chirc

a) Trinh ty thwe hién:

- Buée 1: Thong bao tuyén dung

Can ctr vao sb lugng bién ché duoc giao, Thu trudng cac s, ban, nganh, xac
dinh chi tiéu can tuyén va dang ky nhu cau tuyén dung céng chirc giri vé So Noi
vu.

Sau khi x4c dinh nhu cau tuyén dung cua ndm, S& Noi vu thong bao cong khai
trén phuong tién thong tin dai ching (bdo viét, bao nbi, bao hinh), trén Trang thong
tin dién tor va niém yét cong khai tai tru s¢ lam viéc cua S& Noi vu ve ti€u chuan,
diéu kién, sb lugng can tuyén, thoi han va dia diém tiép nhan ho so cta nguoi ding
ky du tuyén.

Thoi han nhan hd so cta ngudi dang ky du tuyén it nhat 1a 30 ngay, ké tir ngay
théng bao tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai chiing.

- Bwéc 2: Tiép nhan va kiém tra hd so

Can ctr vao thoi han va dia diém nhan hé so trong thong bdo, c4 nhan ndp hd so
truc tiép tai TO tiép nhan va tra két qua cua S&, ban, nganh noi ma ca nhan co
nguyén vong thi tuyén. Thoi gian tiép nhan ho so tir thtr hai dén tha sau (budi sang
tir 07 gid 30 phat dén 11 gio 30 phut, budi chiéu tir 13 gio 00 phat dén 17 gid 00
phut).

T4 tiép nhan va tra két qua ctia S6, ban, nganh kiém tra hd so:

+ Trudng hop hd so ddy d va hop 16 thi cip bién nhan cho ngudi ndp.

+ Trudng hop ho so chua diy di hodc chua hop 18 thi hudng dan ngudi ndp
hoan thién ho so theo quy dinh.

- Buée 3: Cham nhét 07 ngdy trude ngdy to chuc thi tuyén, S&, ban nganh lap
danh sach ngudi di diéu kién du thi giri vé So Noi vu va niém yét cong khai tai try
s& lam viéc.

- Budc 4: T6 chirc thi tuyén

+ Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hét thoi han nhan hd so ciia nguoi ding
ky du tuyén, S& Noi vu trinh Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh
thanh 1ap Hoi dong tuyén dung.
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Truong hop khong thanh 1ap Hoi dong tuyén dung (néu sb nguoi dang ky du
tuyén trong ctng mot ky tuyén dung tir 30 ngudi tré xubéng) thi Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phé giao S& Noi vu thuc hién viéc tuyén dung.

+ Cham nhat 07 ngay trudc ngay to chirc thi tuyén, trén co sd hd so va danh
sach dé nghi cua cac S¢, ban, nganh da hgp 1€, S& No1 vu tham dinh va téng hop
danh sach nhitng ngudi du diéu kién dy thi trinh Hoi ddng tuyén dung cong chic
va thong bao dén cac S&, ban, nganh c6 nguoi du tuyén dé niém yét cong khai tai
tru s¢ lam viéc.

Pbi v6i cac truong hop khong du didu kién du thi, S& No6i vu ¢o van ban
thong bdo 1o ly do guri cho cac So, ban, nganh noi1 nguoi dang ky du thi. Cac So,
ban, nganh c6 trach nhiém thong bao cho nguoi dang ky du thi biét,

+ Viéce t6 chirc thi tuyén cong chic dugce thuc hién theo Quy ché t6 chirc thi
tuyén, xét tuyén cong chirc va ndi quy ky thi tuyén, xét tuyén cong chirc.

- Buée 5: Cham thi, thong bao két qua thi tuyén:

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan dugc bao céo két qua thi tuyén cua
Hoi dong tuyén dung, So Noi vu niém yét cong khai két qua thi tuyén, danh sach
du kién nguoi tring tuyén tai tru so 1am viéc va trén Trang thong tin dién tir ciia S&
Noi vu; dong thoi So Noi vu dé nghi cac Sé, ban, nganh giri thong bao két qua thi
tuyén bang vin ban dén ngudi dy tuyén vao co quan minh theo dia chi ma ngudi
du tuyén da ding ky.

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay niém yét cong khai két qua thi tuyén,
ngudi du tuyén co quyén giri don dé nghi phiic khao két qua thi tuyén. Cha tich Uy
ban nhan dan Thanh phd t6 chirc chdm phuc khao trong thoi han 15 ngay, ké tir
ngdy hét thdi han nhan don phic khao theo quy dinh.

Ngudi trang tuyén trong ky thi phai c6 du cac bai thi ciia cac mon thi; c6 diém
ctia mdi bai thi dat tir 50 diém trd 18n va iy theo diém tir cao xudng thip cho dén
hét chi tiéu tuyén dung ctia timg vi tri viéc lam.

Truong hop co tir 02 ngudi c6 két qua bang nhau & vi tri tuyén dung, ngudi co
diém cao hon ctia mon nghiép vu chuyén nganh (diém viét; néu diém viét bang
nhau thi tinh diém tric nghiém) s& 1a nguoi trang tuyén; néu diém viét va tric
nghiém bang nhau thi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh nguoi
trang tuyén.

- Budc 6: Thong béo két qua tuyén dung

Sau khi c6 két qua cham phuc khao, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd
phé duyét két qua tuyén dung cong chirc.

Trong thoi han 15 ngdy, ké tir ngay c6 quyét dinh phé duyét két qua tuyén
dung cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé, nguoi ding dau cac S, ban,
32



nganh giri thong bao cong nhan két qua tring tuyén bang vin ban dén nguoi du
tuyén vao co quan minh theo dia chi ma nguodi dy tuyén da dang ky, ndi dung
thong bdo phai ghi 1o thoi gian nguoi tring tuyén dén nhan quyét dinh tuyén dung.

- Buéde 7: Hoan thién hd so cua nguoi tring tuyén:

+ Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc thong bao cong nhan két
qua tring tuyén cua S&, ban, nganh, nguoi trang tuyén phai dén S&, ban, nganh dé
hoan thién hd so du tuyén. Ho so du tuyén phai duoc bd sung dé hoan thién trudc
khi ky quyét dinh tuyén dung, bao gom:

e Ban sao cc vin bang, ching chi va két qua hoc tap theo yéu cau cua vi tri
du tuyén, duoc co quan ¢ thAm quyén ching thuc.
e Phiéu Iy lich tu phap do S& Tu phép noi thuong tri cap.

+ Trudng hop nguoi tring tuyén cé 1y do chinh ddng ma khong thé dén hoan
thién ho so du tuyén thi phai lam don xin gia han trudc khi két thuc thoi han hoan
thién hd so du tuyén giri S6, ban, nganh. Thoi gian gia han khong qua 15 ngay, ké
tir ngay hét thoi han hoan thién hé so du tuyén quy dinh.

+ Sau khi nhan du hd so du tuyén ciia ngudi trang tuyén, ngudi dung dau
S&, ban, nganh c6 trach nhiém tham tra, x4c minh vin bang, chimg chi cua nguoi
trang tuyén bao dam chinh xac theo quy dinh ctia phép lut.

- Bude 8: Ra quyét dinh tuyén dung:

Sau khi hoan thanh céac thu tuc theo quy dinh, trong thot han 15 ngay lam
viée, nguoi ding dau S, ban, nganh phai ra quyét dinh tuyén dung ddi voi nguoi
trang tuyén. Trudng hop ngudi tring tuyén khong hoan thién du hd so du tuyén
theo quy dinh hodc S, ban, nganh phat hién nguoi tring tuyén sir dung vin bang,
chtng chi khong hop phap thi nguoi ding dau So, ban, nganh ra quyét dinh hay
két qua trang tuyén va ¢ van ban bao cao Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Buéc 9: Ca nhan nhan quyét dinh tuyén dung truc tiép tai S¢, ban, nganh
noi ndp ho so thi tuyén hoic qua dudng buu dién.

b) Cach thirc thue hién: Nop hd so truc tiép tai T6 tiép nhan va nhan két qua
cua S¢, ban, nganh hodc qua duong buu dién.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:
- Thanh phan hd so:
+ Pon ding ky du tuyén cong chiic (theo mau);

+ Ban so yéu 1y lich ty thut c6 xac nhin cta co quan c6 thim quyén trong
tho1 han 30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén;
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+ Bén sao c¢6 chimg thuc (hodc ban sao kém ban chinh dé déi chiéu) gidy khai
sinh va ho khau thuong tru tai tinh, thanh phé.

+ Ban sao c6 chung thuc (hodc ban sao kem ban chinh dé doi chi€u) cac van
bang, chiing chi va két qua hoc tap theo yéu cau cua vi tri du tuyén;

+ Gidy chung nhan stc khoe con gia tri sit dung do co quany té du diéu
kién duoc kham strc khde chiing nhan theo quy dinh tai Thong tu s6 14/2013/TT-
BYT ngay 06 thang 5 nam 2013 ciia Bo Y té vé hudng din kham sirc khoe;

+ Gidy ching nhan thudc ddi twong uu tién trong tuyén dung cong chirc (néu
c0) dugc co quan c6 tham quyén chirng thyec.

-S6 lugng hd so: 01 bo.
d) Thoi han giai quyét:

- Ngay sau khi hét thoi han tiép nhan hd so tuyén dung, S, ban, nganh c6
trach nhiém téng hop hd so da tiép nhan va chuyén cho S& N1 vu.

- Cham nhét 07 (bay) ngay trudc ngdy to chic thi tuyén, trén co s& hd so va
danh sach dé nghi cua cac co quan, S& Noi vu thAm dinh va té)ng hop danh sach
nhitng ngudi du diéu kién du thi trinh Hoi ddng tuyén dung cong chirc va thong bao
dén cac co quan c6 ngudi du tuyén dé niém yét cong khai tai tru so lam viéc.

- Trong thoi han 15 (mudi lim) ngay ké tir ngdy nhan duoc bao cdo két qua
thi tuyén, S& Noi vu thong bao cong khai va c6 vin ban dé nghi cac So, ban, nganh
giri thong bao két qua thi tuyén bang vin ban tdi ngudi du tuyén vao co quan minh
theo dia chi ma nguoi dy tuyén da dang ky.

+ Trong thoi han 15 (mudi lim) ngay ké tir ngdy niém yét cong khai két qua
thi tuyén, nguoi du tuyén c¢6 quyén gui don dé nghi phuc khao két qua thi tuyén.
Viéc cham phuc khao duge thuc hién trong thdi han 15 ngay, ké tir ngay hét thoi
han nhan don phuc khao.

+ Sau khi c¢6 két qua chidm phiic khao, Uy ban nhan dan Thanh phé phé duyét
két qua tuyén dung coéng chic.

+ Trong thoi han 15 (muoi lim) ngdy, ké tir ngay c6 quyét dinh phé duyét két
qua tuyén dung cua Uy ban nhan dan Thanh phd, ngudi dung dau cac Sd, ban,
nganh gui thong bao cong nhan két qua trang tuyén bang vin ban tdi ngudi du
tuyén vao co quan minh theo dia chi ma nguoi dy tuyén da diang ky.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhin dan Thanh phd;
Thu trudng So, ban, nganh.
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- Co quan tryc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Sé, ban, nganh.
- Co quan phéi hop: S¢ Noi vu.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh tuyén dung cong
chuec.

h) Phi, L¢ phi:
- Duéi 100 thi sinh mic thu 500.000 dong/thi sinh/lan dy thi.
- Tir 100 dén dudi 500 thi sinh murc thu 400.000 dong/thi sinh/lan du thi.

- Tr 500 thi sinh tré 1én mirc thu 300.000 dong/thi sinh/lan dy thi.
i) Tén miu don, miu to khai: Don ding ky du tuyén cong chiic ban hanh
kém theo Thong tu s6 13/2010/TT-BNV.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:
- Nguoi c6 du cac diéu kién sau day khong phﬁn”biét dan toc, nam nit, thanh

phan xa hoi, tin ngudng, ton giao dugc dang ky du tuyén cong chirc:

+ C6 mot quoc tich 1a qubc tich Viét Nam;

+ DU 18 tudi tro 1én;

+ C6 don du tuyén; co 1y lich r0 rang;

+ C6 vin bang, ching chi phu hop;

+ Co phém chét chinh tri, dao duc tét;

+ D stic khoé dé thyc hi¢n nhi¢m vy;

+ Céc diéu kién khac theo yéu cau cua vi tri du tuyén.

- Uu tién trong tuyén dung:

+ Anh hung lyc lugng vii trang nhan dan, Anh hung lao dong, thuong binh,
ngudi hudng chinh sach nhu thuong binh: duoc cong 30 diém vao tong diém thi
tuyén hoac xét tuyén;

+ Nguoi dan toc thiéu sb, sy quan quan doi, sy quan cong an, quin nhan
chuyén nghiép, nguoi 1am coéng tac co yéu chuyén nganh, con liét sy, con thuong
binh, con bénh binh, con ciia nguoi hudng chinh sdch nhu thuong binh, con cua
nguoi hoat dong cach mang trude tong khdi nghia (tir ngy 19 thang 8 nam 1945 tré
vé trude), con dé cua nguoi hoat dong khang chién bi nhiém chéat doc hoa hoc, con
Anh hing Lyc luong vii trang, con Anh hung lao dong: dugc cong 20 diém vao tong
diém thi tuyén hodc xét tuyén;

+ Nguoi hoan thanh nghia vy quan sy, nghia vu phuc vu ¢6 thoi han trong luc
lugng cong an nhan dan, doi vién thanh nién xung phong, ddi vién tri thue tré tinh
nguyén tham gia phat trién nong thon, mién nai tir du 24 thang trd 1én da hoan
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thanh nhiém vu: dugc cong 10 diém vao téng diém thi tuyén hoac xét tuyén.

1) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Can bo, cong chuc sd 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh sd 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cta Chinh phii quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chic;

- Nghi dinh s6 93/2010/ND-CP ngay 31 thang 8 nam 2010 cua Chinh phu stra
d61 mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP;

- Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 ctua B Noi vu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu vé tuyén dung va ning ngach coéng chirc cua Nghi dinh s
24/2010/ND-CP;

- Thong tu s6 05/2012/TT-BNV ngay 24/10/2012 ctia B6 Noi vu stra doi, bd
sung mot sd diéu cua Thong tu sd 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2010
cua BO Noi vu quy dinh chi tiét mot s diéu vé tuyén dung va nang ngach cong churc
ctia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nim 2010 ciia Chinh pha quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan Iy cong chirc;

- Thong tu sé 03/2015/TT-BNV ngay 10 thang 03 nim 2015 cta BO trudng
Bo Noi vu sira doi, b sung Piéu 9 Thong tu sé 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang
12 ndm 2010 ctia BO N§i vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu vé tuyén dung va nang
ngach cong chirc ctia Nghi dinh s 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 ndm 2010 ctia
Chinh pht quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chic;

- Thong tur lién lich s6 228/2016/TTLT-BTC ngay 11/11/2016 ctia Bo Tai chinh
hudng dan mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va st dung phi tuyén dung, du thi nang
ngach, thang hang cong chitrc, vién chirc;

- Thong tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 ctua B0 truong Bo Noi vu
quy dinh chtrc danh, ma s6 ngach va tiéu chuin nghiép vu chuyén mén cic ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh;

- Quyét dinh s6 30/2012/QD-UBND ngay 25 thang 7 ndm 2012 ctia Uy ban
nhan dan Thanh phd ban hanh quy dinh vé tuyén dung cong chirc va xép luong khi
bd nhiém ngach;

- Quyét dinh s6 14/2016/QD-UBND ngay 06 thang 5 nim 2016 cua Uy ban
nhan dan Thanh phd sira d6i, bd sung mot sd diéu cua quy dinh vé tuyén dung
cong chirc va xép luong khi bo nhiém ngach.

- Thong tu sd 05/2017/TT-BNV ngay 15 thiang 8 nim 2017 vé stra doi, bo
sung mot sd diéu ciia Thong tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 nim 2010
va Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2010 cta Bo trudng BO
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Noi vu vé tiéu chuan nghi€p vu chuyén mon, bd nhi€ém ngach va xép luong doi voi
cac ngach cong chuc chuyén nganh hanh chinh va viéc t6 chuc thi ndng ngach
cong chtrc.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap — Tuw do — Hanh phic

...................... , ngay thang nam 20......

PON DPANG KY DU TUYEN CONG CHU'C
(Ban hanh kem theo Thong tw so 13/2010/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2010 cua By Noi vu)

Ho va tén: Nam, Nii:

Ngay sinh:

Qué quan:

H6 khau thuong tri:

Chd & hién nay:

Dién thoai lién lac:

Dan tdc:

Trinh d§ va chuyén nganh dao tao:

Dbi twong uu tién (néu co): (1)

Sau khi nghién ctru diéu kién dang ky du tuyén cong chirc clia .........coovveeeeen.. (2), toi
thdy co du diéu kién dé tham du ky thi tuyén (hodc xét tuyén) cong chirc. Vi vy, toi lam don nay
dang ky du tuyén cong chue theo thong bao cua quy co quan.

Neu trang tuyén t6i s& chip hanh cic quy dinh cua Nha nudc va cia co quan co thim
quyén tuyén dung.

T6i giri kém theo don nay hd so du tuyén, gom:

1. Ban so yéu ly lich ty thuat;

2. Ban sao gidy khai sinh;

3. Ban chup cac vin bang, ching chi va két qua hoc tap, gom ...... 3);

4. Gidy ching nhan stc khoe do co quan y té ¢ thim quyén cip;

5. 2 phong bi ghi rd dia chi lién lac, 2 anh c& 4x6.

T6i cam doan ho so du tuyén cua toi 1a dung sy that, sau khi nhan dugc thong bao trung
tuyén toi s& hoan thién hd so du tuyén theo quy dinh. Néu sai su that thi két qua tuyén dung ctia
t6i s& bi co quan c¢6 thim quyén tuyén dung hiy bo va toi s& chiu trach nhiém trudce phap luat./.

Kinh don
(Ky va ghi rd ho tén)

Ghi chu:

(1) Ghi 5 ddi twong wu tién theo quy dinh;

(2) Ghi dung tén co quan, to chirc, don vi c6 théng bao tuyén dung cong chic;
(3) Ghi 15 tén ctia cac ban chup giri kém don dang ky du tuyén cong chic.
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2. Thu tuc thi nAng ngach cong chirc
a) Trinh ty thyuce hién:
- Buoe 1:

+ Cham nhat ngay 31/3 hang nam, S, ban, nganh phai c6 vin ban bao co vé
s6 lugng, co cau ngach cong chirc hién c6 cua cac co quan, t6 chirc, don vi thude
pham vi quan 1y va dé& nghi sé luong dy thi nang ngach (tr ngach nhan vién 1én
ngach can su/ttr ngach can sy 1€n ngach chuyén vién) gui Uy ban nhan dan Thanh
phé (thong qua S& Noi vu) dé bao cao Bo Noi vu.

tCancuy kién théng nhét cua B0 Noi vy, S6 Noi vu tham muu Uy ban nhin
dan Thanh phé xay dung ké hoach t6 chuc thi ning ngach cong chuc, gui Bo Noi
vu phé duyét trude khi to chirc thi ning ngach cong chirc theo thim quyén.

- Budre 2: Can ¢t ké hoach to chire thi nang ngach cong chirc dugc B§ Noi vy
phé duyét, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd phan cong S& Noi vu thong bao
cho cic S&, ban, nganh dé thong bao cho cac cong chirc du diéu kién thi ning
ngach cong chirc.

- Buée 3: Ca nhan du diéu kién thi nang ngach cong chire chuin bi hé so theo
quy dinh va ndp truc tiép tai tru s& S, ban, nganh noi cong tac, tur thir hai dén thir
sau (budi sang tir 07 gio 30 phut dén 11 gio 30 phut, budi chiéu tir 13 gid 00 phat
dén 17 gid 00 phut).

- Budc 4: Can ctr vao thot han thong bdo, S&, ban, nganh c6 trach nhi¢m téng
hop ho so va danh sach du di€u kién thi nang ngach guri S& Noi vu.

- Buorc 5:

+ Ngay sau khi tiép nhan hd so do S&, ban, nganh giri, S6 Noi vu dé nghi Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh danh sach cong chure ¢6 du tiéu chuin,
diéu kién tham dy ky thi ning ngach va quyét dinh thanh lap Hoi dong thi ning
ngach dé t6 chirc ky thi va bao cao két qua ky thi vé Bo Noi vu theo quy dinh.

Truong hop khong du diéu kién dy thi n@ng ngach, S& Noi1 vu c?c') van ban
thong bao néu 16 ly do gui So, ban, nganh da dé nghi thi nang ngach dé thong tin
cho cong chire biét.

~+ Vige t6 chirc thi nang ngach cong chirc duoc thuc hién theo Noi quy thi
tuyén, thi nang ngach cong chirc va Quy ché t6 chuc thi nang ngach cong chirc
theo quy dinh cua phdp luat hién hanh.

- Buée 6: Thong bao két qua ky thi ndng ngach:

1+ Ngay sau khi co két qua diém thi cua cong chirc du thi ning ngach, Hoi
dong thi nang ngach cong chirc ¢ trach nhiém thong bao cho Uy ban nhan dan
Thanh pho.

+ Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy ¢ thong bao diém thi, cong chirc c6
quyén giri dé nghi phiic khao két qua bai thi dén Hoi dong thi nang ngach cong

chire. Hoi dong thi nang ngach cong chire ¢6 trach nhiém t6 chirc chdm phuc khao
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va cong bd két qua trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hét thoi han nhan don phiic
khio; Khong giai quyét phuc khéo ddi véi cac don dé nghi phic khido nhan dugc
sau thoi gian quy dinh néu trén (tinh theo ngay don thu dén tai bo phan vin thu cua
co quan c6 thAm quyén to chire thi nang ngach cong chirc) va cac don dé nghi phic
khao guri bang thu dién t, Fax, Telex.

+ Trong thoi han 15 ngiy, ké tir ngdy hoan thanh viéc thong bao diém thi.
cham phuc khao va thong bao két qua phiic khao, Hoi dong thi nang ngach cong
chtrc phai bao cao Chu tich Uy ban nhin dan Thanh phd phé duyét két qua ky thi
va danh sach cong chirc tring tuyén.

Truong hop nhiéu nguoi cd tong sd diém béng nhau ¢ chi tiéu nang ngach
cudi cung cua co quan quan ly cong chue, Hoi dong thi nang ngach 1ap riéng danh
sach s6 nguoi nay dé xac dinh nguoi tring tuyen So Noi vu co trach nhiém bao
c4o v6i Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd dé quyét dinh ngudi tring tuyén &
chi tiéu nang ngach cubi cung nay.

+ Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hoan thanh viéc bao cao phé duyét két
qua ky thi va danh sach cong chuc tring tuyén, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
pho quyét dinh két qua ky thi nang ngach va danh sach nguoi trung tuyén, thong
bao cho S¢&, ban, nganh c6 cong churc tham du ky thi.

- Buée 7: Bo nhiém ngach va xép lwong ddi v6i cong chie trang tuyén ky thi
nang ngach:

Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc danh sach nguoi tring tuyen
trong ky thi ndng ngach, Gidm doc S Noi vu ra quyét dinh b6 nhiém ngach va xép
luong cho cong chirc tring tuyén theo quy dinh. Viée xép luong ddi véi cong chirc
dugc bd nhiém vao ngach méi sau khi trang tuyén ky thi ndng ngach thyuc hién
theo quy dinh.

- Buée 8: Ca nhan nhan thong tin va két qua thi nang ngach cong chirc:

+ Lan 1: So, ban, nganh thong bao thong tin du diéu kién du thi ning ngach
hodc thong bdo khong du di€u kién du thi nang ngach, c6 néu ro 1y do.

+ Lan 2: Hoi dong thi nang ngach thong bao thong tin vé thong bao két qua
di€ém thi/két qua diém thi phtic khao (néu c6 dé nghi phuc khao).

+ Lan 3: Hoi dong thi ndng ngach thong bio thong tin vé két qua tring
tuyén/khong trang tuyén.

+ Lan 4: S0 ban nganh tra két qua; Quyét dinh phé duyét cua Uy ban nhan
dan Thanh pho.

b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so truc tiép tai So, ban, nganh

¢) Thanh phin, s6 hrong hd so:

- Thanh phan hd so:

+ Ban so yéu 1y lich cta cong chirc ¢6 x4c nhan cia co quan st dung cong
chtrc (theo mau 2c¢);
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+ Ban nhan xet, danh gia cong chirc cua nguoi dimg dau co quan st dung
cong chtrc theo yéu céac tiéu chuan, diéu kién quy dinh;

1+ Ban sao ¢6 ching thyc hodc ban sao kem ban chinh dé dbi chiéu cac van
bang, chirng chi theo yéu cau cua ngach dang ky du thi;

+ Gidy ching nhan strc khoe do co quan y té co tham quyén cép trong thoi
han 30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so du thi ning ngach;

+ Cac yéu cau khac theo quy dinh cua tiéu chuan nghiép vu ngach cong chirc
du thi.

-S6 lugng hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:

- Ngay sau khi tiép nhan ho so do S¢, ban, nganh giri, S& Noi vu dé nghj Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh pho quyét dinh danh sach cong chie co du tiéu chuan,
di€u kién tham du ky thi nang ngach.

- Ngay sau khi c6 két qua diém thi cta cong chirc dy thi ning ngach, Hoi
dong thi nang ngach cong chirc ¢ trach nhiém thong bao cho Uy ban nhan dan
Thanh pho.

- Trong thdi han 15 ngay ké tir ngay cé thong bao diém thi, cong chic co
quyén gui dé nghi phic khao két qua bai thi giri Hoi dong thi nang ngach cong
chuec.

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hoan thanh viéc thong bao diém thi va
cham phic khao va thong bao két qua phuc khao, Hoi dong thi nang ngach cong
chire bao cao Chu tich Uy ban nhan dan Thanh ph6 phé duyét két qua ky thi va
danh sach cong chirc triing tuyén.

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hoan thanh viéc bao cao phé duyét két
qua ky thi va danh sach cong chuc tring tuyén, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
pho quyét dinh két qua ky thi nang ngach va danh sach nguoi trung tuyén, thong
bao cho S¢, nganh c6 cong chirc tham du ky thi.

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc danh sach nguoi trang tuyen
trong ky thi ndng ngach, Gidm doc S Noi vu ra quyét dinh b6 nhiém ngach va xép
lwong cho cong chirc triing tuyén theo quy dinh. Viéc xép luong dbi voi cong chirc
dugc bo nhiém vao ngach méi sau khi trang tuyén ky thi ndng ngach thyuc hién
theo quy dinh.

d) Poi twong thyce hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Co quan truc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: S&, ban, nganh.

- Co quan phéi hop thuc hién thu tuc hanh chinh: S& Noi vu.

g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh phé duyét két qua ky
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thi nang ngach ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé.

h) Phi, 1€ phi:

- Duéi 100 thi sinh: 700.000 d6ng/thi sinh/lan dy thi;

- Tr 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 ddng/thi sinh/lan dy thi;

- Tir 500 thi sinh tré 1én: 500.000 ddng/thi sinh/Ian dy thi.

i) Tén miu don, miu to khai: So yéu Iy lich can b9, cong chirc (Mau 2C-
BNV/2008 ban hanh kem theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV).

k) Yéu ciu va diéu Ki¢n thuc hién thii tuc hanh chinh:

- Hoan thanh tot nhiém vu trong thoi gian 03 nam lién tuc gan nhat; c6 pham
chat chinh tri, pham chat dao dirc tt; khong trong thoi gian thi hanh ky luat hoac da
c6 thong béo vé viéc xem xét ky ludt ctia co quan c6 tham quyén;

- Co6 nang lyc, trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu dé dam nhan vi trf viée lam
tuong tng v&1 ngach cong chic cao hon ngach cong chirc hién gilt trong cung
nganh chuyén mon;

- Pap g yéu cdu vé vin bang, ching chi va yéu cau khac vé tiéu chuin,
nghié¢p vu cua ngach cong chirc dang ky du thi.

1) Can cir phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Luat Can bo, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13 thang 11 nim 2008 cua
Qudc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nim 2010 ctia Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chiic;

- Nghi dinh s6 93/2010/ND-CP ngay 31 thang 8 nam 2010 cua Chinh phu sura
doi mat s6 diéu cua Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP;

- Thong tu $6 13/2,010‘/TT—‘BNVW ngay 30 thang 12 ndm 2010 cua B) Noi vu
quy dinh chi tiét mot s6 di€u vé tuyén dung va nang ngach cong chirc cua Nghi
dinh s6 24/2010/ND-CP;

- Thong tu 5O 05/2012/TT-BNV ngay 24 thang 10 nam 2012 cua B No1i vu
sira d6i, bo sung mot sd diéu ciia Thong tu so 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12
nam 2010 cua Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot s dicu vé tuyén dung va nang

ngach cong chiic ctia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 ndm 2010 ctia
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chic;

- Théng tu s6 03/2015/TT-BNV ngay 10 thang 03 nim 2015 cia BO trudng
Bo Noi vu sira doi, b sung Piéu 9 Thong tu sé 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang
12 nam 2010 ctia B6 Noi vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu vé tuyén dung va nang
ngach cong chiic ctia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 ndm 2010 ctia
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chic;
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- Thong tu lién lich 50 228/2016/TTLT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo Tai
chinh huéng dan mirc thu, ché dg thu, ndp, quan ly va st dung phi tuyén dung, du
thi nang ngach, thang hang cong chirc, vién chirc;

Thong tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 nam 2014 cua B truong Bo
Noi vu quy dinh chirc danh, ma s6 ngach va ti€u chuan nghiép vu chuyén moén céc
ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh.

- Thong tu sé 05/2017/TT-BNV ngay 15 thiang 8 nim 2017 vé stra doi, bo
sung mot sd diéu ciia Thong tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 nim 2010
va Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2010 cua Bo truong B
Noi vu vé tiéu chuin nghiép vu chuyén mon, b6 nhiém ngach va Xép luong ddi voi
cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va viéc t6 chirc thi ning ngach
cong chirc.
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Mau 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 ciia B trucng B Noi vu

Co quan, don vi c6 tham quyén quan Iy CBCC......... S6 hiéu can bo, cong chlrc: ...........oooveeieeeeiiinnnn.
Co quan, don vi ST AUNZ CBCC ... i et
SO YEU LY LICH CAN BQ, CONG CHUC

1) Ho va tén khai sinh (viét chif in hoa): ...........ouuueeee e

2) TN @01 KNAC: .o e
Anh mau (4 . . o

3) Sinh ngay: .......... thang............ nam......... , Gidi tinh (nam, i) .........ovvniiiiiiieeeeeene
x 6 cm)

4) Noisinh: Xa .................... ,Huyén............o CTinh. oo

5)Quéquan: Xa ................... ,Huyén..................... ,Tinh. oo
6) DANn tOC: ... ) T 4= T 1o 3
8) Noi dang Ky ho KNAU thUONE T .....voveeeeeeeeeece e eee e esee s sse e

(Sé nha, duong phé, thanh phé; xom, thon, xa, huyén, tinh)
0) INOT G RICN NAY: +.eieviiie ettt ettt ettt st e s e st e satesbeessesae s seseessesseessessseseenseenseeseeseennesseeseesaeassensenn

(Sé nha, duong phé, thanh phé; xom, thon, xa, huyén, tinh)

10) Nghé nghiép Khi GUOC tUYEN AUNE: ........vvoveeeeeeeeeee e seenen
11) Ngiy tuyén dung: ...... lociii. /e , Coquan tuyen dung: ............ccccooeeeeeeeeeeaeeieee e,
12) Chuc vu (chuc danh) hién tai: Ngay thang ndm bd nhim:...........................

(Vé chinh quyén hodc Pang, doan thé, ké ca chirc vu kiém nhi¢m)

13) Cong viéc chinh dugc giao:

15.2-Trinh d6 chuyén mén cao TENALS oottt ee e et r e r e ereenees (TSKH,

TS, Ths, cir nhan, k§ su, cao ding, trung cap, so cip; chuyén nganh)

15.3-Ly luan chinh tri: ..., 15.4-Quan Iy nha nude: ........oovviiiiiiiininn.
(Cao cép, trung cip, so cip va tuong duong) (Chuyén vién cao cip, chuyén vién chinh, chuyén vién, can su....... )
15.5-Ngoai ngli: .....coovvvvvniiiiiiiiiiinnnn, 15.6-Tin hQe: . ovneii
(Tén ngoai ngit + Trinh dd A, B, C, D,...) (Trinh d6 A, B, C......)

16) Ngay vao Bang Cong san Viét Nam: ......... [oviiiiin. [ociiiine. , Ngay chinh thue: ........ [oviiiinn [oviiiin.
17) Ngay tham gia t0 chtrc chilth tr1-X& BOL: ...c..veiveveeeeeeeeeeeeeeee e
(Ngay tham gia t6 chirc: Doan, Hoi,.... va lam viéc gi trong t6 chirc d6)

18) Ngay nhép ngii:....... fooi... [, , Ngay xut ngil:....... loii.. oc.... , Quan ham cao nhét:...................

19) Danh hiéu dugc phong ting cao nhét:
(Anh hiing lao déng, anh hung luc lwgng vil trang; nha gido, thiy thudc, nghé si nhan dan va wu tu,....)
20) SO tITONG CONE TAC: 1.vveuvieuiirieeierteeeteseesteeteete et esteestessestesseetesseesseseessesssessessaesseesensensseaseansesseansensesnsesssenses

21) Khen thuong: ...................... ,22) Ky TUAt: oo
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(Hinh thirc cao nhat, nim nio)

(vé dang, chinh quyén, doan thé hinh thirc cao nhit, nim nao)

23) Tinh trang suc khoe: .......... , Chiéu cao:......... , Can nang: .......kg, NndOm mau:.........................

24) La thuong binh hang: ......... [, , La con gia dinh chinh Sach: .........cccccoiiiiiiiiinicce

(Con thuong binh, con liét si, ngudi nhidm chat doc da cam Dioxin)

25) S6 chimg minh nhan dén: ....... Ngay cip: ....... fooii. foi 26) SO s6 BHXH: ..o,

27) PAO TAO, BOI DUGNG VE CHUYEN MON, NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TRI, NGOAI NGU, TIN

HOC
Tén truong Chuyén nginh dao tao, bOi[TUr thang, nim- DénHinh  thicVan bang, chung]
dudng thang, nam dao tao chi, trinh d6 gi

................................................................ Jovoomaiiid e e
................................................................ Jovoomeiiid i e
................................................................ O N R
................................................................. Locomneid i
................................................................. Lovomeid o
................................................................. T o U PP
................................................................. Locomeid oo

Ghi chu: Hinh thie dao tao: Chinh qui, tai chtrc, chuyén tu, bdi dudng .../ Vin b?ing: TSKH, TS, Ths, Ctr nhan, Ky su ....

28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

Tu thang, ndm
deén thang, nam

Chirc danh, chirc vy, don vi cong téc (dang, chinh quyén, doan the, t6 chirc xa hoi), ké c4
thoi gian dugce dao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vu, ...

29) DAC PIEM LICH SU BAN THAN:

- Khai rd: bi bét, bi tu (tir ngdy thang nim nao dén ngay thing nim ndo, & dau), da khai bao cho ai, nhiing van dé gi? Ban than

co lam Viéc trong cheé d@ ¢l (co quan, don vi nio, dia diém, chirc danh, chirc vu, thoi gian lam viéc ...)
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30) QUAN HE GIA BINH

a) V& ban than: Cha, Me, V@ (hoic chdng), cac con, anh chi em rudt

‘. . Qué quan, nghé nghiép, chtrc danh, chirc vu, don
Mbi R Nam .. , ] . o
hé Ho va tén ok vi cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai nudc);

uan he S1n! . n ., 2 , , e~ As
4 thanh vién cac t6 chirc chinh tri-xa hoi... ?

b) Vé bén V@' (hoic chong): Cha, Me, anh chi em rudt

‘. . Qué quan, nghé nghiép, chtrc danh, chirc vu, don
Moi o Nam L . . . . .
hé Ho va tén ik vi cong tac, hoc tap, noi & (trong, ngoai nudc);

uan hé sin! . T . o
4 thanh vién cac t6 chirc chinh tri-xa hoi... ?
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31) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA CAN BQ, CONG CHUC

Thang/nam

Ma ngach/bac

Hé s luong

32) NHAN XET, DPANH GIA CUA CO QUAN, PON VI QUAN LY VA SU DUNG CAN BQ, CONG CHUC

Ngwoikhai . JNgay....... thang... .... nam....20.......
T6i xin cam doan nhiing Thi trudng co quan don vi quan ly va sir dung CBCC
101 khai trén day la dung su that (Ky tén, dong dau)

(Ky tén, ghi ré ho tén)



C. Thii tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét clia co quan khac
(dom vi sw nghi¢p cong lap).

Linh vwe Vién chire

1/ Thi tuc thing hang chitc danh nghé nghiép hang IV 1én hang III doi
v@i vién chire

a) Trinh ty thwe hién

- Buoe 1:

+ Can ctr K& hoach t6 chirc thi thang hang chirc danh nghé nghiép tir hang IV
1én hang 1T da duoc Uy ban nhan dan Thanh phé phé duyét, S& Noi vu thong bao
cho cac S¢&, ban, nganh dé thong bdo cho cac don vi su nghi€p cong lap truc thude
va vién chitc da diéu kién du thi thang han vién chtrc.

- Budc 2: Bon vi su nghi€p cong 1ap 1ap danh sach va héd so vién chuc co du
cc tiéu chudn, didu kién kém theo bdo cdo danh muc vi tri viéc lam va co ciu
chtrc danh nghé nghiép vién chirc da dugc cdp co tham quyén phé duyét; bao céo
thuc trang chat lugng doi ngll vién chure hién c6 cua don vi g dén S&, ban, nganh
quan 1y truc tiép.

- Bude 3: Cin ctr thoi han théng bao, S&, ban, nganh ¢ trach nhiém téng hop
hd so va danh sach du diéu kién thi thang hang giri S& No1 vu.

- Bworc 4:

+ Sau khi nhan hd so do S&, ban, nganh giri S& Noi vu dé nghi Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thi thing hang chirc danh
nghé nghiép vién chuc (goi 1a Hoi ddng) va quyét dinh danh sach c6 du tiéu chuan,
diéu kién tham dy ky thi thing hang.

+ Truong hop khong du diéu kién du thi thang hang, S& Noi vu ¢6 van ban
thong bao, néu rd 1y do glri S, ban, nganh da dé nghi thi thang hang dé co thong
tin cho vién churc biét.

+ Viéc td chuc thi thang hang vién chirc dugc thuc hién theo Quy ché thi
thing hang chtrc danh nghé nghiép ddi vai vién chic va Noi quy ky thi tuyén, thi
thing hang chirc danh nghé nghiép ddi vai vién chic.

- Buéc 5: Thong bao két qua ky thi thang hang

+ Ngay sau khi c6 két qua diém thi ciia vién chirc dy thi thing hang, Hoi
ddng co trach nhiém thong bao cho Uy ban nhan dan Thanh phé.
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+ Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay c6 thong bao diém thi, nguoi
du thi c6 quyén gtri don dé nghi phiic khao két qua bai thi dén Hoi dong. trong thoi
han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay hét han nhan don phuc khao Hoi dong cé trach
nhiém t6 chirc chdm phuc khao va thong bao két qua phiic khao cho thi sinh.

- Bwéc 6: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh két qua ky thi
thing hang va danh sach nguoi trang tuyén, thong bdo cho S, ban nganh c6 vién
churc tham dy ky thi.

- Budie 7: T6 chirc thi, chdm thi va cong bd két qua.

- Buwéc 8: Trong thdi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 thong bao diém
thi, nguoi dy thi c6 quyén gui don dé nghi phic khao két qua bai thi dén Hoi dong.
Trong thdi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay hét thoi han nhan don phic khao Hoi
ddng c6 trach nhiém t6 chirc cham phuc khao va thong bao két qua phtic khao cho
thi sinh.

- Buée 9: Chu tich Uy ban nhan Thanh phd ra quyét dinh cong nhan két qua
thi thing hang chirc danh nghé nghiép.

b) Cach thirc thuwe hién: Nop hd so truc tiép cho don vi sy nghiép cong lap
noi cong tac.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:
- Thanh phan hd so:
+ Pon ding ky du thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép.

+ Ban so y€u 1y lich cua vién chitc ¢6 xac nhan ctuia co quan st dung hoac
quan ly vién chuc (theo mau).

+ Ban nhan xét, danh gia cta nguoi dung dau co quan st dung vién chirc
khong giit chirc vu quan 1y hodc cua nguoi ding diu co quan, to chic ¢ thaim
quyén b nhiém vién chirc quan 1y.

+ Ban sao c6 ching thyc hodc ban sao kém ban chinh dé dbi chiéu cac vin
bang, ching chi theo yéu cau ciia chitc danh nghé nghiép dang ky duy thi.

+ Cac yéu cau khac theo quy dinh vé tiéu chuin ctia hang chirc danh nghé
nghiép ma vién chirc du thi hodc xét thang hang duoc quy dinh trong thong bao Ké
hoach t6 chtrc thi.

-S6 lugng hd so: 01 bo.

d) Thoi han gidi quyét: Theo K& hoach t6 churc thi thing hang chic danh
nghé nghiép tr hang IV 1én hang III d¢3 dugc Uy ban nhan dan Thanh phd phé
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duyét.

- Trudc ngay thi it nhat 15 (mudi lim) ngay, Hoi dong giri thong bao triéu tap
thi sinh dy thi, thong béo cu thé thoi gian, dia diém to chirc 6n thi (néu c6) va dia
diém t6 chuc thi cho céac thi sinh c6 du diéu kién dy thi.

- Trudc ngay thi 01 (mot) ngay, Hoi dong niém yét danh sach thi sinh theo s6
bao danh va theo phong thi, so dd vi tri cac phong thi, ndi quy thi, hinh thirc thi,
thoi gian thi dbi voi timg mon thi tai dia diém t6 chirc thi.

- Trong thdi han 10 (mudi) ngdy lam viée ké tir ngdy 6 thong bao diém thi,
ngudi dy thi c6 quyén giri don dé nghi phiic khao két qua bai thi dén Hoi dong.
Trong thoi han 10 (mudi) ngay lam viéc, ké tir ngay hét thoi han nhan don phuc
khao Hoi dong co trach nhiém t6 chirc chdm phic khao va thong bao két qua phuc
khao cho thi sinh.

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan ¢ thim quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd
- Co quan tryc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Pon vi sy nghiép cong lap
- Co quan phéi hop: S& Noi vu.

g) Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhan két qua thi
thing hang chtrc danh nghé nghiép.

h) Phi, 1€ phi:

- Duéi 100 thi sinh: 700.000 d6ng/thi sinh/lan dy thi;

- Tr 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 ddng/thi sinh/lan dy thi;

- Ttr 500 thi sinh tré 1én: 500.000 ddng/thi sinh/lan dy thi.

i) Tén miu don, miu to khai: So yéu Iy lich (Mau 2 ban hanh kém theo
Thong tu s6 12/2012/TT-BNV).

k) Yéu ciu va diéu Kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

- Pon vi su nghiép cong lap c6 nhu cau;

- Hoan thanh t6t nhiém vu trong thoi gian cong tac 03 nam lién tuc gin nhat;
co pham chat va dao dirc nghé nghiép; khong trong thoi gian thi hanh ky luat hoac
da co6 thong bao vé viéc xem xét ky ludt cia co quan, don vi ¢c6 tham quyén;

- Co du tginh dd dao tao, boi dudng va nang luc chuyén mon nghi€p vu cua
chtrc danh nghé nghiép & hang cao hon hang hi¢n giit trong cung nganh, Iinh vuc;
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- Pép ung cac yéu cau khac do Bo quan 1y vién chirc chuyén nganh quy dinh.

1) Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 ndm 2010 ctia Quédc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 04 nim 2012 ctia Chinh phi vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chuc.

- Thong tu s6 12/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nim 2012 ctia Bo Noi vu
quy dinh vé& chtrc danh nghé nghiép va thay d6i chic danh nghé nghiép d6i voi
vién chuec.

- Thong tu s6 16/2012/TT-BNV ngay 28 thang 12 nim 2012 ctia Bo Noi vu
Ban hanh quy ché thi tuyén, xét tuyén vién chirc; quy ché thi thing hang chtrc danh
nghé nghiép d6i v6i vién chirc va ndi quy ky thi tuyén, thi thing hang chirc danh
nghé nghiép ddi v4i vién chirc.

- Thong tu lién lich sb 228/2016/TTLT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo Tai
chinh huéng dan muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi tuyén dung, du
thi ndng ngach, thang hang cong chirc, vién chure.

- Quyét dinh s6 03/2016/QD-UBND ngay 04 thang 02 nim 2016 ctia Uy ban
nhan dan Thanh phd ban hanh Quy dinh vé tuyén dyng, chuyén cong tac vién chic
va xép luong khi bd nhiém chirc danh nghé nghiép.
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Mau SYLLVC ban hanh kém theo Thong tw $6 12/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua Bé Noi vu
Co quan, don vi ¢6 thim quyén quan 1y vién S6 hiéu vién chirc:

SO YEU LY LICH VIEN CHUC

1) Ho va tén khai sinh (viét chir in hoa): ............cccoeveiiieeeeiin...

2) Ten goi Khac: ...
Anh mau ) . ) L

3) Sinh ngay: .......... thang............ nam......... , Gidi tinh (nam, niY):.......
(4 x 6 cm)

4) Noisinh: Xa ................ ,Huyén............... , Tinh......ooooee .

S)Quéquan: Xa ...........ce..e. . ,Huyén.................. , Tinh...........
6) Dantoc:......oovviiiiiii i 7) TON ZIAO: oo,
8) Noi dang ky hd Khau thudng Il .........cveoveeeeeeeeeeeeeeeeee oo,
(S6 nha, duong phd, thanh phd; xém, thon, xa, huyén, tinh)
0) NOT G NIEN NAY: ..viiiiieiieiie ettt ettt et eebeebeesnreesaesabeenseeenns
(S6 nha, duong phd, thanh phd; xém, thon, xa, huyén, tinh)
10) Nghé nghiép khi dwoc tuyen dung: ..............coeeeeeeeeeeiiiee e
11) Ngay tuyén dung:...... S [ , Coquan tuyén dung: ..............cc.ceeeuunn...
12) Chirc vu (chttc danh) hi€n tal.......cccveieiiiiiiiiciiie e
(Vé chinh quyén hodc Pang, doan thé, ké ca chirc vy kiém nhiém)
13) Cong viéc chinh AUQC ZIA0:. ... .ccciieriiiiieiie et
14) Chtre danh nghé nghiép vién chirc:........coooovveveeiiieeeiin. .. , Ma s0
Bac luong:...... , Hé s6:.... Ngay huong:.../.../..., Phu cAp chirc vu:...Phu cip khac:
15.1-Trinh d6 gido duc phd thong (da tdt nghiép 16p may/thude hé nao):...............
15.2-Trinh d6 chuyén mon ca0 DAL ...........oo.veeveeeeeeeeeeee oo,

(TSKH, TS, Ths, cir nhan, ky su, cao ding, trung cdp, so cép; chuyén nganh)

MaAu so6 2
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16) Ngay vao Dang Cong san Viét nam:...... [ooidoon.. , Ngay chinh thac:.../.../..........
17) Ngay tham gia t6 chirc chinh tri-xa hOi: ...........cooooiiiiiiiie e,
(Ngay tham gia to chirc: Doan, Hi,.... va lam viéc gi trong t6 chic d6)

18) Ngay nhap ngii:....... [uin.. [ucin.. , Ngay xut ngii:..../...... [ucin.. , Quan ham cao nhét:.........

20) SO IIONZ CONG LAC ...ttt ettt ettt et et e e e e et e et e e e eeeeaens

21) Khen thuong: ................ 22) Ky Iuat: oo

(Hinh thirc cao nhat, nim nao) (vé dang chinh quyén, doan thé, hinh thirc cao nhat, nim no)

23) Tinh trang stc khoe: .......... Chiéu cao:...... ,Can nang: ......... kg, Nhém mau:...

24) La thuong binh hang: ......... [oci... , La con gia dinh chinh sach: .......................

(Con thuwong binh, con liét si, ngudi nhidm chit doc da cam Dioxin)

25) S6 ching minh nhan dan:...................... Ngay cap:............ [oviinin [oviiiiininn, 26) S6 6
BHXH:........coiiiiis

27) PAO TAO, BOI DUGNG VE CHUYEN MON, NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TRI,
NGOAI NGU, TIN HOC

Tén truong Chuyén‘ngélnh dao tao, Tu thang, nim- | Hinh thirc | Vin bang,ching
boi dudng Dén thang, nam dao tao chi, trinh d¢ gi

................................................ Joviimiiiid i Lo
................................................ T T R R T T
................................................ T O P
................................................ T O P
................................................ T O P
................................................ T O P
................................................ T O P
................................................ T T R R T T

Ghi chii: Hinh thirc dio tao: Chinh qui, tai chirc, chuyén tu, bdi dudng .../ Vin bang: TSKH, TS, Ths, Cir nhan, Ky

su ...

28) TOM TAT QUA TRiINH CONG TAC

Twr thang, ndm [Chirc danh, chic vy, don vi cong tac (dang, chinh quyén, doan thé, to
dén thang, ndm [chic xa hdi), ké ca thoi gian duge dao tao, boi dudng vé chuyén mon,
nghi¢p vu, ...
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Twr thang, ndm |[Chirc danh, chic vy, don vi cong tac (dang, chinh quyen doan thé, td
den thang, ndm [chirc xa h01) ké ca thoi gian dugc dao tao, boi dudng vé chuyén mon,
nghiép vu, .

29) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA VIEN CHUC

Thang/nam

Ma CDNN/bac

Hé sb lwong

30) NHAN XET, PANH GIA CUA CO QUAN, PON VI QUAN LY HOAC SU DUNG
VIEN CHUC

Ngwoikhai ... Ngay....... thang....... nam....20... ....

T61 xin cam doan nhirng 161 khai trén day Thu truwdédng co quan, don vi quan ly va
la ding su that str dung vién chirc
(Ky tén, ghi ré ho tén) (Ky tén, déng ddu)
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D. Thii tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét ciia Uy ban nhan
dan cap huyén

I. Linh vuc cong chire
1. Thii tuc tiép nhan vao cong chirc cip xa khong qua thi tuyén
a) Trinh ty thyc hién

- Buore 1: Ca nhan dap ung du diéu kién, tiéu chuan tiép nhan vao cong chire
cap xa khong qua thi tuyen chuan bi day du ho so theo quy dinh va ndp truc tiép tai
T6 T1ep nhin va tra ket qua thudc Uy ban nhan dan cap huyén noi co6 nhu cau
tuyén dung cong chirc cap x4, tir thir hai dén thir sau (budi sang tir 07 gio 30 phut
dén 11 gio 30 phat, budi chiéu tir 13 gio 00 phit dén 17 gio 00 phut).

- Buédc 2: TO Tiép nhan va tra két qua thuoc Uy ban nhan dan cép huyén
kiém tra, ti€p nhan ho so:

+ Trudng hop hd so diy du, hop 16 thi cip bién nhan cho ngudi ndp ho so.

+ Trudng hop hd so chua day du hodc chua hop 18 thi huéng din bang vin
ban dé€ nguo1 ndop hoan thién ho so theo quy dinh.

- Buée 3: Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén thanh lap Ho1 dong kiém tra,
sat hach d6i v6i nguoi duge dé nghi tiép nhan vao cong chirc cap xa khong qua thi
tuyen (('101 v6i1 truong hgp phai thanh 1ap Hoi dong kiém tra, sat hach).

Ho1 déng kiém tra, sat hach kiém tra vé cac diéu kién, tiéu chudn, vin bﬁng,
chtng chi theo yéu cau cua chic danh cong chirc cap xa can tuyén dung; sat hach
vé trinh d hiéu biét chung va ning lyc chuyén mén, nghiép vu cta nguoi dugc dé
nghi tiép nhan. Hinh thirc va ndi dung sat hach do Hoi dong kiém tra, sat hach can
clr vao tiéu chuan va nhiém vu cia chirc danh cong chuc cap X can tuyén dung,
bao cdo Chutich Uy ban nhan dan cdp huyén xem xét, quyét dinh trudc khi to
churc sat hach.

- Buorc 4:

+ DPdi voi cong chuc cép x3 d3 dugc bd nhiém ngach cong chuc: Chu tich
Uy ban nhan dan cdp huyén c6 vin ban giri Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd
dé thong nhat y kién trudc khi quyét dinh tiép nhan cong chuc cip xa khong qua
thi tuyén ddi v6i cac truong hop quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2, Piéu 15, Thong
tu s6 06/2012/TT-BNV thong qua S& Noi vu.

+ Dbi v6i cong chire cdp x3 chua duoc bd nhiém ngach cong chic: néu co
du cac diéu kién, tiéu chuin dé xem xét tiép nhan vao cong chire cip x3d khong qua
thi tuyén theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 15, Thong tu sd 06/2012/TT-BNV va
néu con chi tiéu bién ché cip xi can tuyén dung thi Chu tich Uy ban nhan dan cép
huyén xem xét, quyét dinh tiép nhan vao cong chirc cip xi khong qua thi tuyén va
chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh. Sau d6 ¢6 van ban bdo cao (kem theo
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ban sao hd so cta ngudi duge tiép nhan) giri Chu tich Uy ban nhan dan cip tinh dé
phuc vu cong tac quan ly, thanh tra, ki€m tra theo thim quyén.

- Buée 5: Trong thoi han 30 ngdy, ké tu ngay nhan du ho so dé nghi cua
Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho c6 van
ban tra 101; n€u khong tra 161 thi duge xem 1a dong y.

Truong hop ho so chua du theo quy dinh, trong thoi han 15 ngay }(é tor ngay
nhan dugc dé nghi, Chl:l tich Uy bqan nhan dan Thanh phc} c6 van ban dé nghi Chu
tich Uy ban nhan dan cap huyén bo sung, hoan thién du ho so theo quy dinh.

- Buée 6: Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén xem xét, quyét dinh tiép
nhan vao cong chirc cap xa khong qua thi tuyén.

b) Cach thirc thuc hi€én: Nop hd so truc tiép tai TO Tiép nhén va Tra két
qua thudc Uy ban nhan dan cap huyén.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:
- Thanh phan h so

» Ban so yéu ly lich ty thuat c6 xac nhan cua co quan co thim quyén trong
thoi han 30 ngay, tinh dén ngay ndp hd so du tuyén (ddi v6i truong hop nguoi tot
nghi¢p dai hoc loai gioi tr¢ lén & trong nudce, loai kha tr¢g lén ¢ nudec ngoai va
ngudi c6 trinh do thac si, tién si cua nganh dao tao phu hop vdi chic danh cong
chire cap xa can tuyén dung);

* Ban so yéu 1y lich (theo mau) c6 xac nhin ctia co quan, t6 churc, don vi noi
nguoi do cong tac trong thoi han 30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén (doi
vo1 truong hop ngudi cd kinh nghiém cong tac);

» Ban sao gidy khai sinh;

* Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cta chic danh cong chic
cap xa du tuyén, duoc co quan c6 tham quyén ching thuc;

- Ban sao két qua hoc tip theo yéu cau cta chirc danh cong chuc cip xi du
tuyén d6i v6i truong hop nguoi tot nghiép dai hoc loai gioi tro 1én ¢ trong nudc,
loai kha tro 1én ¢ nudc ngoai va nguoi 6 trinh dg thac si, tién si ctia nganh dao tao
pht hop v6i chire danh cong chirc cap xd can tuyén dyung;

- Gidy ching nhan stc khoe do t6 chuc y té co thim quyén cdp trong thoi
han 30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén;

» Phiéu Iy lich tu phap do So Tu phap noi thuong tra cap trong thdi han 30
ngdy, tinh dén ngay nop hé so dy tuyén. f)01 voi truong hop khong phai kiém tra,
sat hach khi tiép nhin vao cong chic cip xi khong qua thi tuyen quy dinh tai
Khoan 3, Diéu 16, Thong tu 06/2012/TT-BNV thi khong yéu cau phai ¢ phiéu 1y
lich tu phap.;

- Ban tu nhdn xét, danh gia ctia ngudi duoc dé nghi tiép nhan vé pham chat
chinh tri, pham chat dao dutc, trinh do va nang luc chuyén moén, nghi€p vu, qua
trinh cong tac va cac hinh thirc khen thuong da dat dugce, c6 nhan xét va xac nhan
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cua nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi noi ngudi d6 cong tac (d6i voi trudng
hop ti€p nhan nguoi cd kinh nghiém cong tac).

+Sb luong hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:

- Pbi voi cong chuc cap xa da dugc bd nhiém ngach cong chirc: Trong thoi
han 30 ngay, ké tir ngay nhan du ho so cuia Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho ¢6 van ban tra 161 d¢ Chu tich Uy ban nhén
dan cap huyén xem xet, quyét dinh tiép nhan vao cong chuc cap xa khong qua thi
tuyén.

- Poi voi cong chirc cap xa chua duogc bd nhiém ngach cong chirc: Trong
thot han 30 ngay, ké tur ngay nhan du hé so, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén
xem xét Quyét dinh tiép nhan cong chirc phudng, x4, thi trin khong qua thi tuyén.

d) Poi twgng thuc hién thu tuc hanh chinh: Ca nhan.

e) Co quan thue hién thua tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén giai quyét: Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén

- Co quan phdi hop: Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phd

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cép huyén.

g) Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh tiép nhan coéng chirc
cap xa khong qua thi tuyén.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén miu don, miu t& khai: So yéu 1y lich (Mau 2C Ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV)

k) Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

Piéu kién, tiéu chuan tiép nhan vao cong chirc cap xa khong qua thi tuyén:

- Nguoi tbt nghi¢p dai hoc loai gidi tréd lén & trong nude, loai kha
tro 1€n ¢ nude ngoai va nguoi co trinh d6 thac si, tién si cua nganh dao tao phu hop
voi chire danh cong chire cap xa can tuyén dung dugc xem xét tlep nhdn vao cong
chtrc cap xi khong qua thi tuyén, néu co du cac diéu kién, tiéu chuan sau:

+ Bao dam cac diéu kién ding ky dy tuyén cong chirc cap xa.

+ Tét nghiép dai hoc loai gioi tr¢ 1én ¢ trong nudc hodc loai kha tro 1én o
nudc ngoai, tot nghi€p thac si, tién si ctia nganh dao tao phu hop voi chirc danh
cong chirc cdp x4 can tuyén dung; truong hop sau khi tot nghiép di co thoi
gian cong tac thi trong thdi gian cong tac nay duoc danh gia 13 hoan thanh tét
nhi¢m vu dugc giao va khong vi pham phap luat dén muc bi xu 1y ky luat hodc bi
truy ctru trach nhi€ém hinh sy.

Viéc xac dinh tbt nghi¢p dai hoc loai gioi trd 1€n & trong nudce, loai kha tré

Ién & nudc ngoai duge cdn clir vao x€p loai tai bang tot nghi¢p hoac x&p loai tai
gidy chirng nhan t6t nghi€p cua co quan c6 tham quyén (trong truong hop chua
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dugc nhan bang t6t nghiép); truong hop bang t6t nghi¢p hoac gidy ching nhan tot
nghiép khong xép loai thi Chii tich Uy ban nhan dan cap huyén bao cao cu thé két
qua hoc tap toan khoa va két qua bao vé tét nghiép cua nguoi d6 dé Chu tich Uy
ban nhan din cap tinh xem xét, quyét dinh.

- Nguoi c¢6 kinh nghiém cong tac duoc xem xet tlep nhan vao cong chuc
cap x4 khong qua thi tuyén, néu c6 du cac diéu kién, tiéu chuan sau:

+ Bao dam cac diéu kién ding ky dy tuyén cong chirc cap xa.

+ Co bﬁng t6t nghiép dai hoc trd 1én; hién dang cong tic trong nganh, linh
vue can tuyén; c6 thoi gian tir du 60 thang tr¢ 1én lam cong viéc phu hop voi yéu
cau cta chirc danh cong chic cap Xa can tuyén dung (khong ké thoi _gian lam viéc
theo ché do hop dong lao dong & cap x3, thoi gian tap sy, thir viéc; néu co thoi gian
cong tac khong lién tuc thi duoc cong don); trong thoi gian cong tac 05 nim gan
nhit khéng vi pham phap luat dén muic bi xur 1y ky luat hodc bi truy ciru trach
nhiém hinh sy; dap Gmg duoc ngay yéu cau cua chirc danh cong chirc cdp xa cin
tuyén dung.

1) Can cir phap ly cia thu tuc hanh chinh:
- Nghi dinh s6 112/2011/NB-CP ngay 05 thang 12 ndm 2011 ctia Chinh phu
vé cong churc phuong, xa, thi tran;

- Thong tu 06/2012/TT-BNV ngay 30 thang 10 nam 2012 cua B6 Noi vu
Hudng dan ve chure trach, ti€u chuan cu thé, nhiém vu va tuyén dung cong chirc x4,
phuong, thi tran;
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Méu 2C

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/0D-BNV ngay 06/10/2008 ciia Bé truwéng Bo
Noi vu)
Co quan, don vi ¢6 thim quyén quan Iy CBCC ...... S6 hiéu can bo, cong chic: ......

Co quan, don vi st dung CBCC ................eeeeene.
SO YEU LY LICH CAN BQ, CONG CHUC

1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa): .......ocvoveveveeeeeeeeeeeeeeene.
Anhmau | 2) Ten o1 Khac: ...coooiiiiiiii e
(4x6cm) | 3)Sinhngay: ... thang ... nam ...... , Gi61 tinh (nam, n¥): ....cceevneennne
4) Noi sinh: Xa ............... ,Huyén ............ , Tinh e,
5)Qué quan: Xa ............. ,Huyén ............ , Tinh oo,

6) DANtOC: ..ot , 7) TON ZIA0: oo
8) Noi dang ky b0 Khau thurOng tri: .......ovoveeieeeeeeeeeee et
(S6 nha, duong phd, thanh phd, x6m, thon, xa, huyén, tinh)

0) NOT O NICN NAY: ..evviiieeeiiiiee ettt et e e e e et e e srae e e e eentnaeeesessaeeeeennnnees
(S6 nha, duong phd, thanh phd, x6m, thon, xa, huyén, tinh)

10) Nghé nghiép khi dugc tuyEn dung: ...........ococoeeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
11) Ngay tuyén dung: .../.../...... , Co quan tuyen dung: ...........ccocoeeeeveeeeeeenennn.
12) Chirc vu (chtrc danh) hi€n tai: ......cccveveiiiiiiiiiiiiee e
(Vé chinh quyén hoic Pang, doan thé, ké ca chirc vu kiém nhiém)

13) Cong viéc chinh AUQC ZIA0: ....iiiiiiiiiieieeiiiiiee e e e e

14) Ngach cong chirc (vién chire): ..., ,Mangach: .......cccocveeeeeennn.

(TSKH, TS, Ths, ctr nhan, k¥ su, cao déng, trung c?ip, SO c?ip, chuyén nganh)

15.3- Ly luan chinh tri: ... 15.4-Quan Iy nha nudc: .....ooevevviveeeennn.
(Cao cap, trung cap, so cap va tuong duong)  (chuyén vién cao cap, chuyén vién
chinh, chuyén vién, cén su,........ )

15.5- Ngoai ngit:.....c.oovvvnveenennnnnn.. , 15.6-TINHOC: wevveeiiiiiiiiieee e
(Tén ngoai ngitr + Trinh d§ A, B, C, D......) (Trinh d6 A, B, C,....... )

16) Ngay vao bang Cong san Viét Nam:.../.../...... , Ngay chinh thuc:.../.../......

17) Ngay tham gia t6 chirc chinh trj = X8 D01t ..o.ouevoveveeeeeeeeeeeeeeee e,
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(Ngay tham gia to chirc: Poan, Hoi,..... va 1am viéc gi trong to chirc d6)
18) Ngay nhap ngii:.../.../...... , Ngay xuat ngii: .../.../...... Quan ham cao nhat: ........
19) Danh hiéu dugc phong ting ca0 NhAL ............c.oeveveeeveeeeeeeee e,

(Anh hing lao dong, anh hung luc luong vii trang; nha gido, thay thudc, nghé si nhan dan
vauuty, ...)

20) S trIONZ CONE TAC: 1oeeeeeeiiiiiiiiiieeeeeeeeiiteeeeeeeeees ettt eteeeeeeeesesnnstasaeeeaeesessssnnsnneeees

21) Khen thudng: ..............cooeeein , 22) Ky luat: ......... PP PRI

(Hinh thirc cao nhat, ndm nao) (vé dang, chinh quyén, doan thé hinh thic cao
nhat, ndm nao)

23) Tinh trang strc khoé: ...... , Chiéu cao:..., Can nang:....kg, Nhém mau:......

24) La thuong binh hang: ..../...... , La con gia dinh chinh sach: ................. JETTR
(Con thuong binh, con li¢t si, ngudi nhiém chat doc
da cam Dioxin)

25) S6 chimg minh nhan dAN: .........c.oooveveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee Ngay cap: .../...[......

26) SO SO BHXH: ...t reeee ettt

27) Pao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu, 1y luan chinh tri, ngoai ngi, tin hoc

A . Chuyén nganh dao Tu thang, ndm - | Hinh thtic Va’n ban%,
Tén truong ORI I < \ ching chi,
tao, boi dudng dén thang, nam dao tao . n
trinh d¢ gi

s -

s -

s -

v -

s -

s -

s, -

s -

Ghi chii: Hinh thire ddo tao: Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, boi dudng ..../ Vin bang:
TSKH, TS, Ths, Ctr nhan, Ky su ............

28) Tom tit qué trinh cong tac

Chuc danh, chire vu, don vi cong tac (dang, chinh quyen doan
thé, to chirc x4 hoi), ké ca thoi gian duoc dao tao, boi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu,......

Tu thang, nim dén
thang, nam
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Chtrc danh, chtic vy, don vi cong tac (dang, chinh quyén, doan
the, t6 chirc xa hdi), ké ca thoi gian duoc dao tao, boi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu,......

Tu thang, nam dén
thang, nam

29) bac diém lich st ban than:

- Khai ro: bi bat, bi tu (tr ngay thang ndm nao dén ngay thang nam nao, ¢ dau), da khai
bao cho ai, nhitng van dé€ gi? Ban than c6 lam viéc trong ché do cii (co quan, don vi nao,
dia diém, chuc danh, chirc vy, thoi gian 1am viée ....)

- Tham gia hodc c6 quan h¢ véi cac td chirc chinh tri, kinh té, xa hdi nao & nudc ngoai
(lam gi, t6 chtc nao, dat tru sé ¢ dau ......... 7):

........ )?

30) Quan h¢ gia dinh

a) V& ban than: Cha, Me, Vo (hoac chéng), cac con, anh chi em rudt

Qué quan, nghé nghiép, chtrc danh, chirc vy,

Moi Ho va tén Nam don vi cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai
quan h¢ i sinh nudce); thanh vién céc t6 chure chinh tri - xa
hoi ........ )

a) Vé bén vo (hoac chéng): Cha, Mg, anh chi em rudt
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Qué quén, nghé nghiép, chtrc danh, chirc vy,

Moi Ho va tén Nam don vi cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai
quan h¢ i sinh nudce); thanh vién céc t6 chire chinh tri - xa
hdi ........ )

31) Dién bién qua trinh lwong cua can b, cong chic

Thang/nam

Ma ngach/bac

Hé s6 luong

32) Nhan xét, danh gia cua co quan, don vi quan 1y va str dung can bg, cong chirc

e Ngay... thang... nam ...
Nguoi khai Thu trwéng co quan, don vi quan ly va sir dung
T61 xin cam doan nhitng 101 CBCC
khai trén day l1a dung su that (Ky tén, dong dau)

(Ky tén, ghi rd ho tén)
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2. Thii tuc thi tuyén cong chirc

a) Trinh ty thwe hién:

- Buée 1: Thong bao tuyén dung

+ Can cir vao sd luong bién ché dugc giao Chu tich Uy ban nhin dan cap
huyén x4c dinh chi ti€éu can tuyén va dang ky nhu cau tuyén dung cong churc gui vé
S& NoO1 vu.

+ Sau khi xac dinh nhu ciu tuyén dung cua ndm, S6 NoOi vu thong bao cong
khai trén phuong tién thong tin dai ching (bao viét, bao noi, bao hinh), trang thong
tin dién tr va niém yet cong khai tai try so lam viéc cua So Noi vu vé tiéu chuan,
diéu kién, sb luong can tuyen, thoi han va dia diém tlep nhén hd so cua nguoi dang
ky du tuyén.

Thoi gian nhan hd so cua nguoi ding ky du tuyén it nhat 1a 30 ngay, ké tir ngay
thong bao tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai ching.

- Budc 2: Tiép nhan va kiém tra ho so
Céan ctr vao thoi han va dia di€ém nhan ho so trong thong bao, cad nhan ndp ho so

truc tiep tai Uy ban nhan dan cap huyén, noi ma ca nhan c6 nguyén vong thi tuyén
deé lam cong chirc.

Thoi gian tiép nhan ho so: Tur thir hai dén thir sdu (budi sang tir 07 gio 30
phut dén 11 gio 30 phut, budi chiéu tir 13 gio 00 phut dén 17 gio 00 pht).

T6 tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban nhan dan cip huyén kiém tra hd so:

+ Trudng hop hd so ddy di va hop 16 thi cip bién nhan cho ngudi ndp.

+ Trudng hop ho so chua diy di hodc chua hop 18 thi hudng dan ngudi ndp
hoan thién ho so theo quy dinh.

- Bwéc 3: Cham nhit 7 ngay trudc ngay t6 chic thi ‘tuyén. Uy ban nhan dan
cap huyén, 1ap danh sach nguoi du dicu kién du thi giri vé S& Noi1 vy va ni€m yét
cong khai tai tru so lam viéc.

- Budc 4: T6 chirc thi tuyén

+ Trong thdi han 15 ngay, ké tir ngay hét thoi han nhan ho so cua nguoi dang
ky du tuyén, S& NoO1 vu trinh Chu tich Uy ban nhan dan Thanh ph6 quyét dinh
thanh 1ap Ho1 dong tuyén dung.

Truong hop khong thanh 1ap Ho1 dong tuyén dung (neu sO nguoi dang ky du
tuyén trong cung mot ky tuyén dung tir 30 nguoi tro Xuong) thi Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh pho giao S& Noi vy thuc hién viée tuyen dung.

+ Cham nhit 07 ngay trude ngay to chirc thi tuyéq, trén co s& }}6 so va danh
sach dé nghi cua cac co quan da hop 1€, S& Noi vy tham (jinh va tong hop danh
sach nhiing nguoi du diéu kién du thi trinh Ho1 dong tuyén dung cong chuc va
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thong bdo dén cac co quan c6 ngudi du tuyén dé niém yét cong khai tai try sé 1am
viéc.

- Dbi v6i cac truong hop khong du diéu kién duy thi, S6 Noi vu co van ban
thong bao r6 1y do guri cho cac Uy ban nhan dan cap huyén noi nguoi dang ky du
thi. Uy ban nhan dan cdp huyén c6 trach nhiém thong bao cho ngudi dang ky du
thi biét.

+ Viéc t6 chirc thi tuyén cong chic dugce thuc hién theo Quy ché t6 chirc thi
tuyén, xét tuyén cong chirc va Noi quy ky thi tuyén, xét tuyén cong chirc.

- Buée 5: Cham thi, thong bao két qua thi tuyén:

+ Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan dugc bao cao két qua thi tuyén ctia
Hoi dong tuyén dung, So NoOi vu niém yét cong khai két qua thi tuyén, danh sach
du kién nguoi trang tuyén tai tru s& lam viéc va trén trang thong tin dién tir cua SO
Noi vy; dong thdi S& Noi vu dé nghi Uy ban nhan dan cap huyén gui thong bao két
qua thi tuyen bang vin ban téi ngudi du tuyén vao co quan minh theo dia chi ma
ngudi du tuyén da ding ky.

+ Trong thoi han 15 ngay ké tlr ngay niém yét cong khai ket qua thi tuyen
ngudi du tuyén cd quyen gui don dé nghi phuc khao két qua thi tuyén. Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd t6 chirc chdm phuc khao trong thdi han 15 ngay, ké tir
ngay hét thdi han nhan don phic khao theo quy dinh.

. Xéc dinh ngudi tring tuyén:

Nguoi tring tuyén trong ky thi phai ¢6 du cc bai thi ctia cac mon thi; 6 diém
cua moi bai thi dat tir 50 diém tré lén va lay theo diém tir cao xudng cho dén hét
chi ti€u tuyén dung cua tung vi tri viéc lam.

Truong hop co tir 02 ngudi c¢6 két qua bang nhau & vi tri tuyén dyng, nguoi co
diém cao hon cia mon nghiép vu chuyén nganh (dlem viét; néu diém Vlet bang
nhau thi tinh diém tric nghiém) s& 1a nguoi trang tuyén; néu dlem viét va tric
nghiém bang nhau thi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh nguoi
trang tuyén.

- Budc 6: Thong béo két qua tuyén dung

+ Sau khi c6 két qua chdm phiic khao, Chu tich Uy ban nhian dan Thanh phd
phé duyét két qua tuyén dung cong chirc.

+ Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay co quyét dinh phé duyét két qua tuyén
dung cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd, nguoi dung dau Uy ban nhan dan
cap huyén gui thong bao cong nhan két qua tring tuyén bang vin ban t4i nguoi du
tuyén téi nguoi du tuyén vao co quan minh theo dia chi ma nguoi du tuyen da
dang ky, ndi dung thong bao phai ghi 16 thoi gian nguoi trang tuyén dén nhan
quyét dinh tuyén dung.

- Buédc 7: Hoan thién hd so cua nguoi tring tuyén:

+ Trong thoi han 30 ngiy, ké tir ngdy nhan duoc thong bao cong nhan két
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qua tring tuyen ctia Uy ban nhan dan cap huyén, nguoi trang tuyén phai dén Uy
ban nhan dan cdp huyén dé hoan thién ho so du tuyen H6 so du tuyén phai duoc
b6 sung dé hoan thién trudc khi ky quyét dinh tuyén dung, bao gom:

* Ban sao cac van bang, chung chi va két qua hoc tap theo yéu ciu cua vi tri
du tuyén, duoc co quan c6 thim quyén chimg thuc.

e Phiéu Iy lich tu phap do S& Tu phép noi thuong tri cap.

+ Trudng hop nguoi tring tuyén cé 1y do chinh ddng ma khong thé dén hoan
thién ho so du tuyén thi phai lam don xin gia han trudc khi két thuc thoi han hoan
thién ho so du tuyén giri Uy ban nhan dan cép huyén. Thoi gian xin gia han khong
quéa 15 ngay, ké tir ngay hét thoi han hoan thién hd so du tuyén quy dinh.

+ Sau khi nhan du hd so du tuyén ciia ngudi trang tuyén, ngudi dung dau
Uy ban nhan dan cap huyén c6 trach nhi€ém tham tra, x4c minh van bang, ching
chi ciia nguoi trang tuyén bao dam chinh xac theo quy dinh cua phép luat.

- Bude 8: Ra quyét dinh tuyén dung:

Sau khi hoan thanh cac thu tuc theo quy dinh, trong thoi han 15 ngay lam
viéc, nguoi dimg dau Uy ban nhan dan cdp huyén phai ra quyét dinh tuyén dung
d6i voi nguoi trang tuyén. Truong hop nguoi trang tuyén khong hoan thién di hd
so du tuyén theo quy dinh hoac Uy ban nhan dan cip huyén phat hién nguoi trang
tuyén str dung van bang, ching chi khong hop phap thi nguoi dimg dau Uy ban
nhan dan cap huyén ra quyét dinh huy két qua trang tuyén va co vin ban bao cao
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé.

- Buée 9: Can cr vao Phiéu hen nhan két qua, ca nhan dén nhan quyét dinh
tuyén dung tai Uy ban nhan dan noi ndp ho so thi tuyén hodc qua duong buu dién.

b) Cach thirc thwe hién: Ca nhan ndp hd so truc tiép tai TH tiép nhan va
nhan két qua tai Uy ban nhan dan cap huyén hoac qua duong buu dién.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hd so:

+ Pon ding ky du tuyén cong chiic (theo mau);

+ Ban so yéu 1y lich ty thuat c6 xac nhin cta co quan c6 thim quyén trong
thoi han 30 ngay, tinh dén ngay nop ho so dy tuyén;

+ Ban sao co ching thuc (hodc ndp ban sao xut trinh kém béan chinh dé d6i
chiéu) gidy khai sinh va hd khau thudng tr tai tinh, Thanh phd.

+ Ban sao c6 ching thuc (hodc ndp ban sao xut trinh kém ban chinh dé d6i

chiéu) cic van bang, chiing chi va két qua hoc tap theo yéu cau cua vi tri du tuyén;
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+ Gidy chimg nhan stc khoe con gia trj st dung do co quany tédu diéu
kién duoc kham strc khoe chimg nhdn theo quy dinh tai Thong tu sé 14/2013/TT-
BYT ngay 06 thang 5 nam 2013 cua Bo Y & vé hudng dan kham sirc khoe;

+ Gidy ching nhan thudc ddi twong uu tién trong tuyén dung cong chirc (néu
c6) duoc co quan c6 thaim quyén ching thuc.

-S6 lugng hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:

- Ngay sau khi hét thoi han tiép nhan hé so tuyén dung Uy ban nhan dan cap
huyén c6 trach nhi€ém tong hop ho so da ti€ép nhan va chuyén cho S& Noi vu.

- Cham nhét 07 ngdy trudc ngay ‘56 chtre thi tgyén, trén co s& hd so va danh sach
dé nghi cua cac co quan, S6 Noi vu tham dinh va tong hop danh sach nhirng nguoi du

diéu kién dy thi trinh Hoi dong tuyén dung cong chirc va thong bao dén cac co quan
6 nguoi du tuyén dé niém yét cong khai tai tru so lam viéc.

- Trong thdi han 15 ngay ké tir ngdy nhan duge bao cdo két qua thi tuyén S&
Noi vy thong bao cong khai va ¢6 van ban dé nghi cac Uy ban nhan dan cap huyén
giri thong bao két qua thi tuyen bang van ban t¢i nguoi du tuyén vao co quan minh
theo dia chi ma ngudi du tuyén da dang ky.

+ Trong thoi han 15 ngay ké tlr ngay niém yét cong khai két qua thi tuyen
ngudi du tuyén co quyén giri don dé nghi phuc khao két qua thi tuyén. Viéc chim
phic khao duoc thuc hién trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hét thoi han nhan don
phuc khao.

+ Sau khi c¢6 két qua chidm phiic khao, Uy ban nhan dan Thanh phé phé duyét
ket qua tuyén dung cong chirc.

+ Trong thot han 15 ngay, ké tir ngay co quyét dinh phé duyét két qua tuyen
dung ctia Uy ban nhan dan Thanh phd, ngudi dung dau Uy ban nhan dan cap
huyén gui thong bao cong nhan két qua trang tuyen bang van ban tdi nguoi du
tuyén vao co quan minh theo dia chi ma ngudi dy tuyén da dang ky.

d) Poi twong thwe hién tha tuc hanh chinh: Ca nhan.
¢) Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyen quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd;
Chu tich Uy ban nhan din cap huyén.

- Co quan tryc t1ep thuc hién TTHC: Uy ban nhan dan cép huyén.
- Co quan phéi hop: S¢ Noi vu.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh tuyén dung cong
chuec.

h) L¢ phi:
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- Duéi 100 thi sinh mic thu 500.000 d¢ong/thi sinh/lan dy thi;
- Tir 100 dén dudi 500 thi sinh murc thu 400.000 dong/thi sinh/lan du thi;
- Ttr 500 thi sinh tré 1én muc thu 300.000 dong/thi sinh/lan dy thi.

i) Tén miu don, miu t& khai: Pon ding ky du tuyén cong chic (Ban hanh
keém theo Thong tu s6 13/2010/TT-BNV);

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Nguoi co du cac diéu kién sau day khong phan biét dan toc, nam nit, thanh
phan xa hoi, tin ngudng, ton giao dugc dang ky du tuyén cong chirc:

+ C6 mot qudc tich 1a qubc tich Viét Nam;

+ D 18 tudi tré lén;

+ C6 don dy tuyén; co 1y lich rd rang;

+ C6 vin bang, ching chi phu hop;

+ Co phém chét chinh tri, dao dirc tdt;

+ P strc khoé dé thuc hién nhiém vu;

+ Céc diéu kién khac theo yéu cau cua vi tri du tuyén.
- Uu tién trong tuyén dung:

+ Anh hung luc lugng vii trang nhan dan, Anh hung lao dong, thuong binh,
ngudi hudng chinh sach nhu thuong binh: duoc cong 30 diém vao tong diém thi
tuyén hoac xét tuyén;

+ Nguoi dan toc thiéu sb, sy quan quan doi, sy quan cong an, quin nhan
chuyén nghiép, nguoi 1am coéng tac co yéu chuyén nganh, con liét sy, con thuong
binh, con bénh binh, con ciia nguoi hudng chinh sdch nhu thuong binh, con cua
ngudi hoat dong cach mang trude tong khdi nghia (tir ngy 19 thang 8 nam 1945 tré
vé trude), con dé cua ngudi hoat dong khang chién bi nhiém chét doc hoa hoc, con
Anh hung Lyc luong vii trang, con Anh hung lao dong: dugc cong 20 diém vao tong
diém thi tuyén hodc xét tuyén;

+ Nguoi hoan thanh nghia vu quan su, nghia vu phuc vu c6 thoi han trong luc
lugng cong an nhan dan, do1 vién thanh nién xung phong, doi vién tri thirc tre tinh
nguyén tham gia phat trién nong thon, mlen nui tir du 24 thang tr¢ 1én da hoan
thanh nhiém vu: dugc cong 10 diém vao tong diém thi tuyen hoac xét tuyen.

I) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat Can bg, cong chuc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;
- Nghi dinh sO 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quéan ly cong chirc;
- Nghi dinh s6 93/2010/ND-CP ngay 31 thang 8 nam 2010 cua Chinh phi stra

67



d61 mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP;

- Thong tu sO 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cua Bo Noi vu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu vé tuyén dung va ning ngach coéng chirc cua Nghi dinh s
24/2010/NDb-CP;

- Thong tu s6 05/2012/TT-BNV ngay 24/10/2012 ctia B) Noi vu stra doi, bo
sung mot s6 diéu cua Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2010
cua BO Noi vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu vé tuyén dung va nang ngach cong
chire cua Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2010 cua Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

- Théng tu s6 03/2015/TT-BNV ngay 10 thang 03 nim 2015 ctia BO trudng
Bo Noi vu stra doi, b sung Piéu 9 Thong tu sé 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang
12 ndm 2010 ctia Bo No1 vu quy dinh chi tiét mot sd diéu vé tuyén dung va nang
ngach cong chiic ctia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 ndm 2010 ctia
Chinh pht quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chic;

- Thong tu lién lich sb 228/2016/TTLT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo Tai
chinh huéng dan muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi tuyén dung, du
thi nang ngach, thang hang cong chirc, vién chirc;

- Thong tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 cua Bo truong BO NoO1 vy

quy dinh chtrc danh, ma sb ngach va tiéu chuin nghiép vu chuyén mén cic ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh;

- Quyét dinh s6 30/2012/QD-UBND ngay 25 thang 7 ndm 2012 cua Uy ban
nhan dan Thanh pho ban hanh quy dinh vé tuyén dung cong chirc va xep luong khi
bo nhi€ém ngach;

- Quyét dinh s6 14/2016/QD-UBND ngay 06 thang 5 nam 2016 cua Uy ban

nhan dan Thanh phd stra doi, bd sung mot sé diéu cua quy dinh vé& tuyén dung
cong chirc va xép luong khi bo nhiém ngach.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap — Tuw do — Hanh phic

...................... , ngay thang nam 20......

DPON PANG KY DU TUYEN CONG CHUC
(Ban hanh kem theo Thong tw so 13/2010/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2010 cua Bo Noi vu)

Ho va tén: Nam, Nii:

Ngay sinh:

Qué quan:

H6 khau thuong tri:

Chd & hién nay:

Dién thoai lién lac:

Dan tdc:

Trinh d§ va chuyén nganh dao tao:

Dbi twong uu tién (néu co): (1)

Sau khi nghién ctru diéu kién dang ky du tuyén cong chirc clia .........cooeeveeeeen.. (2), toi

thdy co du diéu kién dé tham du ky thi tuyén (hodc xét tuyén) cong chirc. Vi vy, toi lam don nay
dang ky du tuyén cong chirc theo théng bao cua quy co quan.

Neu trang tuyén t6i s& chip hanh cic quy dinh cua Nha nudc va cia co quan co thim

quyén tuyen dung.

T6i giri kém theo don nay hd so du tuyén, gom:

1. Ban so yéu ly lich ty thuat;

2. Ban sao gidy khai sinh;

3. Ban chup cic vin bang, ching chi va két qua hoc tap, gom ...... (3);

4. Gidy ching nhan stc khoe do co quan y té ¢ thim quyén cip;

5. 2 phong bi ghi rd dia chi lién lac, 2 anh c& 4x6.

T6i cam doan ho so du tuyén cua toi 1a dung sy that, sau khi nhan dugc thong bao trung

tuyén t6i s& hoan thién hd so du tuyén theo quy dinh. Néu sai sy that thi két qua tuyén dung cua
to1 s€ bi co quan c6 tham quyen tuyén dung huy bd va toi sé chiu trach nhiém trude phap luat./.

Kinh don
(Ky va ghi rd ho tén)

Ghi chu:

(1) Ghi r5 ddi twong wu tién theo quy dinh;

(2) Ghi dung tén co quan, to chirc, don vi c6 théng bao tuyen dung cong churc;
(3) Ghi 15 tén ctia cac ban chup giri kém don dang ky du tuyén cong chic.
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3. Thi tuc thi nAng ngach cong chirc
a) Trinh ty thyuce hién:
- Budc 1:

+ Cham nhat ngay 31/3 hang nam Uy ban nhan dan cap huyén phai c6 van
ban béo cao vé s6 luong, co ciu ngach cong chire hién c6 cua cac co quan, t6 chrc,
don vi thudc pham vi quan 1y va dé nghi sd lwong dy thi nang ngach (tir ngach
nhan vién 1én ngach Can su/tir ngach Can su 1én ngach Chuyén vién) gui Uy ban
nhan dan Thanh phé (thdng qua S& Noi vu) dé bao cdo B Noi vu.

tCancuy kién théng nhét cua B0 Noi vy, S6 Noi vu tham muu Uy ban nhin
dan Thanh phé xay dung ké hoach t6 chuc thi ning ngach cong chuc, gui Bo Noi
vu phé duyét trude khi to chirc thi ning ngach cong chirc theo thim quyén.

- Buére 2: Can ctr ké hoach t6 chtre thi nang ngach cong chire dugc B Noi vu
phé duyét, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé phan cong Sé Noi vu thong bao
cho Uy ban nhan dan cap, huyén thong bao cho cac cong chuc du diéu kién thi
nang ngach cong chtrc.

- Buée 3: Ca nhan du diéu kién thi nang ngach cong chire chuin bi hé so theo
quy dinh va ndp truc tiép tai tru s¢& Uy ban nhan dan cép huyén noi cong tac, tur thir
hai dén thtr sau (budi sang tir 07 gio 30 phat dén 11 giod 30 phut, budi chiéu tir 13
gior 00 phit dén 17 gid 00 phut).

- Buée 4: Can clr vao thdi han thong bao Uy ban nhan dan cap huyén cé trach
nhi¢m tong hop ho so va danh sach du di€u kién thi nang ngach giri S& Noi vu.

- Buorce 5:

+ Ngay sau khi tiép nhan ho so do Uy ban nhan din cap huyén giri So Noi vu
dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh danh sach cong chirc co
du tiéu chuin, diéu kién tham du ky thi nang ngach va quyét dinh thanh 1ap Ho1
d6ng thi ndng ngach dé t6 chirc ky thi va bao cao két qua ky thi vé Bo Noi vu theo
quy dinh.

Truong hop khong du diéu kién du thi ndng ngach, So Noi vu co thong bao
néu r6 ly do guri Uy ban nhan dan cap huyén da dé nghi thi nang ngach dé thong tin
cho cong chire biét.

+ Viéc to chuc thi nang ngach cong chirc duoc thuc hién theo NoOi quy thi
tuyén, thi nang ngach cong chirc va Quy ché td6 chuc thi ndng ngach cong chirc
theo quy dinh cua phdp luat hién hanh.

- Buée 6: Thong béo két qua ky thi nang ngach

+ Ngay sau khi co két qua diém thi ctia cong chirc dy thi nang ngach, Hoi
dong thi ndng ngach cong chtic c6 trach nhi€ém thong bao cho Uy ban nhan dan
Thanh pho.

+ Trong thoi han 15 ngiy ké tir ngay c6 thong bao diém thi, cong chirc c6

quyén giri dé nghi phiic khao két qua bai thi dén Hoi dong thi ning ngach cong
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chure. Ho1 dong thi nAng ngach cong chirc ¢ trach nhiém to chirc chim phiic khao
va cong bd két qua trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hét thoi han nhan don phuc
khao; Khong giai quyét phuc khao d6i véi cac don dé nghi phiic khao nhan dugc
sau thoi gian quy dinh néu trén (tinh theo ngay don thu dén tai bo phan vin thu cua
co quan c6 thAm quyén to chire thi nang ngach cong chirc) va cac don dé nghi phic
khao guri bang thu dién t, Fax, Telex.

+ Trong thoi han 15 ngiy, ké tir ngay hoan thanh viéc thong bao diém thi.
cham phuc khao va thong bao két qua phiic khao, Hoi dong thi nang ngach cong
chtrc phai bao cao Chu tich Uy ban nhin dan Thanh phd phé duyét két qua ky thi
va danh sach cong chirc tring tuyén.

Trudng hop nhiéu ngudi co tong sd diém bang nhau & chi tiéu nang ngach
cudi cling clia co quan quan 1y cong chirc, Hoi dong thi ning ngach 1ap riéng danh
sach s nguodi ndy dé xac dinh ngudi trang tuyén. S Noi vu c6 trach nhiém bao
c4o v6i Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd dé quyét dinh ngudi tring tuyén &
chi tiéu nang ngach cubi cung nay.

+ Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy hoan thanh viéc bao céo phé duyét két
qua ky thi va danh sach cong chirc tring tuyén, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh

phd quyet dinh két qua ky thi ndng ngach va danh sach nguoi tring tuyén, thong
bao cho Uy ban nhan dan cap huyén c6 cong chirc tham du ky thi.

- Buéie 7: Bo nhiém ngach va xép lwong ddi v6i cong chie trang tuyén ky thi
nang ngach:

Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc danh sach nguoi tring tuyen
trong ky thi ndng ngach, Gidm doc S Noi vu ra quyét dinh b6 nhiém ngach va xép
luong cho cong chirc tring tuyén theo quy dinh. Viée xép luong ddi véi cong chirc
dugc bd nhiém vao ngach méi sau khi trang tuyén ky thi ndng ngach thuc hién
theo quy dinh.

- Buée 8: Ca nhan nhan thong tin va két qua thi nang ngach cong chirc:

+ Lan 1: Uy ban nhan dan cip huyén thong béo thong tin du diéu kién dy thi
nang ngach hodc thong bao khong du diéu kién du thi nang ngach, c6 néu ro 1y do.

+ Lan 2: Hoi dong thi nang ngach thong bao thong tin vé thong bao két qua
diém thi/két qua diém thi phtic khao (néu c6 dé nghi phuc khao).

+ Lan 3: Hoi dong thi ndng ngach thong bio thong tin vé két qua tring
tuyén/khong trang tuyén.

ot Lan 4: Uy ban nhan dan cap huyén tra két qua va Quyét dinh phé duyét cua
Uy ban nhan dan Thanh pho.

b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so truc tiép tai Uy ban nhan dan cdp huyén
noi cong tac.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:
- Thanh phan hd so:

71



+ Ban so yéu ly lich cua cong chiic theo mau, c6 xac nhdn cua co quan su
dung cong chtrc;

+ Ban nhan xet, danh gia cong chirc cua nguoi dimg dau co quan st dung
cong chtrc theo yéu céac tiéu chuan, diéu kién quy dinh;

+ Ban sao c6 ching thyc hodc ban sao kém ban chinh dé dbi chiéu cac vin
bang chirng chi theo yéu cau cua ngach dang ky du thi;

+ Gidy ching nhan sirc khoe do co quan y té co thim quyén cép trong thoi
han 30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so du thi ning ngach;

+ Cac yéu cau khac theo quy dinh cua tiéu chuan nghiép vu ngach cong chirc
du thi.

-S6 lugng hd so: 01 bo.
d) Thoi han giai quyét:

- Ngay sau khi tiép nhan hd so Uy ban nhan dan cap huyén giri, S& Noi vu dé
nghi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh ph6 quyét dinh danh sach cong chirc ¢6 du
tiéu chuan, diéu kién tham du ky thi nang ngach.

- Ngay sau khi c6 két qua diém thi cta cong chirc dy thi ning ngach, Hoi
dong thi nang ngach cong chirc c6 trach nhi€ém thong bdo cho Uy ban nhian dan
Thanh pho.

_- Trong thoi han 15 ngay lgé tu ngay co thong bao diém thi, cong chirc co
quyén gui dé nghi phuc khao két qua bai thi giri Hoi dong thi nang ngach cong
chue.

- Trong thodi han 15 ngay, ké tir ngdy hoan thanh viéc thong bao diém thi va
cham phuc khao va thong bao két qua phiic khao, Hoi dong thi nang ngach cong
chtrc phai bao cao Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd phé duyét két qua ky thi
va danh sach cong chirc trang tuyén.

+ Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy hoan thanh viéc bao céo phé duyét két
qua ky thi va danh sach cong chue tring tuyén, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phd quyet dinh két qua ky thi ndng ngach va danh sach nguoi tring tuyén, thong
bao cho Uy ban nhan dan cip huyén c6 cong chirc tham dy ky thi.

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc danh sach nguoi trang tuyen
trong ky thi ndng ngach, Gidm doc S Noi vu ra quyét dinh b6 nhiém ngach va xép
luong cho cong chirc tring tuyén theo quy dinh. Viéc xép luong dbi voi cong chirc
dugc bd nhiém vao ngach méi sau khi trang tuyén ky thi ndng ngach thyuc hién
theo quy dinh.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh ph.

- Co quan truc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: S¢, ban, nganh va Uy ban
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nhan dan cp huyén.

- Co quan phéi hop thuc hién thu tuc hanh chinh: S& Noi vu.

g) Két qua thuc hién thi tyc hanh chinh: Quyét’ dinh phé duyét két qua ky
thi nang ngach cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho.

h) Phi, 1€ phi:

- Duéi 100 thi sinh: 700.000 d6ng/thi sinh/lan dy thi;

- Tr 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 ddng/thi sinh/lan dy thi;

- Ttr 500 thi sinh tré 1én: 500.000 ddng/thi sinh/Ian dy thi.

1) Tén Ipﬁu don, miu to khai: So yéu 1y lich (MAu 2C ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV).

k) Yéu ciu va diéu Kién thuwc hién thi tuc hanh chinh:

- Hoan thanh tot nhiém vu trong thoi gian 03 nam lién tuc gan nhat; c6 pham

chat chinh tri, pham chat dao duc tt; khong trong thoi gian thi hanh ky luat hoac da
c6 thong bao vé viéc xem xét ky ludt ctia co quan c6 tham quyén;

- Co6 nang lyc, trinh d§ chuyén mon, nghiép vu dé dam nhan vi tri viée lam
tuong tng v&1 ngach cong chic cao hon ngach cong chirc hién gilt trong cung
nganh chuyén mon;

- Pap mg yéu cdu vé vin bang, ching chi va yéu cau khac vé tiéu chuin,
nghi¢p vu cua ngach cong chic dang ky du thi.

1) Can cir phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Luat Can bo, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13 thang 11 nim 2008 cua
Qudc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nim 2010 ctia Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chiic;

- Nghi dinh s6 93/2010/ND-CP ngay 31 thang 8 nam 2010 cta Chinh phu stra
do1 mat s6 diéu cua Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP;

- Thong tu sd 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2010 cua B No1i vu
quy dinh chi tiét mot s6 di€u vé tuyén dung va nang ngach cong chirc cua Nghi
dinh s6 24/2010/ND-CP;

- Thong tu 5O 05/2012/TT-BNV ngay 24 thang 10 nam 2012 cua B Noi vu
sira d6i, bo sung mot sd diéu ciia Thong tu so 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12
nam 2010 cua BO NoOi vu quy dinh chi tiét mot sé diu vé tuyén dung va nang

ngach cong chire cua Nghi dinh 50 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nim 2010 cia
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chiic;

- Théng tu sd 03/2015/TT-BNV ngay 10 thang 03 ndm 2015 cua B¢ truong
B Noi vu stra doi, bo sung Di€u 9 Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang
12 ndm 2010 ctia BO N§i vu quy dinh chi ti€t mdt s6 di€u vé tuyén dung va nang
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ngach cong chire cua Nghi dinh 50 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nim 2010 cia
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chiic;

- Thong tu lién lich sb 228/2016/TTLT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo Tai
chinh hudng dan mirc thu, ché dg thu, ndp, quan ly va st dung phi tuyén dung, du
thi nang ngach, thang hang cong chuec, vién chirc;

- Thong tu sd 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 ndm 2014 cua B¢ truong
Bd Noi vu quy dinh chirc danh, ma s6 ngach va tiéu chuan nghi¢p vu chuyén mon
cac ngach cong chtrc chuyén nganh hanh chinh.
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Mau 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QBD-BNV ngay 06/10/2008 ciia B trucng Bé Noi vu

Co quan, don vi c6 tham quyén quan Iy CBCC......... S6 hiéu can bo, cong chlrc: ...........oovieieeeeiinnann.
Co quan, don vi ST AUNZ CBCC ... i et
SO YEU LY LICH CAN BQ, CONG CHUC

1) Ho va tén khai sinh (viét chif in hoa): ...........ouuueeee e

2) TN @01 KNAC: .o e
Anh mau (4 . . o

3) Sinh ngay: .......... thang............ nam......... , Gidi tinh (nam, i) .........oevvviiiieieieeeeene
x 6 cm)

4) Noisinh: Xa .................... ,Huyén............o CTinh. oo

5)Quéquan: Xa ................... ,Huyén..................... ,Tinh. oo
6) DANn tOC: ... ) T 4= T 1o 3
8) Noi dang Ky ho KNAU thUONE T .....voveeeeeeece e see e enee e s

(Sé nha, duong phé, thanh phé; xom, thon, xa, huyén, tinh)
0) INOT G RICN NAY: ...veeevieieetieie ettt ettt et e bt e st e sseesseesse s e esaesseeseesseenseesaeseesseenseeseaseennessesseesasassensenn

(Sé nha, duong phé, thanh phé; xom, thon, xa, huyén, tinh)

10) Nghé nghiép Khi GUOC tUYEN AUNE: ........vvoveeeeeeeeeeee e eenen
11) Ngiy tuyén dung: ...... lociii. /e , Coquan tuyen dung: ............ccccooeeeeeeeeeeaeeieee e,
12) Chuc vu (chuc danh) hién tai: Ngay thang ndm bd nhim:...........................

(Vé chinh quyén hodc Pang, doan thé, ké ca chirc vu kiém nhi¢m)

13) Cong viéc chinh dugc giao:

15.2-Trinh d6 chuyén mén cao TENALS oottt e e e et e e e r e ereenees (TSKH,

TS, Ths, cir nhan, k§ su, cao ding, trung cap, so cip; chuyén nganh)

15.3-Ly luan chinh tri: ..., 15.4-Quan Iy nha nude: ........oovviiiiiiiininn.
(Cao cép, trung cip, so cip va tuong duong) (Chuyén vién cao cip, chuyén vién chinh, chuyén vién, can su....... )
15.5-Ngoai ngli: .....coovvvvvniiiiiiiiiiinnnn, 15.6-Tin hQe: . ovneii
(Tén ngoai ngit + Trinh dd A, B, C, D,...) (Trinh d6 A, B, C......)

16) Ngay vao Bang Cong san Viét Nam: ......... [oviiiiin. [ociiiine. , Ngay chinh thue: ........ [oviiiinn [oviiiin.
17) Ngay tham gia t0 chtrc chilth tr1-X& BOL: ...c..veiveveeeeeeeeeeeeeeee e
(Ngay tham gia t6 chirc: Doan, Hoi,.... va lam viéc gi trong t6 chirc d6)

18) Ngay nhép ngii:....... fooi... [, , Ngay xut ngil:....... loii.. oc.... , Quan ham cao nhét:...................

19) Danh hiéu dugc phong ting cao nhét:
(Anh hiing lao déng, anh hung luc lwgng vil trang; nha gido, thiy thudc, nghé si nhan dan va wu tu,....)
20) SO tITONG CONE TAC: 1.vveuvieuieierierteeiteeeesteeteete et eteestestesstestestesstesseseessesssessessaeseessansenssesseensesseansensesnsesssenses

21) Khen thuong: ...................... ,22) Ky TUAt: oo
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(Hinh thirc cao nhat, nim nio)

(vé dang, chinh quyén, doan thé hinh thirc cao nhit, nim nao)

23) Tinh trang suc khoe: .......... , Chiéu cao:......... , Can nang: .......kg, NndOm mau:.........................

24) La thuong binh hang: ......... [, , La con gia dinh chinh SAch: ......c.ccceoiiiiniiininece

(Con thuong binh, con liét si, ngudi nhidm chat doc da cam Dioxin)

25) S6 chimg minh nhan dén: ....... Ngay cip: ....... fooii. foi 26) SO s6 BHXH: ..o,

27) PAO TAO, BOI DUGNG VE CHUYEN MON, NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TRI, NGOAI NGU, TIN

HOC
Tén truong Chuyén nginh dao tao, bOi[TUr thang, nim- DénHinh  thicVan bang, chung]
dudng thang, nam dao tao chi, trinh d6 gi

................................................................ Jovoomaiiid e e
................................................................ Jovoomeiiid i e
................................................................ T N R
................................................................. Locomneid i
................................................................. Lovomeid o
................................................................. T o U PP
................................................................. Locomeid oo

Ghi chu: Hinh thie dao tao: Chinh qui, tai chtrc, chuyén tu, bdi dudng .../ Vin b?ing: TSKH, TS, Ths, Ctr nhan, Ky su ....

28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

Tu thang, ndm
deén thang, nam

Chirc danh, chirc vy, don vi cong téc (dang, chinh quyén, doan the, t6 chirc xa hoi), ké ca
thoi gian dugce dao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vu, ...

29) DAC PIEM LICH SU BAN THAN:

- Khai ré: bi bét, bi tu (tir ngdy thang nim nao dén ngay thing nim ndo, & dau), da khai bao cho ai, nhiing van dé gi? Ban than

co lam Viéc trong cheé d@ ¢l (co quan, don vi nio, dia diém, chirc danh, chirc vu, thoi gian lam viéc ...)
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30) QUAN HE GIA BINH

a) V& ban than: Cha, Me, V@ (hoic chdng), cac con, anh chi em rudt

‘. . Qué quan, nghé nghiép, chtrc danh, chirc vu, don
Mbi R Nam .. , ] . o
hé Ho va tén ok vi cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai nudc);

uan he S1n! . n ., 2 , , e~ As
4 thanh vién cac t6 chirc chinh tri-xa hoi... ?

b) Vé bén V@' (hoic chong): Cha, Me, anh chi em rudt

‘. . Qué quan, nghé nghiép, chtrc danh, chirc vu, don
Moi o Nam L . . . . .
hé Ho va tén ik vi cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai nudc);

uan hé sin! . T . o
4 thanh vién cac t6 chirc chinh tri-xa hoi... ?
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31) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA CAN BQ, CONG CHUC

Thang/nam

Ma ngach/bac

Hé s luong

32) NHAN XET, DPANH GIA CUA CO QUAN, PON VI QUAN LY VA SU DUNG CAN BQ, CONG CHUC

Ngwoikhai . JNgay....... thang... .... nam....20.......
T6i xin cam doan nhiing Thi trudng co quan don vi quan ly va sir dung CBCC
101 khai trén day la dung su that (Ky tén, dong dau)

(Ky tén, ghi ré ho tén)



4. Thii tuc cong nhan phé chuin két qua bau Chi tich, Phé Chi tich Uy
ban nhan dan cap xa

a) Trinh ty thwc hién:

- Buwdc 1: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay Hoi df)ng nhan dan
xd, phuong, thi tran bau Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap xa, Thuong
truc Ho1 dong nhan dan xa, phuong, thi tran gui hd so truc tiép tai BO phan tiép
nhan va tra két qua Uy ban nhan dan cdp huyén tir thtr hai dén thir sau (budi sang
tir 07 gid 30 phat dén 11 gio 30 phut, budi chiéu tir 13 gio 00 phat dén 17 gid 00
phut).

- Budc 2: Bo phan tiép nhan va tra két qua Uy ban nhan dan cép huyén kiém
tra, tiép nhan ho so:

+ Trudng hop hd so ddy du thi cip gidy bién nhan c6 ngay hen tra két qua
cho ngud1 nop ho so.

+ Truong hop hd so chua ddy du thi huéng din dé ngudi ndp hoan thién hd
so theo quy dinh.

- Buwéc 3: Trong thoi han 03 ngady lam viéc, ké tir ngay nhin hd so day du,
Phong N6i vu xem xét, tham dinh ho so.

+ Truong hop hé so hop 1€ thi Phong N1 vu trinh Chu tich Iin ban nhan dan
cap huyén xem x¢t quyét dinh phé chuan két qua bau Chu tich, Pho Chu tich Uy
ban nhan dan cap xa.

+ Trudng hop hd so chua hop 18 thi trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tur
ngay nhan dugc ho so, Phong N6i vu c6 van ban dé nghi Thuong truc Hoi dong
nhan dan cap xa bo sung, hoan thién ho so.

- Buwdc 4: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc dé nghi
ctia Phong Noi vy, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén phé chuan két qua bau
Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap xa.

‘ Truong hop Chu tich qu ban nhan dan 9ap huyén khong phé chuan két qua
bau Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap xa thi tra 161 bang van ban, néu ro
ly do va y€u cau Hoi dong nhan dan to chirc bau lai chirc danh khong dugc phé
chuan.

- Buée 5: Chii tich Uy ban nhan dan cap huyén trao Quyét dinh phé chuan
két qua bau Chu tich, Pho Chi tich Uy ban nhan dan cap xa tai try so Uy ban nhan
dan cip huyén/Uy ban nhan dan Uy ban nhan dan cip xA.

b) Cach thirc thuc hién: Nop hd so truc tiép tai B0 phan tiép nhan va tra
két qua cua Uy ban nhan dan cdp huyén va nhan két qua tai tru s6 Van phong Uy
ban nhan dan cép huyén.

¢) Thanh phan, s6 luwgng hd so:
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- Thanh phan hd so:

+ Vin ban dé nghi ctia Thuong truc Hoi ddng nhan dan cdp xi kém theo
danh sach trich ngang ngudi dugc dé nghi phé chuan;

+ Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan cip xa vé viéc bau Chu tich, Pho Chu
tich Uy ban nhan dan cap xa;

+ Bién ban kiém phiéu két qua bau Chu tich, Pho Chi tich Uy ban nhan dan
cap xa;

+ Quyét dinh hodc vin ban thong bao ¥ kién vé nhan sy ciia Ban Thudng vu
dang uy cap huyén;

+ So yéu 1y lich can bo, cong chuc cua nguoi duge dé nghi phé chuan két
qua bau Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dancap xa (theo mau).

+ Ban ké khai tai san, thu nhap cta ngudi duge phé chuan két qua bau Chu
tich, Pho Chu tich cap xa (theo mau);

-S6 lugng hd so: 02 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 (muoi) ngay lam viée, ké tur
ngay nhan ho so day du.

d) Poi twong thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén.
- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Uy ban nhan dan cép huyén.

- Co quan phdi hop: Phong Noi vu.

‘ g) Két qua thue hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh phé ch}lén két qua
bau Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap xa hodc van ban tur chdi, c6 néu rd
1y do.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén mau don, miu to khai:

- So yéu 1y lich (MAu 2C ban hanh kém theo Quyét dinh sb 02/2008/QD-
BNV);

- Ban ké khai tai san, thu nhap (ban hanh kém theo Thong tu s6 08/2013/TT-
TTCP).

k) Yéu ciu va diéu Kién thi tuc hanh chinh: Khong.
1) Can cir phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s 08/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 nim 2016 ciia Chinh phu
vé quy dinh sb lugng Pho Chu tich Uy ban nhan dan va quy trinh, thu tuc bau, tir
chirc, mién nhiém, bii nhiém, diéu dong, cach chtc thanh vién Uy ban nhan dan
(hiéu luc thi hanh tr ngay 10 thang 3 nam 2016);
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- Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 ctua B6 Trudng Bo Noi
vu V& viéc ban hanh mau biéu quan 1y hd so can b, cong chirc (hiéu luc thi hanh
tor ngay 21 thang 10 ndm 2008);

- Thong tu sd 08/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Téng Thanh tra
Chinh phu hudng dan vé thi hanh céc quy dinh vé minh bach tai san, thu nhap
(hiéu luc thi hanh tr ngay 16 thang 12 nam 2013).
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Madu 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh sé 02/2008/QOB-BNV ngay 06/10/2008
cia B¢ truong Bo Noi vu

Co quan, don vi ¢6 thim quyén quan Iy CBCC ...... S6 hiéu can bo, cong chuc: ......
Co quan, don vi st dung CBCC ................ceeeee.
SO YEU LY LICH CAN BQ, CONG CHUC

1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa): ......cooveveveeeeeeeeeeeeeeeeeene.
Anhmau | 2) Ten 01 KhaC: ...cooiiiiiiiiiiee e
(4x6cm) | 3)Sinhngay: ... thang ... ndm ...... , G161 tinh (nam, nit): .......ccceeeeee.
4) Noi sinh: Xa ............... ,Huyén ............ , Tinh e,
5)Qué quan: Xa ............. ,Huyén ............ ,Tinh oo,

6) DANtOC: ..o , 7) TON ZIA0: oo
8) Noi dang ky b0 Khau thurOn trl: .......ooveeieeeeeeeeee et
(S6 nha, duong phd, thanh phd, x6m, thon, xa, huyén, tinh)

0) NOT O NICN NAY: ..eeviiieeiiiiee ettt e e e et e e st ae e e e eentnaeeeeesssaeeeennnnees
(S6 nha, duong phd, thanh phd, x6m, thon, xa, huyén, tinh)

10) Nghé nghiép khi dugc tuyen dung: ...........ococoeeveeeeeeeeeeeeeeee e,
11) Ngay tuyén dung: .../.../...... , Co quan tuyen dung: ...........cococeeeveveeeeeeeneen.
12) Chirc vu (chirc danh) hi€n tai: ......cccvvveiiiiiiiiiiiiee e
(Vé chinh quyén hoic Pang, doan thé, ké ca chirc vu kiém nhiém)

13) Cong viéc chinh AUQC ZIA0: ....iiiiiiiiiieie e e
14) Ngach cong chirc (vién chuce): ....oooooviiiiiiii, ,Mangach: .......cccocveeeeennnn.
Bac luong:...... ,Hesb:...... , Ngay huong:.../.../...... ,

Phu cép chuc vu:...... , Phu c?ip khac: ......

(TSKH, TS, Ths, ctr nhan, k¥ su, cao déng, trung c?ip, SO c?ip, chuyén nganh)

15.3- Ly luan chinh tri: ..................... 15.4-Quan ly nha nudc: .....ooeveeiiveeeenn.
(Cao cap, trung cap, so cap va tuong duong)  (chuyén vién cao cap, chuyén vién
chinh, chuyén vién, cén su,........ )

15.5- Ngoai ngit:.....ccoovvenvvenennnnnn.. , 15.6-TINHOC: weeveeiiiiiiiiieeee e
(Tén ngoai ngitr + Trinh d§ A, B, C, D......) (Trinh d6 A, B, C,....... )
16) Ngay vao Pang Cong san Viét Nam:.../.../...... , Ngay chinh thuc:.../.../......
17) Ngay tham gia to chirc chinh tri = X8 D01t ....ouviveveeeeeeeeeeeeeeee e,
(Ngay tham gia to chirc: Poan, Hoi,..... va 1am viéc gi trong to chirc d6)
18) Ngay nhap ngti:.../.../...... , Ngay xuat ngii: .../.../...... Quan ham cao nhat: ........
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19) Danh hiéu dugc phong ting ca0 NhAL ............ooeveveveveeeeeeeee e,

(Anh hung lao dong, anh hung lyc luong vil trang; nha gido, thay thudc, nghé si nhan dan
vauu td, ...)

20) SE trIONZ CONE TAC: 1oeeeeeeiiiiiiiiiieeeee e e ettt eeeeeeesetitteeeteeeeeeessnnttrareaeaeeseseasnnssseeees

21) Khen thuéng: ................oeeeaee. ,22) Ky Tult: o

(Hinh thurc cao nhat, ndm nao) (vé€ dang, chinh quyén, doan thé hinh thirc cao
nhat, nam nao)

23) Tinh trang strc khoé: ...... , Chiéu cao:..., Can nang:....kg, Nhom mau.:......

24) La thuong binh hang: ..../...... , La con gia dinh chinh sach: .................. JETTR
(Con thuong binh, con liét si, ngudi nhiém chat doc
da cam Dioxin)

25) S6 chimg minh nhan dAN: .........c.oooveveeeieeeeeeeeeeeeeeeen Ngay cap: .../.../......

26) SO SO BHXH: ...ttt ee e ee ettt

27) Pao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu, 1y luan chinh tri, ngoai ngi, tin hoc

. . Chuyén nganh dao Tu thang, ndm - | Hinh thiic Va’n ban%,
Tén truong e gn X 1s < \ chung chi,
tao, boi dudng dén thang, nam dao tao . o
trinh d¢ gi

s -

s -

s -

s -

e -

v -

s -

v, -

Ghi chii: Hinh thire ddo tao: Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, boi dudng ..../ Vin bang:
TSKH, TS, Ths, Ctr nhan, Ky su ............

28) Tom tit qué trinh cong tac

Chtrc danh, chtic vy, don vi cong tac (dang, chinh quyén, doan
the, t6 chirc xa hdi), ké ca thoi gian duogc dao tao, boi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu,......

Tu thang, nam dén
thang, nam
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Chtrc danh, chtic vy, don vi cong tac (dang, chinh quyén, doan
the, t6 chirc xa hdi), ké ca thoi gian duoc dao tao, boi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu,......

Tu thang, nam dén
thang, nam

29) bac diém lich st ban than:

- Khai ro: bi bat, bi tu (tr ngay thang ndm nao dén ngay thang nam nao, ¢ dau), da khai
bao cho ai, nhitng van dé€ gi? Ban than c6 lam viéc trong che do cii (co quan, don vi nao,
dia diém, chuc danh, chirc vy, thoi gian 1am viée ....)

- Tham gia hodc c6 quan h¢ véi cac td chirc chinh tri, kinh té, xa hdi ndo & nudc ngoai
(lam gi, t6 chtc nao, dat tru sé ¢ dau ......... 7):

........ )?

30) Quan h¢ gia dinh

a) V& ban than: Cha, Me, Vo (hoac chéng), cac con, anh chi em rudt

Qué quan, nghé nghiép, chtrc danh, chirc vy,

Moi Ho va tén Nam don vi cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai
quan h¢ : sinh nudc); thanh vién cac to churc chinh tri - xa
hoi ........ )

a) Vé bén vo (hoic chong): Cha, Me, anh chi em rudt

Qué quan, nghe nghié€p, chtrc danh, chirc vy,
don vi cong tac, hoc tép, noi & (trong, ngoai
nuoc); thanh vién cac to6 chirc chinh tri - xa

Moi \ i Nam
R Ho va tén )
quan h¢ sinh
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31) Dién bién qua trinh lwong cua can b, cong chic

Thang/nam

Ma ngach/béc

Hé s0 luong

32) Nhan xét, danh gia cua co quan, don vi quan 1y va str dung can bg, cong chirc

e Ngay... thang... nam ...
Nguoi khai Thu trwéng co quan, don vi quan ly va sir dung
T61 xin cam doan nhitng 101 CBCC
khai trén day la dung su that (Ky tén, dong dau)

(Ky tén, ghi rd ho tén)
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PHU LUC II
MAU BAN KE KHAI TAI SAN, THU NHAP

(Kém theo Théng tw s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 ndm 2013 ciia Thanh
tra Chinh phu)

BAN KE KHAI TAI SAN, THU NHAP

I. THONG TIN CHUNG
1. Nguoi ke khai tai san, thu nhap

3. Con chua thanh nién (con d¢, con nudi theo quy dinh ctia phap luét)

a) Con thtr nhat:

b) Con thtr hai (tr& 1€n): Ké khai nhu con thi nhit.

II. THONG TIN MO TA VE TAI SAN

1. Nha &, cong trinh xay dung:

a) Nha o:

= Nha thit DAL e



+ Dién tich XAy dung: .......cooiiiiii
€ 5 T o
+ Gidy ching nhan quyén so hiu: ......o..oiieei e
+ Thong tin Khac (DU CO): «..vvniven e

- Nha thu hai (tr¢ 1€n): Ké khai tuong tu nhu nha thi nhit.

b) Cong trinh xay dung khac:

= CONG trNh T NNAL: L...oooveeeee e e
+ Loai cong trinh ............... CAp cong trinh .........ooovveeiniiiiie...
H DIEN tICh: Lo
€ 5 T o
+ Gidy ching nhan quyén s6 hiU: ......o..oiieiie e
+ Thong tin Khac (N80 CO): ..ovvnive it

- Cong trinh tht hai (Tré 1én): Ké khai twong tu nhu cong trinh thir nht.
2. Quyén str dung dat:

a) Dat o

= MANH T NRAL: .o
D1 Chi: Lo
F DIEN tICh: Lo
€ 5 - T o P
+ Gidy ching nhan quyén st dung: ...........cccooueeiiieeeiee e
+ Thong tin Khac (N80 CO): ...vvnive e,
- Manh thr 2: (M6 ta nhu manh thi nhat).

b) Céc loai dét khac:

= MANH T NRAL: oo
1A Chi: oo

A 14
+ Dién tich:
S ittt ettt ittt ettt e et

+ Gidy ching nhan quyén st dung: ...........cooouueeiieiie e
+ Thong tin Khac (DU CO): ...vvnive it
- Manh thir hai: (M6 ta nhu manh thi nhat).
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3. Tién (ti€n Viét Nam, ngoai t¢) gom ti€n madt, tién cho vay, tién gui c4 nhan,
to chirc trong nudc, t6 chirc nude ngoai tai Vit Nam ma tong gia tri quy doi tur 50
tri¢u dong tré 1€n.

4. O t6, mo 10, xe gdn mdy, xe may (mdy ti, may xtc, cac loai xe may khac),
tau thuy, tiu bay, thuyén va nhitng dong san khac ma Nha nudc quan 1y (theo quy
dinh cua phap luat phai ding ky sir dung va duogc cép gidy dang ky) co tong gia tri
mdi loai tir 50 triéu ddng trd 1én.

-0t

- M6 t0

- Xe gin may

- Xe may (may ui, may xuc, cac loai xe may khac)

- Tau thay

- Tau bay

- Thuyén

- Nhiing dong san khac ma Nha nu6c quan ly (theo quy dinh cua phap luat phai
dang ky str dung va dugc cap gidy dang ky)

5. Kim loai quy, da quy, c6 phiéu, vén gop vao cac co so kinh doanh, cac loai
gidy to co gia tri chuyén nhuong khac co tong gia tri quy doi mdi loai tir 50 tri¢u
dong trd 1én.

- Kim loai quy

- Da quy

- C phiéu

- Vén gbp vao cac co s kinh doanh

- Cac loai gidy to c6 gia tri chuyén nhugng khac

6. Céc loai tai san khac ma gia tri quy d6i mdi loai tir 50 triéu dong try 1én
(nhu cdy canh, bo ban ghé, tranh, anh, d6 my nghé va cdc logi tdi san khdc).

88



7. Tai san, tai khodn & nudc ngoai gom tat ca tai san quy dinh tor Khoan 1
dén Khoan 6 noi trén ndm ngoai lanh thé Viét Nam.

8. Cac khoan ng gdm: cac khoan phai tra, gia tri cic tai san quan ly ho, giir
ho c6 tong gid tri quy doi tir 50 triéu dong trg 1én.

9. Tong thu nhap trong nim quy ddi thanh tién Viét Nam gdm cac khoan
luong, phu cép, tro cép, thuong, thu lao, cho, tang, biéu, thira ké, thu nhap hudng
loi tir cac khoan dau tu, phat minh, sang ché, cac khoan thu nhap khac.

1L GIAI TRINH SU BIEN PONG CUA TAI SAN, THU NHAP (Bién
dong vé tai san, thu nhap, gidi trinh nguon goc tai san tang thém)

Loai tai san, thu nhap Ting/ |Ndi dung giai trinh ngudn
giam |goc tai san, thu nhip tang
thém

1. Nha o, cong trinh xay dyng (tang, giam vé sd
luong, dién tich hodc thay d6i vé cp nha, cong
trinh so v&1 ky ké khai trude do):

a) Nha o:

b) Cong trinh xay dung khac:

2. Quyén str dung dét (ting, giam vé sb luong,
dién tich, thay d6i loai dat so voi ky ké khai
trude do):

a) Dat o

b) Céc loai dét khac:

3. Tién (tién Vlet Nam, ngoai te) gdm tién mat,
tién cho vay, tién giri c4 nhan, t6 chirc trong
nudc, t6 chirc nude ngoai tai Viét Nam ma tong
gi tri quy doi tir 50 triéu dong trg 1én.
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4. Céc loai dong san:

-016

- M6 t0

- Xe gin may

- Xe may (may Ui, may xuc, cac loai xe may
khac)

- Tau thay

- Tau bay

- Thuyén

- Nhitng dong san khac ma Nha nudc quan 1y
(theo quy dinh cua phap luat phai dang ky su
dung va dugc cap giay dang ky)

5. Cac loai tai san:

- Kim loai quy

- Da quy

- C phiéu

- Vén gbp vao cac co sé kinh doanh

- Cac loai gidy to c6 gia tri chuyén nhuong khac
c6 tong gia tri quy d6i mdi loai tir 50 triéu dong
trg 1€n.

6. Cac loai tai san khac (nhu cdy canh, bo ban
ghé, tranh, anh, do my nghé va cdc logi tai san
khdc) ma gia tri quy doi mdi loai tir 50 triéu
dong trd 1én.

7. Tai san, tai khoan & nudc ngoai gom tat ca tai
san quy dinh tir Khoan 1 dén Khoan 6 néi trén
nam ngoai linh tho Viét Nam.

8. Cac khoan no gdm: cac khoan phai tra, gia tri
cac tai san quan 1y ho, giit ho co tong gia tri quy
d6i tir 50 triéu dong tro 1én.

9. Téng thu nhap trong nim quy doi thanh tién
Vi¢t Nam

(Nguoi ké khai ty xac dinh cac logi tai san tang, giam trong ky ké khai va giai
trinh nguén goc tdi san ting thém).

Ngay nhdn Ban ké khai tai san, thu nhdp Ngay hoan thanh Ban ké khai tai san, thu

...... ngay.........thang.........nam...... nhdp
Ngwoi nhan Bainké khai ... ngay...... thang...... nam......
(Ky, ghi ro ho tén, chuc vu/churc danh) Ngwoi ké khai tai san

(Ky, ghi ro ho tén)
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5. Thii tuc phé chuin két qua mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé Chi
tich Uy ban nhin dan cap xa.

a. Trinh ty thuc hién:

- Buéc 1: Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir ngdy Hoi dong nhan dan
phuong, xa, thi trdn xem xét, quyét dinh viéc mién nhiém Chu tich, Phé Chu tich
Uy ban nhan dan cip xd Thuong truc Hoi ddng nhin dan cip xa giri ho so tryc tiép
tai B§ phan tiép nhén va tra két qua cua Uy ban nhan dan cép huyén tur thar hai dén
thir sau (budi sang tir 07 gid 30 phut dén 11 gio 30 phut, budi chidu tir 13 gid 00
phut dén 17 gio 00 pht).

- Budc 2: Bo phan tiép nhan va tra két qua Uy ban nhan dan cép huyén kiém
tra, ti€p nhan ho so:

+ Trudng hop hd so ddy du thi cdp gidy bién nhan c6 ngay hen tra két qua
cho ngud1 ndp ho so.

+ Truong hop hd so chua ddy du thi huéng din dé ngudi ndp hoan thién hd
so theo quy dinh.

- Buwée 3: Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so day du,
Phong N6i vu xem xét, tham dinh ho so.

+ Truong hop hd s0 hop 1¢ thi Phong N6i vy trinh Chu tich Uy ban nhan dan
cap huyén xem xét quyét dinh phé chuan két qua mién nhiém, bai nhiém Chu tich,
Ph6 Chi tich Uy ban nhin dan cip x4.

+ Trudng hop hd so chua hop 18 thi trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tur
ngay nhan dugc ho so, Phong N6i vu c6 van ban dé nghi Thuong truc Hoi dong
nhan dan cap xa bo sung, hoan thién ho so.

- Buéc 4: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc dé nghi
cua Phong Noi vy, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén phé chuan két qua mién
nhiém, bai nhi¢ém Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan cap xa. Truong hop tu
choi, thi thong bao bang van ban c¢6 néu rd 1y do.

- Bude 5: Cian cr vao phiéu hen tra két qua, to chirc dén nhan Quyét dinh
phé chuan/ttr choi két qua mién nhiém, bai nhi€ém Chu tich, Pho Chu tich Uy ban
nhan dan phuong, xa, thi tran.

b) Cach thirc thuwe hi€n: Nop hd so truc tiép tai B§ phan tiép nhan va tra
két qua cua Uy ban nhan dan cap huyén, nhan két qua tai tru s& Van phong Uy ban
nhan dan cap huyén.

¢) Thanh phan, sé lwgng hé so:

- Thanh phan hd so:

+ Vin ban dé nghi cua Thuong tryc Hoi déng nhan phuong, xa, thi tran;

+ Nghi quyét ctia Hoi déng nhan din vé viéc mién nhiém, bai nhiém Chu
tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan phuong, xa, thi tran;
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+ Bién ban biéu quyét hodc kiém phiéu két qua mién nhiém, bai nhiém Chu
tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan phuong, xa, thi tran;

+ Quyét dinh hodc vin ban thong bao ¥ kién vé nhan sy ctia Ban Thudng vu
dang uy cap huyén;

+ Pon tir chirc caa Chua tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan phuong, xa, thi
tran vi 1y do strc khoe hodc vi 1y do khac ma khong thé tiép tuc thuc hién duogc
nhiém vu thi co6 thé tir chirc.

-S6 lugng hd so: 02 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 (muoi) ngay lam viée, ké tur
ngay nhan ho so day du, hop €.

d) Poi twong thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 chuec.

e) Co quan thue hién thua tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén.

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cép huyén.

- Co quan phdi hop: Phong Noi vu

9 Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh phé ,chuaxm két qua

mién nhiém, l?ﬁi nhiém Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén hoac
van ban tur choi, c6 néu rod ly do.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén mau don, miu to khai: Khong.

k) Yéu ciu va diéu Kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

- Mién nhiém trong cac truong hop sau day:

+ Vi Iy do strc khoe hodc vi 1y do khac ma khong thé tiép tuc thuc hién duoc
nhi€ém vu thi c6 thé tir chuec.

+ Puogc co quan co tham quyén b tri cong viéc khac ma khong thudc dién
di€u dong theo quy dinh.

+ Puge co quan c6 thim quyén quyét dinh nghi ché do huu tri, thoi viéc;
+ Khong dugc tin nhiém theo quy dinh.

- Bai nhi€m trong cac truong hop sau day:

+ Bi két t6i bang ban 4n, quyét dinh da c6 hiéu luc phap luat cia Toa an;

+ C6 hanh vi vi pham phap luat hodc khong thuc hién dung chuc trach,
nhiém vu dugc giao ma chwa dén muc ky luat cach chic nhung cin phai bai
nhiém.

1) Can cir phap ly cia thu tuc hanh chinh:

+ Luat T chtic chinh quyén dia phuong nim 2015 (hiéu lyc thi hanh tur
ngay 01 thang 01 nam 2016);
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+ Nghi dinh s6 08/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 nim 2016 ctia Chinh phu
vé quy dinh sb lugng Pho Chu tich Uy ban nhan dan va quy trinh, thu tuc bau, tir
chirc, mién nhiém, bii nhiém, diéu dong, cach chic thanh vién Uy ban nhan dan
(c6 hiéu lyc tir ngay 10 thang 3 nam 2016).
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II. Linh vwe Chinh quyén dia phwong
1. Thii tuc thanh 1ap khu phé méi, 4p méi
a) Trinh ty thyc hién:

- Bude 1: Uy ban nhan dan Thanh pho quyét dinh chu truong thanh lap khu
phé mai, ap moi; chi dao Uy ban nhan dan cap huyén giao Uy ban nhéan dan cip xa
xay dung Dé an thanh 1ap khu phd méi, 4p méi.

- Buée 2: Uy ban nhan dan cap xa to chic 1dy ¥ kién cta toan thé cir tri hodc
cu tri dai dién hg gia dinh trong khu vuc thanh 13p khu phé moi, ép méi vé Pé an
thanh 1ap khu phé méi, 4p moi; tong hop cac ¥ kién va 1ap thanh bién ban ldy y
kién vé Dé 4n.

- Buéc 3: Dé an thanh 1ap khu phd méi, 4p méi méi néu duoc trén 50% sb cur
tr1 hodc cur tri dai dién hg gia dinh trong khu vuc thanh 1ap khu phé moi, ép moi
tan thanh thi Uy ban nhan dan cap x3 hoan chinh hd so (kém theo bién ban ldy y
kién) trinh Hoi dong nhan dan cdp x3 thong qua tai ky hop gan nhat.

Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy c6 Nghi quyét ctiia Hoi dong nhan
dan cap xa, Uy ban nhan din cdp xi hoan chinh hd so trinh Uy ban nhan dan cap
huyén.

- Buée 4: Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hé so hop 1¢
do Uy ban nhan dan cip x4 chuyen den Uy ban nhan dan cap huyén co To trinh
(kém hd so thanh 1ap khu phd méi, 4p méi ctia Uy ban nhin dan cap xd) gui So
NoO1 vu tham dinh.

- Buée 5: Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duge T trinh va
ho so cia Uy ban nhan dan cap huyén, S& N§i vu tham dinh ho so, trinh Uy ban
nhan dan Thanh pho.

Ho6 so trinh Uy ban nhan dan Thanh phd gém: To trinh ciia Uy ban nhan dan
cap huyén (kém To¢ trinh va ho so thanh 1ap khu ph6é méi, ap méi ciia Uy ban nhan
dan cap xa); van ban tham dinh ctia S& No1 vu.

- Buéc 6: Can cir vao hd so trinh ctia Uy ban nhan dan cip huyén va két qua
tham dinh cia S& Noi vy, Uy ban nhan dan Thanh pho trinh Ho1 dong nhan dan
Thanh pho xem xét ban hanh Nghi quyét thanh 1ap khu ph6 méi, ap moi.

- Buée 7: Sau khi ¢6 Nghi quyét ctia Hoi ddng nhan dan Thanh phd, Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh pho ban hanh Quyét dinh thanh lap khu phé méi, ap méi.

b) Cach thirc thuc hién: Nop hd so truc tiép tai T6 tiép nhan va tra két qua
tai tru s& Uy ban nhan dan cap huyén.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hd so:

+ T& trinh va ho so thanh 1ap khu phd, 4p méi cua Uy ban nhan dan cap xa vé
thanh 1ap khu pho, ap moi).
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+ Pé an thanh lap khu phd méi, 4p méi.

Noi dung chu yéu ciia Bé 4n gdm: su can thiét thanh lap khu phd mdi, 4p mai;
tén goi cua khu phd méi, ap mdi; vi tri dia 1y, ranh gidi cua khu phoé maéi, ap maoi
(c6 so do thé hién vi tri dia 1y); dan so (s6 ho gia dinh, s6 nhan khau) cua khu pho
mo1i, ap mdi; dién tich tu nhi€n cua khu pho mé1, ap madi (d61 voi ap phai chi tiét s6
liéu vé€ dién tich dat ¢, dat san xuat), don vi tinh 1a hecta; cac diéu kién khac; dé
xuat, ki€én nghi.

+ Bién ban léy y kién cua toan thé ctr tri hodc cir tri dai dién hod gia dinh trong
khu vyc thanh 1ap khu pho méi, ap mai vé DBé an thanh 14p khu phd mé1, ap moi.

+ Nghi quyét cia Hoi ddng nhan dan cap xa vé viéc thong qua P& an thanh
1ap khu ph6 méi, ap moi.

-S6 lugng hd so: 02 bo.

d) Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hé so hop 1é do Uy ban
nhan dan cap xa chuyen dén, Uy ban nhan dan cip huyén c6 To trinh (kém ho so

thanh 1ap khu phé méi, 4p méi cua Uy ban nhan dan cap x3) giri S6 Noi vu tham
dinh.

- Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc To trinh va ho so clia
Uy ban nhan dan cap huyén, S6& No1 vu thim dinh ho6 so, trinh Uy ban nhan dan
Thanh pho.

- Sau khi ¢6 Nghi quyét ctia Hoi ddng nhan dan Thanh phd, Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh pho6 ban hanh Quyét dinh thanh lap khu phé méi, ap méi.

d) Poi twong thyc hién thi tuc hanh chinh:Uy ban nhan dan cap xa

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén giai quyét: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Co quan phdi hop: S Noi vu.

- Co quan truc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cdp huyén.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thanh lap khu phd
mao1i, ap moi.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén mau don, miu to khai: Khong.

k) Yéu ciu va diéu kién thi tuc hanh chinh:

Viéc thanh 1ap khu phd méi, 4p méi phai bao dam c6 du cac diéu kién sau:

- Quy mo s6 ho gia dinh:

+ P6i v6i khu phd: Phai c6 tir 700 ho gia dinh trd 1én. Mdi khu phd c6
Truong Khu pho, mét Pho truong khu pho va cac t6 chire tur quan khac cua khu
pho. Truong hop khu pho co trén 700 ho dan c6 thé bo tri thém mot Pho Truong
khu pho.
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+ Poi voi ap: Phai ¢6 tu 500 ho gia dinh tr¢ 1én, mdi ap co Truong ap, mot
Pho Trudng a ap va cac t6 chirc tu quan khac cua ap Truong hop a ap c6 trén 500 ho
gia dinh c6 thé bd tri thém mot Pho Truong a ap. D61 véi ap thude xa dao (néu co)
phai co tir 300 ho gia dinh tré 1én, néu co trén 300 ho gia dinh c6 thé b tri thém
mot Pho Trudng ap.

- Céc diéu kién khac:

Khu pho ap phai co co so ha tang kinh té - x4 hoi thiét yéu, _phu hop voi d1eu
kién thuc té cta dia phuong de phuc vu hoat dong cong dong va 6n dinh cudc song
cua nguoi dan. Riéng d6i véi a}p phai bao dam dién tich dat & va dét san xuat binh
quan cua moi h§ gia dinh it nhat bang mirc binh quan chung cua xa.

1) Can cir phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 04/2012/TT-BNV ngay 31/8/2012 ctia B6 Noi vu huéng din vé
t0 chirc va hoat dong cua thon, t6 dan pho;

- Quyét dinh s6 24/2017/QD-UBND ngay 25/4/2017 ctia Uy ban nhan dan Thanh
phd ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia ap, khu phd, to nhan dan, to dan phd.
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