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D. Thii tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét ciia Uy ban nhéan dén
cap huyén

I. Linh vwe cong chire
1. Thi tuc tiép nhan vao céng chirc cip xa khong qua thi tuyén
a) Trinh ty thwe hién

- Buéc 1: C4 nhan dap tng du diéu kién, tiéu chudn tiép nhin vao cong chirc
cap xa khong qua thi tuyén chuan bi ddy du hd so theo quy dinh va ndp truc tiép tai To
Tiép nhan va tra két qua thudc Uy ban nhan dan cp huyén noi c6 nhu cau tuyén dung
cong chirc cap xa, tir thir hai dén thr sau (budi sang tir 07 gio 30 phat dén 11 gio 30
phut, budi chiéu tir 13 gid 00 phit dén 17 gio 00 phut).

- Bude 2: T6 Tiép nhan va tra két qua thudc Uy ban nhan dan cap huyén kiém
tra, ti€ép nhan ho so:

+ Truong hop hd so day du, hop 18 thi cAp bién nhan cho ngudi nop hd so.

~ + Truong hop ho so chwa day di hodc chua hop 1€ thi hudng din bang van ban
deé nguoi nop hoan thién ho so theo quy dinh.

- Bude 3: Chu tich Uy ban nhén dén cap huyén thanh lap Hoi dong kiém tra, sat
hach d6i véi nguoi duoc dé nghi tiép nhan vao cong chuc cap xa khong qua thi tuyén
(d6i voi truong hop phai thanh 1ap Hoi dong kiém tra, sat hach).

Ho1 déng kiém tra, sat hach kiém tra vé cac diéu kién, tiéu chuan, vin bﬁng,
ching chi theo yéu cau cua chirc danh cong chirc cip x4 can tuyén dung; sat hach vé
trinh do hiéu biét chung va ning luc chuyén mon, nghiép vu cua nguoi duoc dé nghi
tiép nhan. Hinh thirc va ndi dung sat hach do Hoi dong kiém tra, sat hach can cur vao
tiéu chuan va nhiém vu cta chirc danh cong chirc cip x3 can tuyén dung, bao céo
Chu tich Uy ban nhan déan cap huyén xem xét, quyét dinh trude khi to chirc sat hach.

- Bwoc 4:

+ Pdi voi cong chire cap x3 da duge bo nhiém ngach coéng chirc: Chu tich Uy
ban nhan dan cip huyén c6 van ban gui Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd dé théng
nhat y kién truéc khi quyét dinh tiép nhan cong churc cip xa khong qua thi tuyén 601
v6i cac truong hop quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2, Piéu 15, Thong tu sb
06/2012/TT-BNV thong qua S& Noi vu.

+ P6i v6i cong chire cap xa chua duoc bo nhiém ngach cong chire: néu c6 du
cac diéu kién, tiéu chuan dé xem xét tiép nhan vao cong chuc cip xi khong qua thi
tuyén theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 15, Thong tu s6 06/2012/TT- BNV va néu con
chi tiéu bién ché cap X3 can tuyén dung thi Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén xem
xet, quyet dinh tiép nhan vao cong chirc cip xa khong qua thi tuyén va chiu trach nhiém
vé quyét dinh ctia minh. Sau d6 c¢6 van ban bao co (kém theo ban sao hd so cia ngudi
dugc tiép nhan) giri Cha tich Uy ban nhéan dan cép tinh dé phuc vu cong tac quan 1y,
thanh tra, kiém tra theo thim quyén.

- Buée 5: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhan du hd so dé nghi caa Chu
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tich Qy ban nhan dan cap huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé c6 van ban tra
161; néu khong tra 161 thi dugc xem 1a dong y.

Truong hop ho so chua du theo quy dinh, trong thoi han 15 ngay ké tir ngay
nhan dugce dé nghi, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho ¢6 vén ban d€ nghi Chu tich
Uy ban nhén déan cap huyén bo sung, hoan thién du ho so theo quy dinh.

- Budre 6: Chu tich Uy ban nhéan dan cap huyén xem xét, quyét dinh tiép nhan
vao coéng churc cap xa khéng qua thi tuyen.

b) Cach thirc thuc hién: Nop hé so truc tiép tai T Tiép nhan va Tra két qua
thudc Uy ban nhan dan cap huyén.

¢) Thanh phén, s6 lwgng hd so:
- Thanh phéan ho so

» Ban so yéu Iy lich tu thuat c6 xac nhan cua co quan co thim quyén trong thot
han 30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén (d6i Vi truong hop nguoi tot nghiép
dai hoc loai gioi tr¢ 1én ¢ trong nude, loai kha tr¢ [én ¢ nude ngoai va ngudi c6 trinh
d0 thac si, tién si ciia nganh dao tao pht hop véi chirc danh cong chic cap xi can tuyén
dung);

- Ban so yéu 1y lich (theo miu) c6 xac nhan cta co quan, t6 chic, don vi noi
nguoi do cong tac trong thot han 30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén (doi voi
truong hop nguoi cd kinh nghiém cong tac);

* Ban sao gidy khai sinh;

* Ban sao céac van bang, chung chi theo yéu cau ctua chirc danh cong chirc cap
xa du tuyén, duoc co quan c6 tham quyén chung thuc;

» Ban sao két qua hoc tap theo yéu cau ctia chirc danh cong chtrc cap xa dy tuyén
d6i véi truong hop nguoi t6t nghiép dai hoc loai gioi tro 1én ¢ trong nudc, loai kha
tro 1én & nudc ngoai va nguoi co trinh do thac s, tién si ctia nganh dao tao phu hop véi
chtrc danh cong chirc cip x4 can tuyén dung;

- Gidy ching nhan strc khoe do tq chtic y té c6 tham quyén cép trong thoi han
30 ngay, tinh dén ngay nop ho so du tuyén,;

* Phiéu 1y lich tu phap do So Tu phap noi thuong tra cap trong thoi han 30 ngay,
tinh den ngay nop ho so du tuyen Pbi véi trudng hop khong phai kiém tra, sat hach
khi tiép nhan vao cong chirc cap xi khong qua thi tuyén quy dinh tai Khoan 3, Diéu
16, Thong tu 06/2012/TT-BNV thi khong yéu cau phai c¢6 phiéu 1y lich tu phap.;

- Ban ty nhan xét, danh gia ciia nguoi duge dé nghi tiép nhan vé pham chat
chinh tri, phém chit dao duc, trinh d6 va nang luc chuyén moén, nghi€p vu, qua trinh
cong tac va cac hinh thirc khen thuong da dat duoc, €O nhan xét va xac nhan cia
nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi noi nguoi d6 cong tac (ddi voi truong hop
tiép nhan ngudi c6 kinh nghiém cong tac).

+Sb luong hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:



- Pbi v6i cong chirc cap xa d duge bo nhiém ngach cong chirc: Trong thoi han
30 ngay, ké tir ngdy nhan du hd so cua Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd ¢6 vin ban tra 1oi & Chu tich Uy ban nhan dan
cap huyén xem xét, quyét dinh tiép nhan vao cong chirc cip xa khéng qua thi tuyén.

- D6i v6i cong chire cip x3 chua duge bd nhiém ngach cong chue: Trong thoi
han 30 ngay, ke tir ngdy nhan di hd so, Cha tich Uy ban nhén déan cap huyén xem x¢ét
Quyét dinh tiép nhan cong chirc phudng, x3, thi trin khong qua thi tuyén.

d) Poi twong thuce hién thi tuc hanh chinh: Cé4 nhan.

e) Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén giai quyét: Cha tich Uy ban nhan dan cap huyén

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

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

g) Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh tiép nhan cong chuc cap
xa khong qua thi tuyén.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: So yéu Iy lich (Mau 2C Ban hanh kém theo
Quyét dinh s 02/2008/QD-BNV)

K) Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh:
Piéu kién, tiéu chuan tiép nhan vao cong chirc cap xa khong qua thi tuyén:

- Nguoi tét nghiép dai hoc loai gioi tré 1én ¢ trong nude, loai kha tro 18n ¢ nudce
ngoai va nguoi co trinh do thac si, tién si cua nganh dao tao phu hop véi chuc
danh cong chirc cap xa can tuyén dung dugc xem x¢ét tlep nhan vao coéng chiic cap xa
khong qua thi tuyén, néu c6 du cac diéu kién, tiéu chuan sau:

+ Bao dam cac diéu kién dang ky du tuyén coéng chic cap xa.

+ Tét nghiép dai hoc loai gioi tré 1€n ¢ trong nude hodc loai kha tré [€n & nude
ngoai, tot nghiép thac si, tién si ctia nganh dao tao phu hop vai chirc danh cong chirc
cap x3 can tuyén dung; truong hop sau khi tét nghiép da co thoi gian cong tac thi
trong thoi gian cdng tc nay duoc danh gia 1a hoan thanh tét nhiém vu dugc giao va
khong vi pham phap luat dén mirc bi xir Iy ky luat hodc bi truy ciru trach nhiém hinh
su.

Viéc xac dinh tot nghiép dai hoc loai gidi tré 1én ¢ trong nudc, loai kha trd 1én
0 nudc ngoai duge can clr vao xep loai tai bang t6t nghiép hoic xép loai tai gidy chung
nhan t6t nghiép cta co quan co tham quyén (trong truong hop chua duge nhén bang t6t
nghiép); truong hop bang t6t nghiép hodc gidy chung nhén t6t nghiép khong xép loai
thi Chu tich Uy ban nhan déan cap huyén bao cdo cu thé két qua hoc tap toan khoa va
két qua bao vé tot nghiép ctia nguoi d6 dé Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh xem xét,
quyét dinh.



- Nguoi co kinh nghiém cong tac dugc xem xet tlep nhan vio cong chirc cap x4
khong qua thi tuyén, néu c6 du cac diéu kién, tiéu chuan sau:

+ Bao dam cac diéu kién dang ky du tuyén coéng chuc cap xa.

+ Co bang tt nghiép dai hoc trd 1én; hién dang cong tac trong nganh, linh vyc
can tuyén; co thoi gian tu du 60 thang tr¢ 1én lam cong viéc phu hop voi yéu cau cla
chtrc danh cong chire qap x3 can tuyén dung (khong ké thoi gian lam viéc theo ché do
hop dong lao dong & cap x4, thoi gian tap s, thir viée; néu c6 thoi gian cong tac khong
lién tuc thi dugce cong don); trong thoi gian cong tac 05 nam gan nhat khong vi pham
phap luat dén muc bi xur 1y ky luat hoac b1 truy q’m tréqh nhi€ém hinh sy; dap tmg dugc
ngay yéu cau cua chirc danh cong chirc cap xa can tuyén dung.

[) Cén cir phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 112/2011/ND-CP ngay 05 thang 12 nam 2011 cta Chinh pha vé
cong chirc phuong, xa, thi tran;

- Thong tu 06/2012/TT-BNV ngay 30 thang 10 nam 2012 cua Bo Noi vu Hudng
dan \{é chtrc trach, ti€éu chuan cu thé, nhiém vy va tuyén dung cong chirc xa, phuong,
thi tran;



Miu 2C
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 02/2008/0D-BNV ngay 06/10/2008 ciia Bé triwedng Bo

Noi vu)
Co quan, don vi ¢6 thAim quyén quan Iy CBCC ...... S6 hiéu can bo, cong chuc: ......

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

1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa): ......ccoevveevirseieseseesesieneenan,
Anhmau | 2) TEN 01 KhAC: ...ooiiiiiii s
(4x6cm) |3)Sinhngay: ... thang ... ndm ...... , Gi6i tinh (nam, ni): ....ccccvevrenee.
4)Noisinh: Xa ............... ,Huyén ............ , Tinh ..o,
5)Qué quan: Xa ............. ,Huyén ............ , Tinh e,
6) DAntOC: ..o , 7) TON ZIA0: .eveeiiieiiieic e
8) Noi diang ky b0 Khau thudng tril: ......c.cveeveeveerereieeeeeeeese e sessesesssssessee s,
(S nha, duong phd, thanh phd, xom, thon, xi, huyén, tinh)
0) NOT O RICN NAY: .eeiiiiiiiie ittt nb et e b e be e enn e e snns
(S6 nha, duong phd, thanh phd, xom, thon, xa, huyén, tinh)
10) Nghé nghiép khi dugc tuyen dung: ........ccoceveveeeeeeeeeeeesesesseeseseesesssesssssessessensessenes
11) Ngay tuyén dung: .../.../...... , Co quan tuyen dung: .........cccoeveevevrreensenssnsinnsenns
12) Chtric vu (chttc danh) hi€n tai: ......ccooeiiiiiiie e
(V& chinh quyén hoic Pang, doan thé, ké ca chirc vy kiém nhiém)
13) Cong viéc chinh AUQC ZIA0: ....cviiiiiiiiiiiiiie s
14) Ngach cong chure (vién chure): ...l , Ma ngach: .......ccccoeevvrinnnnne
Bac luong:...... ,Hé sb:...... , Ngay huong:.../.../...... ,
Phu cép chuc vu:...... , Phu cép khac: ......
15.1- Trinh do gido duc phd thong (da tot nghiép 10p may/thudc hé nao): .......cceeveeee..
15.2- Trinh do chuy@n moOn a0 NNAL: .........cvveeviverieeeeeeee et

(TSKH, TS, Ths, ctr nhn, k§ su, cao ding, trung cip, so cip, chuyén nganh)

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

15.5- Ngoainglt:.......ccovvviiiiinian.n. , 15.6-Tin hoc: vvviiiiii
(Tén ngoai nglt + Trinh d6 A, B, C, D......) (Trinh d6 A, B, C,....... )

16) Ngay vao Bang Cong san Viét Nam:.../.../...... , Ngay chinh thue:.../.../......

17) Ngay tham gia to chirc chinh tri = X3 ROL: wovueveeveveeeeeeceesesee et



(Ngay tham gia t6 chirc: Poan, Hoi,..... va 1am viée gi trong t6 chirc d6)
18) Ngay nhap ngii:.../.../...... , Ngay xuét ngii: .../.../...... Quan ham cao nhét: ........
19) Danh hiéu dugc phong tang ca0 NhAL .........cc.ccvevveeeereereerereseeseseeseseeesesesesesseseeneenes

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

20) SE tIITONZ CONEG TAC: 1vvvivreeiiiiieeiiiieaiite e sttee e sbee e st e b e e s ee e sbe e e bbe e s st e e e snbeeesbreeennnees

21) Khen thudng: ...........coooeiint. ,22) Ky Tult: v

(Hinh thirc cao nhat, nam nao) (v€ dang, chinh quyén, doan thé hinh thirc cao
nhat, ndm nao)

23) Tinh trang stc khoé: ...... , Chiéu cao:..., Can nang:....kg, Nhoém mau.:......

24) La thuong binh hang: ..../...... , La con gia dinh chinh sach: ...
(Con thuong binh, con li¢t si, nguoi nhi€ém chat doc
da cam Dioxin)

25) S6 chimg minh nhan dan: .......cc.cceeevveererereeeseeeeeeeeneenenn, Ngay cap: .../.../[......

26) SO SO BHXH: .oooeviiiviciieeesceieeeteeteses st s s teses s esnas st enas s s s s sanen s

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

A . Chuyén nganh dao Tur thang, nam - | Hinh thirc Va’n bang,
Tén truong ORI I < \ ching chi,
tao, boi dudng dén thang, nam dao tao . A
trinh do gi

s -

vt -

vt -

s -

s -

v -

s -

s -

Ghi chi: Hinh thtc dio tao: Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, bdi dudng .../ Vin bang:
TSKH, TS, Ths, Ctt nhan, Ky su ............

28) Tom tit qua trinh cong tac

Chure danh, chtric vy, don vi cong tac (dang, chinh quyén, doan
thé, t6 chire xa hdi), ké ca thoi gian duoc dao tao, boi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu,......

Tir thang, ndm dén
thang, nam




Chure danh, chirc vu, don vi cong tac (dang, chinh quyen doan
thé, t6 chirc xa hoi), ké ca thoi gian duoc dao tao, boi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu,......

Tir thang, ndm dén
thang, nam

29) Pic diém lich sir ban than:

- Khai rd: bi bét, bi tu (tir ngdy thang nim nao dén ngay thang nim 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, churc danh, chirc vy, thoi gian lam vige ....)

- Tham gia hodc c6 quan h¢ vai cac to chuc chinh tri, kinh té, xa hoi nao ¢ nudc ngoai (lam
gi, to chlrc nao, dat tru s¢ ¢ dau ......... ?):

30) Quan h¢ gia dinh

a) Vé ban than: Cha, Me, Vo (hoac chéng), cac con, anh chi em ruot

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chure vu,

Mobi Ho va tén Nam don vi cong tac, hoc tap, noi & (trong, ngoai
quan hé ' sinh nudce); thanh vién cac to chtrc chinh tri - X&
hoi ........ )

a) Vé bén vo (hoic chong): Cha, Me, anh chi em rudt



Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc vu,

Méi Ho va tén Nam don vi cong tac, hoc tap, noi & (trong, ngoai
quan h¢ ' sinh nudce); thanh vién cac to chtrc chinh tri - X&
héi ........ )

31) Dién bién qua trinh lwong ciia can bd, cong chirc

Thang/nam

Ma ngach/bac

Hé s6 luong

32) Nhan xét, danh gia ctiia co quan, don vi quan ly va sit dung can b9, cong chirc

................... Ngay... thang... nam ......
Nguwoi khai Thu truwéng co quan, don vi quan ly va sir dung
To1 xin cam doan nhitng 161 cBCcC
khai trén day la dang sy that (Ky tén, dong dau)

(Ky tén, ghi rd ho tén)



2. Thi tuc thi tuyén cong chirc

a) Trinh ty thyc hién:

- Buée 1: Thong béo tuyén dung

+ Can ctr vao so lugng bién ché duogc giao Chu tich Uy ban nhéan dan cap huyén

xac dinh chi tiéu can tuyén va ding ky nhu cu tuyén dung cong chirc gtri vé S& Noi
Vu.

+ Sau khi x4c dinh nhu cau tuyén dung cua nam, So Noi vu thong bao cong khai
trén phuong tién thong tin dai chung (bao viét, bao néi, bao hinh), trang thong tin dién
tr va niém yet cong khai tai try s¢ lam viéc cua SO Noi vu vé tiéu chuan, diéu kién, sO
luong can tuyén, thoi han va dia diém tiép nhan hd so cua ngudi dang ky du tuyén.

Thoi gian nhan ho so cta nguoi dang ky dy tuyén it nhét 1a 30 ngdy, ké tir ngay
thong bao tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai chiing.

- Buwdre 2: Ti€p nhan va kiém tra ho so
Can ctr vao thoi han va dia di€ém nhén ho so trong thong bao, ca nhan nop ho so truc

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

~ Thoi gian tiép nhan ho so: Tir thit hai dén thir séu (budi sang tr 07 gi 30 phut
den 11 gio 30 phut, buoi chiéu tir 13 gio 00 phut dén 17 gio 00 pht).
T6 tiép nhan va tra két qua ciia Uy ban nhan dan cap huyén kiém tra ho so:
+ Truong hop hd so dy di va hop 18 thi cap bién nhan cho ngudi ndp.
+ Truong hop ho so chwa ddy du hodc chwa hop 16 thi hudng ddn nguoi ndp hoan
thién hd so theo quy dinh.

- Buée 3: Cham nhat 7 ngay trudc ngay t6 chue thi tuyén. Uy ban nhan dén cap
huyén, 18p danh sach nguoi du diéu kién du thi giri vé S& Noi vu va niém yét cong khai
tai tru so lam viéc.

- Buéic 4: T6 chuc thi tuyén

+ Trong thoi han 15 ngay, ké tr ngay hét thoi han nhan h(jf)’so cua nguoi dang ky
du tuyén, S¢ Noi vu trinh Chu tich Uy ban nhan dan Thanh ph6 quyét dinh thanh lap
Ho1 dong tuyén dung.

Truong hop khong thanh lap Ho1 dong tuyén dung (néu sé nguoi dang ky du

tuyén trong cung mot ky tuyén dung tir 30 ngudi tro xubng) thi Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh phé giao S& Noi vu thuc hién viéc tuyén dung.

+ Cham nhét 07 ngay trudc ngdy to chire thi tuyén, trén co sé hd so va danh sach
dé nghi cua cac co quan da hop 1€, S& Noi vu tham dinh va téng hop danh sach nhiing
ngudi da diéu kién dy thi trinh Hoi dong tuyén dung cong chirc va thong bao dén céac
co quan c6 ngudi du tuyén dé niém yét cong khai tai try s¢ lam viéc.

- P6i v6i cac trudng hop khong du diéu kién du thi, S& Noi vu ¢6 van ban thong
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bao 16 1y do gui cho cac Uy ban nhan dan cap huyén noi nguoi dang ky du thi. Uy ban
nhan dan cap huyén co trach nhiém thong bao cho ngudi ding ky du thi biét.

+ Vige t6 chirc thi tuyén cong chirc dugc thyuc hién theo Quy ché t6 chuc thi tuyén,
xét tuyén cong chirc va Noi quy ky thi tuyén, xét tuyén cong churc.

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

+ Trong thot han 15 ngay ké tur ngay nhan dugc bao cao két qua thi tuyén ctia Hoi
dong tuyén dung, S6 Noi vu niém yét cong khai két qua thi tuyén, danh sach du kién
nguol trung tuyen tai tru s& lam viéc va trén trang thong tin dién tir cia S& Noi vy,
dong thoi S& Noi vu dé nghi Uy ban nhan dén cdp huyén giri thong bao két qua thi
tuyen bang vin ban téi ngudi dy tuyén vao co quan minh theo dia chi ma nguoi du
tuyén da dang ky.

+ Trong thoi han 15 ngay ké tlr ngay niém yet cong khai két qua thi tuyen nguoi
du tuyén c6 quyen gui don dé nghi phuc khao két qua thi tuyén. Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh phé t6 chirc chdm phiic khao trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hét thoi
han nhan don phuc khao theo quy dinh.

. Xéc dinh ngudi tring tuyén:

Nguoi trang tuyén trong ky thi phai c6 du cac bai thi ctia cac moén thi; co diém
cua moi bai thi dat tur 50 diém tro 1én va lay theo diém tir cao xubng cho dén hét chi
ticu tuyen dung cua tirng vi tri viéc lam.

Truong hop co tir 02 nguoi cd két qua bang nhau & Vi tri tuyén dung, nguoi co
diém cao hon ciia mon nghiép vu chuyén nganh (dlem viét; neu diém Vlet bang nhau
thi tinh diém trac nghiém) s€ 1a nguoi trang tuyen néu diém viét va trac nghiém bang
nhau thi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh nguoi trang tuyén.

- Buéc 6: Thong bao két qua tuyén dung

+ Sau khi ¢6 két qua chdm phiic khao, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh ph6 phé
duyét két qua tuyén dung cong chirc.

+ Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay co quyét dinh phé duyét két qua tuyen dung
ctia 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 to1 nguoi du tuyén t6i ngudi

du tuyén vao co quan minh theo dia chi ma nguoi du tuyen da dang ky, ndi dung thong
béo phai ghi 16 thoi gian nguoi tring tuyén dén nhan quyét dinh tuyén dung.

- Buére 7: Hoan thién ho so ctia nguoi tring tuyén:

+ Trong thoi han 30 ngay, ké tur ngay nhén duge thong bao coéng nhén két qua
tring tuyen cua Uy ban nhan dan cap huyén, nguoi trang tuyen phai dén Uy ban nhan
dan cap huyén dé hoan thién ho so du tuyén. Ho so du tuyén phai dugc bo sung dé
hoan thién trudc khi ky quyét dinh tuyén dung, bao gom:

e Ban sao cac vin bang, chimg chi va két qua hoc tap theo yéu cau cta vi tri du
tuyén, dugc co quan c6 tham quyén ching thyec.

e Phiéu Iy lich tu phap do S& Tu phap noi thudng tri cap.
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+ Trudng hop ngudi tring tuyén c6 1y do chinh ddng ma khong thé dén hoan
thién ho so du tuyén thi phai 1am don xin gia han trudc khi két thiic thoi han hoan thién
ho so du tuyén gui Uy ban nhéan dan cip huyén. Thoi gian xin gia han khong qua 15
ngay, ké tir ngay hét thoi han hoan thién ho so du tuyén quy dinh.

+ Sau khi nhan du hd so dy tuyén ctia ngudi trang tuyén, ngudi dung dau Uy
ban nhan dan cap huyén co6 trach nhiém tham tra, xdc minh van bang, chirng chi cta
nguoi tring tuyén bao dam chinh xac theo quy dinh cia phap luét.

- Buée 8: Ra quyét dinh tuyén dung:

Sau khi hoan thanh cac thu tuc theo quy dinh, trong thoi han 15 ngay lam viéc,
nguoi ding dau Uy ban nhan dan cip huyén phai ra quyét dinh tuyén dung d6i vOi
nguoi trang tuyén. Truong hop nguoi trung tuyén khong hoan thién du hd so du tuyén
theo quy dinh hogc Uy ban nhan dan cip huyén phat hién nguol trang tuyen su dung
van bang, ching chi khong hop phap thi nguoi dimg dau Uy ban nhan dan cip huyén
ra quyét dinh huy két qua tring tuyén va c6 van ban bao cao Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phd.

- 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 T6 tiép nhin 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 chirc (theo miu);

+ Ban so yéu 1y lich tu thuat c6 xac nhan cia co quan co tham quyén trong thot
han 30 ngay, tinh dén ngay ndp hd so du tuyén;

+ Ban sao co chung thuc (hoac ndp ban sao xuét trinh kém béan chinh dé ddi chiéu)
gidy khai sinh va ho khau thuong tru tai tinh, Thanh phd.

+ Ban sao c6 ching thuc (hoic ndp ban sao xuat trinh kém ban chinh dé ddi chiéu)
cac van bang, chimg chi va két qua hoc tap theo yéu cau cta vi tri du tuyén;

+ Gidy chtng nhan strc khoe con gia tri sir dung do co quan y té du diéu kién dugc
kham strc khoe ching nhan theo quy dinh tai Thong tu s6 14/2013/TT-BYT ngay 06
thang 5 nam 2013 ciia B Y té vé hudng dan kham sirc khoe;

+ Gidy chimg nhan thudc ddi tuong uu tién trong tuyén dung cong chirc (néu co)
duoc co quan c6 thim quyén chimg thuec.

- S6 luong hd so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:
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- Ngay sau khi hét thoi han tiép nhan hd so tuyén dung Uy ban nhan dan cip
huyén c6 trdch nhiém tong hop ho so da tiép nhan va chuyén cho S& Noi vu.

- Cham nhat 07 ngay trudc ngay t6 chirc thi tuyén, trén co s ho so va danh sach dé
nghi cua cac co quan, S6 Noi vu tham dinh va tong hop danh sach nhiing nguoi du diéu
kién dy thi trinh Hoi ddng tuyén dung cong chirc va théng bao dén cac co quan c6 ngudi
du tuyén dé niém yét cong khai tai tru s& lam viéc.

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy nhan duge béo cdo két qua thi tuyen So Noi
vu thong bao cong khai va c6 van ban dé nghi cac Uy ban nhan dan cap huyén guri
thong bao két qua thi tuyén bang vin ban t6i nguoi du tuyén vao co quan minh theo
dia chi ma nguoi dy tuyén di dang ky.

+ Trong thoi han 15 ngay ké tlr ngay niém yet cong khai két qua thi tuyén, nguoi
du tuyén c6 quyén giri don dé nghi phuc khao két qua thi tuyén. Viéc chim phuc khao
dugc thyc hién trong thot han 15 ngay, ké tur ngay hét thoi han nhan don phuc khao.

+ Sau khi c6 két qua cham phiic khao, Uy ban nhan dan Thanh phd phé duyét két
qua tuyén dung cong churec.

+ Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay co quyet dinh phé duyét két qua tuyén dung
ciia Uy ban nhan dan Thanh phd, nguoi dung dau Uy ban nhan dan cap huyén gur
thong bao cong nhan két qua tring tuyen bang vin ban t&i nguoi du tuyén vao co quan
minh theo dia chi ma nguoi dy tuyén da dang ky.

d) Poi twong thye hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan.
e) Co quan thuce hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 tham quyen quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd; Chu
tich Uy ban nhan dan cap huyén.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Uy ban nhan dan cép huyén.

- Co quan phdi hop: S& Noi vu.

g) Két qua thuwc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh tuyén dung cong chic.
h) Lé phi:

- Du6i 100 thi sinh mirc thu 500.000 dong/thi sinh/lan du thi;

- Tir 100 dén dudi 500 thi sinh muc thu 400.000 déng/thi sinh/lan du thi;

- Ttr 500 thi sinh trd 1én mire thu 300.000 dong/thi sinh/lan du thi.

1) Tén mﬁq don, miu to khai: Pon ding ky du tuyén cong chirc (Ban hanh kém
theo Thong tu so 13/2010/TT-BNV);

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

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

+ C6 mot quéc tich la quéc tich Viét Nam;
+ Pu 18 tudi tro 1én;
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+ C6 don du tuyén; c6 1y lich rd rang;

+ C6 van bang, ching chi phi hop;

+ Co phém chét chinh tri, dao dirc tt;

+ DU strc khoé d¢ thyc hién nhiém 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
huong chinh sach nhu thuong binh: duge cong 30 diém vao tong diém thi tuyén hoic
x¢€t tuyen

+ Nguoi dan toc thiéu sb, sy quan quan dgi, sy quan cong an, quan nhan chuyén
nghiép, nguoi lam cong tac co yéu chuyén nganh, con liét sy, con thuong binh, con bénh
binh, con cua nguoi huong chinh sach nhu thuong binh, con cua nguoi hoat dong cach
mang trude tong khoi nghia (tur ngay 19 thang 8 nam 1945 tro vé€ trudc), con de cua
ngudi hoat dong khang chién bi nhiém chat doc hod hoc, con Anh hung Lyc lugng vi
trang, con Anh hung lao dong: dugc cong 20 diém vao téng diém thi tuyén hodc xét
tuyén;

+ Nguoi hoan thanh nghia vu quan sy, nghia vu phuc vu ¢6 thoi han trong luc
lugng cong an nhan dan, doi vién thanh nién xung phong, doi vién tri thire tré tinh
nguyén tham gia phat trién nong thon, mién nui tu du 24 thang tr¢ 1én dé hoan thanh
nhiém vu: dugc cong 10 di€ém vao tong diém thi tuyén hoac xét tuyén.

[) Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luat Can bo, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ctia Qudc hoi nude
Cong hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ctia Chinh pht quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan 1y cong chic;

- Nghi dinh s0 93/2010/ND-CP ngay 31 thang 8 ndm 2010 cta Chinh phu stra doi
mot so dieu cua Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP;

- Thong tu s0 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 ctia B Noi vu quy dinh chi tiét
mot s6 diéu vé tuyén dung va nang ngach cong churc cua Nghi dinh s6 24/2010/ND-
CP;

- Thong tur s6 05/2012/TT-BNV ngay 24/10/2012 ctia B Noi vu stra doi, bo sung
mot s6 di€u cua Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2010 cua B9
Noi vy quy dinh chi ti€t mot s6 diéu ve tuyén dung va nang ngach cong chuc cua Nghi
dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2010 cta Chinh phu quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan 1y cong chirc;

- Théng tu s6 03/2015/TT-BNV ngay 10 thang 03 nam 2015 cta B trudong Bo
Noi vu sira doi, bd sung Diéu 9 Thong tu sé 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim
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2010 cua Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot sb diéu vé tuyén dung va nang ngach cong
chuc ciia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 ndm 2010 ctia Chinh phu quy

dinh vé tuyén dung, stir dung va quan Iy céng chuc;

- Théng tu lién lich s6 228/2016/TTLT-BTC ngay 11/11/2016 cta Bo Tai chinh
huéng ddn murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi tuyén dung, du thi nang
ngach, thang hang cong churc, vién chuc;

- Théng tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 cta Bo truong Bo Noi vu quy

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

- Quyét dinh sO 30/2012/QDb-UBND ngay 25 thang 7 nam 2012 cua Uy ban nhan
dan Thanh pho ban hanh quy dinh vé tuyén dung cong chirc va xép luong khi bo nhiém
ngach;

- Quyét dinh sb 14/2016/Qb-UBND nhgay 06 thang 5 ndm 2016 cua Uy ban nhan

dan Thanh phé stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cta quy dinh vé tuyén dung cdng chirc va
xép luong khi b6 nhiém ngach.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tuw do — Hanh phic

PON 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, N

Ngay sinh:

Qué quan:

H6 khau thuong tri:

Ch & hién nay:

Dién thoai lién lac:

Dan tdc:

Trinh d6 va chuyén nganh dao tao:

Péi twong uu tién (néu co): (1)

Sau khi nghién ctru diéu kién dang ky du tuyén cong chirc cla ..........oooveveeenee.. (2), toi thay

co du diéu kién dé tham dy ky thi tuyén (hodc xét tuyén) cong chic. Vi vay, t6i lam don nay diang ky
du tuyén cong chirc theo thong bdo cta quy co quan.

Néu trung tuyén toi s& chap hanh cac quy dinh cia Nha nude va ctia co quan c6 thim quyén

tuyén dung.

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

1. Ban so yéu Iy lich tu thuat;

2. Ban sao gidy khai sinh;

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

4. Gidy chimg nhan strc khoe do co quan y té c¢6 thim quyén cép;

5. 2 phong bi ghi 10 dia chi lién lac, 2 anh c& 4x6.

Tbi cam doan ho so du tuyén cua toi1 la ding su that, sau khi nhan dugc thong bao tring tuyén

t61 s& hoan thién hd so du tuyén theo quy dinh. Néu sai su that thi két qua tuyén dung cua to1 s& bi
co quan c6 tham quyeén tuyén dung huy bo va to1 s€ chiu trach nhiém trude phap luat./.

Kinh don
(Ky va ghi 10 ho tén)

Ghi cha:

(1) Ghi rd déi twong uu tién theo quy dinh;

(2) Ghi dang tén co quan, t6 chirc, don vi c6 théng bao tuyén dung cong chirc;
(3) Ghi 15 tén ciia cac ban chup giri kém don dang ky du tuyén cong chiic.
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3. Thi tuc thi nang ngach cong chirc
a) Trinh ty thue hién:
- Buéce 1:

+ Cham nhit ngay 3 1/3 hang nam Uy ban nhan déan cap huyén phai c6 van ban
béo co vé sb lugng, co ciu ngach cong chure hién c6 cua cac co quan, t6 churc, don vi
thudc pham vi quan 1y va dé nghi s6 luong du 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 (thong qua S& Noi vu) dé béo cao Bo Noi vu.

+ Can c1’rr v kién théng nhét cua Bo No1 vu, S& Noi vu tham muu Uy ban nhan
dan Thanh pho xay dung ké hoach t6 chirc thi nang ngach cong chur, giri B6 Noi vu
phé duyét trudce khi t6 chirc thi nang ngach cong chure theo tham quyén.

- Buéc 2: Can ct ké hoach t6 chire thi nang ngach cong chic dugc Bo No1 vu
phé duyét, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé phan cong So Noi vu thong bao cho
Uy ban nhan dan cép, huyén théng bao cho cac céng chirc du diéu kién thi nang ngach
cong chirc.

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

- Buwéc 4: Cin clr vao thoi han thong bao Uy ban nhan dan cap huyén co trach
nhiém tong hop ho so va danh sach du di€u kién thi nang ngach gui S& Noi vu.

- Bwoece 5:

+ Ngay sau khi tiép nhan hd so do Uy ban nhan dan cip huyén giri So Noi vu dé
nghi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh danh sach cong chirc c6 du tiéu
chuan, diéu kién tham dy ky thi nang ngach va quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thi nang
ngach dé t6 chuc ky thi va bao céo két qua ky thi vé Bo Noi vu theo quy dinh.

Truong hop khong du diéu kién du thi nang ngach, S& Noi vu c6 thong bao néu
1d 1y do guri Uy ban nhan dan cp huyén di dé nghi thi nang ngach dé thong tin cho
cong chirc biét.

+ Viéc t6 chirc thi nAng ngach cong churc duge thyuc hién theo Noi quy thi tuyén,
thi nang ngach cong chirc va Quy ché t6 chirc thi nang ngach cong chirc theo quy dinh
cua phap luat hién hanh.

- Bude 6: Thong béo két qua ky thi nang ngach
+ Ngay sau khi c6 két qua diém thi cua cong chuc du thi nang ngach, Hoi déqg
thi ndng ngach cong chtrc c6 trach nhiém thong bao cho Uy ban nhan dan Thanh pho.
+ Trong thot han 15 ngay ké tur ngay co thong bao diém thi, cong chirc co quyén
gui d€ nghi phuc khao két qua bai thi dén Hoi dong thi nang ngach cong chirc. Hoi
dong thi nang ngach coéng chirc ¢6 trach nhiém t6 chirc cham phuc khao va cong bo
két qua trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hét thoi han nhan don phic khao; Khong
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giai quyét phiic khao d6i véi cac don dé nghi phiic khao nhén duoc sau thoi gian quy
dinh néu trén (tinh theo ngay don thu dén tai bo phén van thu cua co quan c6 tham
quyén t6 chtrc thi ning ngach cong chirc) va cac don dé nghi phuc khao giri bang thu
dién tir, Fax, Telex.

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

Truong hop nhiéu ngudi cd tong sé diém bang nhau & chi tiéu nang ngach cuéi
cung cua co quan quan ly cong chire, Hoi ddng thi nang ngach 1ap riéng danh sach sd
nguoi nay dé xac dinh nguoi trang tuyen S¢ Noi vu ¢6 trach nhiém bao cao véi Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh phd dé quyét dinh nguoi tring tuyén ¢ chi tiéu nang ngach
cubi clng nay.

+ Trong thoi han 15 ngay, ké tur ngay hoan thanh viéc bao cao phé duyét két qua
ky thi va danh sach céng chirc trang tuyén, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho quyét
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.

- Buwéce 7: BO nhiém ngach va xép luong dbi véi cong chuc tring tuyén ky thi
nang ngach:

Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc danh sach nguoi tring tuyén trong
ky thi nang ngach, Giam doc S& Noi vu ra quyét dinh b6 nhiém ngach va Xép luong
cho cong chirc triing tuyén theo quy dinh. Viéc xép luong dbi véi cong chirc duge bo
nhiém vao ngach méi sau khi tring tuyén ky thi nang ngach thuc hién theo quy dinh.

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

+ Lan 1: Uy ban nhan dan cép‘huyén thong bao thong tin da diéu kién du thi nang
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 diém
thi/két qua diém thi phuc khao (néu c6 dé nghi phuc khao).

+ Lan 3: Hoi dong thi nang ngach théng bao thong tin vé két qua tring
tuyén/khong tring tuyén.

+ 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 thire thue hién: Nop ho so truc tiép tai Uy ban nhan dan cap huyén noi
cong tac.

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

+ Ban so yéu 1y lich cua cong chirc theo mau, c6 xac nhan cua co quan st dung
cong chic;
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+ Ban nhén xét, danh gia cong chirc cua nguoi dimg dau co quan st dung cong
churc theo yéu cac tiéu chuan, diéu kién quy dinh;

+ Ban sao co ch}mg thuc hodc ban sao kém ban chinh dé di chiéu céac van béng
chung chi theo yéu cau cua ngach dang ky du thi;

+ Gidy ching nhan suc khoe do co quan y té c6 thAm quyén cip trong thoi han
30 ngay, tinh dén ngay nop ho so du thi nang ngach;

+ Céc yéu cau khéc theo quy dinh cua tiéu chuan nghiép vu ngach cong chirc dy
thi.

- S Iwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:

- Ngay sau khi tiép nhan hd so Uy ban nhan dén cap huyén giri, S Noi vu dé
nghi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh ph6 quyét dinh danh sach cong chirc c6 du tiéu
chuan, diéu kién tham du ky thi nang ngach.

- Ngay sau khi c6 két qua diém thi ctia cong chic dy thi néng ngach, Hoi déng
thi ndng ngach cong chtrc co trach nhiém thong bao cho Uy ban nhan dan Thanh pho.

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay co thong bao diém thi, cong chirc co quyén
gtri dé nghi phuc khéao két qua bai thi giri Ho1 dong thi nang ngach cong churc.

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

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

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.

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

d) Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan.
e) Co quan thue hién thi tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

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

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

g) Két qué thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh phé duyét két qua ky thi
nang ngach cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho.
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h) Phi, 1€ phi:

- Du6i 100 thi sinh: 700.000 dong/thi sinh/lan du thi;

- Ttr 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 dong/thi sinh/lan du thi;

- Tr 500 thi sinh tré 1én: 500.000 dong/thi sinh/1an du thi.

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

K) Yéu ciu va diéu kién thuce hién thi tuc hanh chinh:

- Hoan thanh tot nhiém vu trong thoi gian 03 ndm lién tuc gan nhit; c6 pham chét
chinh tri, pham chit dao durc tot; khong trong thoi gian thi hanh ky luat hogc da c6 thong
bao vé viée xem xét ky ludt clia co quan ¢ thim quyén;

- C6 nang lyc, trinh d6 chuyén mén, nghiép vu dé dam nhan vi tri viéc 1am tuong
ung voi ngach cong chirc cao hon ngach cong chirc hién gitt trong cung nganh chuyén
mon;

- Pép mg yéu ciu vé vin bang, chung chi va yéu cau khac vé tiéu chuan, nghiép
vu ctiia ngach cong chirc dang ky du thi.

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

- Luat Can b, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13 thang 11 ndm 2008 ciia Quc
hoi nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

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

- Nghi dinh 6 93/2010/ND-CP ngay 31 thang 8 ndm 2010 ctia Chinh phi stra doi
mot sO dieu cia Nghi dinh s6 24/2010/NDb-CP;

- Thong tu sO 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2010 cua B4 Noi vu quy
dinh chi tiet mot s6 di€u vé€ tuyén dung va nang ngach cong chirc ciia Nghi dinh so
24/2010/NDb-CP;

- Thong tu sO 05/2012/TT-BNV ngay 24 thang 10 ndm 2012 cua B4 Noi vu stra
d6i, 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 didu vé tuyén dung va nang ngach cong

chtrc ciia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2010 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc;

- Thong tu s6 03/2015/TT-BNV ngay 10 thang 03 nam 2015 cua B truong Bo
Noi vu sira d6i, b sung Diéu 9 Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam
2010 ciia Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot sé diéu vé tuyén dung va nang ngach cong
chuc ciia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 ndm 2010 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan Iy cong chuc;

- Thong tu lién lich s6 228/2016/TTLT-BTC ngay 11/11/2016 ctia Bo Tai chinh
huéng ddn murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi tuyén dung, du thi nang
ngach, thang hang c6ng chuc, vién chuc;
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http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=13/2010/TT-BNV&match=False&area=2&lan=1&bdate=30/12/2010&edate=30/12/2010&vc=True
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=13/2010/TT-BNV&match=False&area=2&lan=1&bdate=30/12/2010&edate=30/12/2010&vc=True
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=24/2010/NĐ-CP&match=False&area=2&lan=1&bdate=15/3/2010&edate=15/3/2010&vc=True
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=03/2015/TT-BNV&match=False&area=2&lan=1&bdate=10/03/2015&edate=10/03/2015&vc=True
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=13/2010/TT-BNV&match=False&area=2&lan=1&bdate=30/12/2010&edate=30/12/2010&vc=True
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http://www.moha.gov.vn/DATA/DOCUMENT/2015/09/Thong%20tu%20lien%20t%E1%BB%8Bch%20163%20BTC.BNV.DOC
http://www.moha.gov.vn/DATA/DOCUMENT/2015/09/Thong%20tu%20lien%20t%E1%BB%8Bch%20163%20BTC.BNV.DOC
http://www.moha.gov.vn/DATA/DOCUMENT/2015/09/Thong%20tu%20lien%20t%E1%BB%8Bch%20163%20BTC.BNV.DOC

- Thong tu s6 11/2014/TT- BNV ngay 09 thang 10 nam 2014 cua B¢ truong Bo
Noi vu quy dinh chitrc danh, ma s ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mon cac
ngach cong churc chuyén nganh hanh chinh.
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Mau 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/0B-BNV ngay 06/10/2008 ciia B¢ trieong Bé Noi vu

Co quan, don vi ¢6 thim quyén quan ly CBCC......... S6 hiéu can bd, cong chlc: ..............coveeeeeeiiiin.
Co quan, don vi ST AUNG CBCC ...t e e e et ettt et aaanans
SO YEU LY LICH CAN BQ, CONG CHUC
1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa): ............ooiiiiiiiiie e
2) Ten goi KhaC: ..o
Anh mau (4 . . . y e N
3) Sinh ngay: .......... thang............ nam......... , Gioi tinh (nam, ni): ...,
X 6 cm)
4) Noisinh: X8 ............oeeenee ,Huyén........oooooinn. ,Tinh. oo
S5)Quéquan: Xa ........ceevennnn. ,Huyén..............o...l. ,Tinh. .o
6) DANLOC: .ovvviiiiiie e T) TON GIA0: et
8) Noi dang Ky ho KNAW thUGNE T2 ....oveveoveveeeeeeeisee e eess st et

(S6 nha, dudng phd, thanh phd; xo6m, thén, x4, huyén, tinh)

0) NOT O RN NAY: .eeevvieiiiiiieietteieete et te e et ete st e ettesaesstessasseessesseessesseessassessesssesseasses £eesbeabeaseeabeensenbesneeseenteans

(Sé nha, duong phé, thanh phé; x0m, thon, xa, huyén, tinh)

10) Nghé nghiép Khi dUOC tUYEN QUNEZ: .....voveeeeeeeeee e et es st se st se s
11) Ngay tuyén dung: ...... [ [ooo... , Coquan tuy@n dung: ..............oooiiiiiiii i
12) Chuc vu (chuc danh) hién tai: Ngay thang ndm bd nhidm:........................o..

(V& chinh quyén hodc Pang, doan thé, ké ca chue vu kiém nhiém)

13) Cong viéc chinh dugc giao:

15.2-Trinh d0 chuyén MON €A0 NHAL: ........vuveieeeeeeeeeeeeeeeee oo ees enenseenens

Ths, cir nhén, k su, cao ding, trung cdp, so cip; chuyén nganh)

15.3-Ly luan chinh tri: ............oooiiiiiiiii i 15.4-Quan ly nha nude: .....ooovivviiiiiiiiiin,
(Cao cép, trung cip, so cip va trong duong) (Chuyén vién cao cip, chuyén vién chinh, chuyén vién, can su....... )
15.5-Ngoai ngit: ....ovvvviiiiiiiiiiiieienns 15.6-TiNhQC: v
(Tén ngoai ngit + Trinh d0 A, B, C, D,...) (Trinh d6 A, B, C......)

16) Ngay vao Bang Cong san Viét Nam: ......... [oviieinn. Joeiiinnn. , Ngay chinh thuc: ........ [oviiinnnn, [oviaennn.
17) Ngay tham gia t& chtrc chinh tri-XA NOL: c.....ov.oveveeeeeeeseeeeeeee et s s ees e

(Ngay tham gia t& chirc: Doan, Hoi,.... va 1am viéc gi trong td chirc d6)

18) Ngay nhap ngii:....... [ovin. [oain. , Ngay xuét ngii:........ [oain. loein. , Quan ham cao nhit:...................

19) Danh hiéu dugc phong ting cao nhit:

(Anh hung lao dong, anh hing luc lugng vii trang; nha gido, thdy thudc, nghé si nhan dan va uu tu,....)

20) SO IUONZ COMZ TAC: 1vveeeureiriesierteeteesteeteeteesteeastesseeseeseesssaessaeaseessseesseesseesnseenssenss sesseeatsesnsessseesnsesesenses
21) Khen thudng: .............c....... ,22) KW TUAL: Lo
(Hinh thrc cao nhét, nim nao) (Vé dang, chinh quyén, doan thé hinh thtre cao nhét, ndm nao)

(TSKH, TS,
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24) La thuong binh hang: ......... [ein. , La con gia dinh chinh s4ch: ........ccccoooviiiiiniini e,

(Con thuong binh, con liét si, ngudi nhiém chét doc da cam Dioxin)

25) S6 chimg minh nhan dan: ....... Ngay cap: ....... o oo, 26)S6 SO BHXH:.........e e,

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

Tén truong

Chuyén nganh dio tao, bdi dudng|Tir thang, nam- Pén[Hinh  thuc[Van bing, chimg
thang, ndm dao tao chi, trinh d6 gi
........................................... Jovomiiid o o
........................................... T O T P
........................................... T O R
............................................ Jocormeiiid i e e
............................................ T L R RPN
............................................ T L R RPN
............................................ Jocormeiid i e e

Ghi cha: Hinh thirc dao tao: Chinh qui, tai chirc, chuyén tu, bdi dudng .../ Van bing: TSKH, TS, Ths, Ctr nhan, K§ su ....

28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

Tu thang, ndm
den thang, nam

Chirc danh, chire vu, don vi cong tac (dang, chinh quyén, doan thé, t6 chirc xa hoi), ké i
thoi gian duge dao tao, boi dudng veé chuyén mon, nghiép v, ...

29) DAC PIEM LICH SU BAN THAN:

- Khai rd: bi bit, bi ti (tir ngay thing nim nio dén ngay thing nam nao, ¢ dau), da khai béo cho ai, nhitng véan dé gi? Ban than co

lam viéc trong ch¢ do cii (co quan, don vi nao, dia diém, chire danh, chire vu, thoi gian lam viéc ...)
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- Tham gia hoac c¢6 quan hé véi cac to chirc chinh tri, kinh t€, xd hdi nao & nudc ngoai (lam gi, t chirc nao, dit tru so ¢ dau...

2

30) QUAN HE GIA PINH

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

Moi

quan h¢

Ho va tén

Nam
sinh

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc vy, don
vi cong tac, hoc tap, noi & (trong, ngoai nudc);

thanh vién cac tb chirc chinh tri-xa hoi... ?

b) Vé bén v (hoic chong): Cha, Me, anh chi e

m rudt

Mébi

quan hé

Ho va tén

Nam
sinh

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc vu, don
vi cong tac, hoc tap, noi & (trong, ngoai nudc);

thanh vién cac to chuc chinh tri-xa hoi... ?
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31) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA CAN BO, CONG CHUC

Thang/nam

Ma ngach/bac

Hé sb luong

32) NHAN XET, PANH GIA CUA CO QUAN, PON VI QUAN LY VA SU DUNG CAN B0, CONG CHUC

Ngwoikhai Ngay....... thang... .... nam....20.......
T6i xin cam doan nhitng Thu truéng co quan don vi quan ly va sir dung CBCC
101 khai trén day la ding sy that (Ky tén, dong dau)

(Ky tén, ghi ré ho tén)



4. Tha tuc cong nhan phé chuan két qua bau Chu tich, Phé Chua tich Uy
ban nhan dan cap xa

a) Trinh ty thyuc hién:

- Budre 1: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay Hoi dong nhan dan xa,
phuong, thi trdn bau Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan cap xa, Thudng truc Hoi
ddng nhan dan xa, phuong, thi tran giri hd so truc tiép tai BO phan tiép nhéan va tra két
qua Uy ban nhan dan cp huyén tir thir hai dén thir sau (budi sang tir 07 gio' 30 phut
dén 11 gio 30 phut, budi chiéu tir 13 gio 00 phit dén 17 gior 00 phut).

- Buée 2: BO phan tiép nhan va tra két qua Uy ban nhan dan cap huyén kiém
tra, ti€ép nhan ho so:

+ Trudng hop ho so day du thi cap gidy bién nhan c6 ngay hen tra két qua cho
nguoi nop ho so.

+ Truong hop hd so chua day du thi hudng dan dé ngudi ndp hoan thién ho so
theo quy dinh.

- Bwde 3: Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan ho so day du, Phong
NOI vu xem xét, tham dinh ho so.

-+ Truong hop hé, so hop 1€ thi thng Noi vu trinh Chu tich Uy ban nhan dan
cap huyén xem xét quyet dinh phé chuan ket qua bau Chu tich, Pho Chu tich Uy ban
nhan dan cap xa.

+ Truong hop ho so chua hop 18 thi trong thoi han 02 ngay lam vi¢c ké tir ngay
nhan dugc ho so, Phong Noi vu ¢6 van ban d€ nghi Thuong tryc Hoi dong nhén dén
cap Xa bo sung, hoan thién ho so.

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

Truong hop Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén khong phé chuan két qua bau
Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap xa thi tra 1oi bang van ban, néu 16 Iy do
va yéu cau Ho1 dong nhan dan t6 chirc bau lai chirc danh khong dugc phé chuan.

- Buée 5: Chu tich Uy ban nhan déan cip huyen trao Quyét dinh phé chuan két
qua bau Chu tich, Pho Chi tich Uy ban nhan dan cap xa tai tru so Uy ban nhéan dan
cap huyén/Uy ban nhan dan Uy ban nhan dan cap x4.

b) Cach thirc thue hién: Nop ho so truc tiép tai BO phan tiép nhén va tra két
qué cua Uy ban nhén dan cap huyén va nhan ket qua tai try s¢ Van phong Uy ban nhan
dan cap huyén.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hd so:

+ Van ban dé nghi cua Thuong truc Hoi dong nhan dan cap xa kem theo danh
sach trich ngang nguoi dugc dé nghi phé chuan;
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~ +Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan cap xa vé viéc bau Chu tich, Pho Chu tich
Uy ban nhan dan cap xa;

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

+ Quyét dinh hogc van ban thong bao ¥ kién vé nhan sy ciia Ban Thuong vu
dang uy cap huyén;

~ +So yéu ly lich can bo, cdng chirc ciia ngudi duge dé nghi phé chuan két qua
bau Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nh&n dancap xa (theo mau).

+ Ban ké khai tai san, thu nhap ctia ngudi duoc 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 viéc, ké tir ngay
nhan ho so day du.

d) P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T chic

e) Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thadm quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén.

- Co quan tryuc tiép thuc hién TTHC: Uy ban nhan dan cap huyén.

- Co quan phdi hop: Phong Noi vu.

g) Két qua thue ‘hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh phé chuan két qua bau
Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nh&n dan cap xa hoac van ban tir choi, cé néu 16 1y do.

h) Phi, 1¢ phi: Khong.

i) Tén mau don, miu t& khai:

- So yéu Iy lich (Mau 2C ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV);

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

k) Yéu cau va diéu kién thi tuc hanh chinh: Khong.

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

- Nghi dinh s6 08/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 ndm 2016 ctia Chinh phii vé
quy dinh s6 lugng Phé Chu tich Uy ban nhan dan va quy trinh, thu tuc bau, tir chuc,
mien nhiém, bai nhiém, diéu dong, cach chirc thanh vién Uy ban nhan dan (hiéu luc
thi hanh tr ngay 10 thang 3 nam 2016);

- Quyet dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 cuia B) Truong Bo Noi vu
V¢ viéc ban hanh mau bi€u quan 1y ho so can bg, cong chirc (hi¢u luc thi hanh tir ngay
21 thang 10 nam 2008);

- Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 cua T6ng Thanh tra Chinh
phu hudng dan vé thi hanh cac quy dinh v€ minh bach tai san, thu nhap (hiéu luc thi
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hanh tir ngay 16 thang 12 nam 2013).
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Mau 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh sé 02/2008/0OD-BNV ngay 06/10/2008
cua 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 ........................
SO YEU LY LICH CAN BQ, CONG CHUC

1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa): ........cocoeveirveeeeriseeeeeeeeeeean,
Anhmau | 2) TN goi KNAC: ...coiiiiiiiii e
(4x6cm) | 3)Sinhngay: ... thang ... ndm ......, Gi6i tinh (nam, n¥): ...cooovvvveeee.s
4)Noisinh: Xa ............... ,Huyén ............ , Tinh ...l
5)Qué quan: Xa............. ,Huyén ............ , Tinh e,
6) DANtOC: ..o , 7) TON ZIA0: .evviiiiiiiic e
8) Noi diang ky b0 Khau thudng tril: ......c.cveeveeveerereieeeeeeeese e sessesesssssessee s,
(S nha, duong phd, thanh phd, xom, thon, xa, huyén, tinh)
0) NOT G RICN NAY: .eeiiiiiiiii e s
(S nha, duong phd, thanh phd, xom, thon, xi, huyén, tinh)
10) Nghé nghiép khi duoc tuyen dUng: ........cccvveveeeeveriesseeeseseeeseeess s eneesans
11) Ngay tuyén dung: .../.../...... , Co quan tuyen dung: .........cccoeveevevrreensenssnsinnsenns
12) Chirc vu (chirc danh) hi€n tai: ......ccceeiiiiiiiiiie e
(V& chinh quyén hoic Pang, doan thé, ké ca chirc vu kiém nhiém)
13) Cong vigéc chinh AUQC ZIA0: ...ciuviiiiiiiiiiiee e
14) Ngach cong chure (vién chuce): ..., , Mangach: ......ccccoevinnnnnnne
Bac luong:...... ,Hesb:...... , Ngay huong:.../.../...... ,
Phu cap chire vu:...... , Phu cép khac: ......
15.1- Trinh do gido duc phd thong (d t6t nghiép 16p may/thudc hé nao): ......cvveeeeee..
15.2- Trinh d6 chuyén mon ca0 NhAL: .........ccovveveevereieieeeeeeeseses st

(TSKH, TS, Ths, ctr nhan, k¥ su, cao ddng, trung cip, so cip, chuyén nganh)

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

15.5-Ngoaingli:.......ocvvevvvinnninnnns , 15.6-TInhoc: ..o,
(Tén ngoai nglt + Trinh d6 A, B, C, D......) (Trinh d6 A, B, C,....... )

16) Ngay vao Pang Cong san Viét Nam:.../.../...... , Ngay chinh thtec:.../.../......

17) Ngay tham gia to chirc chinh tri = X3 ROL: wovovveeveeeeseeeeese et
(Ngay tham gia to chirc: Poan, Hi,..... va lam viéc gi trong to chirc d6)

18) Ngay nhap ngti:.../.../...... , Ngay xut ngii: .../.../...... Quan ham cao nhét: ........
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19) Danh hiéu dugc phong ting ca0 NhAL ..........c.ccceeeevieieeeeeeeeeesee e

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

20) SO trIONZ CONE LAC: ..iivvviiiiiiiie ittt

21) Khen thuong: ...................co. ,22) Ky luat: ............ ST e

(Hinh thirc cao nhat, nam nao) (v€ dang, chinh quyén, doan thé hinh thirc cao
nhat, nam nao)

23) Tinh trang suc khoé: ...... , Chiéu cao:..., Can ning:... kg, Nhém mau:......

24) La thuong binh hang: ..../...... , La con gia dinh chinh sach: ..................... s .
(Con thuong binh, con li¢t s1, nguo1 nhiém chat doc
da cam Dioxin)

25) S6 chimg minh nhan dAN: ........c.ooeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, Ngay cip: .../.../......

26) SO SO BHXH: .oooeviiiviciieeesceieeeteeteses st s s teses s esnas st enas s s s s sanen s

27) Pao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vy, 1y ludn chinh tri, ngoai ngt, tin hoc

A \ Chuyén nganh dao Tu thang, nam - | Hinh thtc Va,n bang:,
Tén truong Xy IS < . chung chi,
tao, boi dudng dén thang, nam dao tao . n
trinh do gi

vt -

vt -

v -

vt -

v -

v -

vt -

s -

Ghi chd: Hinh thtc dao tao: Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, bdi dudng .../ Van bang:
TSKH, TS, Ths, Cttr nhan, Ky su ............

28) Tom tat qué trinh cong tac

Chtre danh, chirc vu, don vi cong tac (dang, chinh quyen doan
thé, to churc xa hoi), ké ca thoi gian dugc ddo tao, boi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu,......

Tir thang, nam dén
thang, nam

30



Chtre danh, chirc vu, don vi cong tac (dang, chinh quyen doan
thé, t6 chirc xa hoi), ké ca thoi gian duoc dao tao, boi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu,......

Tir thang, ndm dén
thang, nam

29) Dic diém lich sir ban than:

- Khai r6: bi bat bi t (tir ngay thang nim nao dén ngay thang nam nao, ¢ dau), da khai bao
cho ai, nhitng van dé gi? Ban than c6 1am viéc trong ché do cii (co quan, don vi nao, dia
diém, chirc danh, chirc vy, thoi gian lam viéc ....)

- Tham gia hoac c6 quan h¢ vdi céc to chue chinh tri, kinh té, xa hdi nao & nude ngoai (lam
gi, to chlrc nao, dat tru s ¢ dau ......... ?):

30) Quan h¢ gia dinh

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

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chure vu,

Mbi Ho va tén Nam don vi cong tac, hoc tap, noi & (trong, ngoai
quan hé ' sinh nudce); thanh vién cac to chirc chinh tri - X8
hoi ........ )

a) Vé bén vo (hoac ché)ng): Cha, Mg, anh chi em ruot

Moi Ho va tén Nam Qué quan, nghé nghi¢p, chirc danh, churce vy,
quan hé ' sinh don vi cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai
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hoi ........ )

nudc); thanh vién cac t6 chic chinh tri - X4

31) Dién bién qua trinh lwong ctia can bd, cong chirc

Thang/nam

Ma ngach/bac

Heé s6 luong

32) Nhan xét, danh gia ctiia co quan, don vi quan ly va sit dung can b9, cong chirc

e Ngay... thang... nam ..
Nguwoi khai Thu truwéng co quan, don vi quan ly va sir dung
T61 xin cam doan nhiing 161 cBCC
khai trén day la ding su that (Ky tén, dong dau)

(Ky tén, ghi rd ho tén)
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PHU LUC I
MAU BAN KE KHAI TAI SAN, THU NHAP
(Kém theo Théng twr s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31 thing 10 ndm 2013 ciia Thanh tra

Chinh phu)
BAN KE KHAI TAI SAN, THU NHAP
NAM:...ooovererenene

I. THONG TIN CHUNG
1. Nguoi ké khai tai san, thu nhip

3. Con chua thanh nién (con dé, con nu6i theo quy dinh ctia phép luat)

a) Con thir nhat:

b) Con thtr hai (tré 1én): Ké khai nhu con thir nhét.

II. THONG TIN MO TA VE TAI SAN

1. Nha &, cong trinh xay dung:

a) Nha ¢:

= NDa thit DAL oo
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+ Dién tich Xay dung: .......coiiiii e,
S € T2 T8 5 o L
+ Gidy chtng nhan quyén s6 hiu: ......o.oeieeeieee e
+ Thong tin KhAc (N8U CO): «.vvevee et

- Nha thr hai (tr 1én): Ké khai twong ty nhu nha thar nhat.

b) Cong trinh xay dung khéc:

- CONG NN AT NNAL: ... e .
+ Loai cong trinh ............... Cap cong trinh ..........cocooeeeiiiiiiinn..
F DN IO Lo
i 5 1 5
+ Gidy chtng nhan quyén s6 hiu: .........oeieeeeie e
+ Thong tin KhAc (08U CO): «..vveiee e

- Cong trinh thir hai (Trd 1én): Ké khai twong ty nhu céng trinh thir nhat.
2. Quyén st dung dat:

a) Dat o

= MANH i NRAL: oo
S 1 1 1) S
F DI tICh: Lo
L 5 1 5
+ Gidy chtng nhan quyén st dung: .............couoeeeeeeeeeieeeeieeeeeenn.
+ Thong tin KhAc (N8U CO): «..veven e,
- Manh thr 2: (M6 ta nhu manh thi nhat).

b) Céc loai dat khac:

= MAND T NI .ottt ee e ee e eeenan
S © 1 1 1§

+ DN tICh: Lo

+ Gidy ching nhan quyén st dung: ............cooeueeieieiee e
+ Thong tin KhAc (DU CO): «.vveeen et

- Manh thtr hai: (M6 ta nhu méanh thi nhat).



3. Tién (tién Viét Nam, ngoai t&) gdm tién mit, tién cho vay, tién giri ca nhan, t6
chirc trong nudc, to chirc nude ngoai tai Viét Nam ma tong gia tri quy doi tur 50 triéu
dong trd Ién.

4. O t6, mo 10, xe gan may, Xe may (mdy ui, may xac, cac loai xe may khac), tau
thily, tdu bay, thuyén va nhitng dong san khac ma Nha nudc quan 1y (theo quy dinh
ctia phép luat phai dang ky st dung va duogc cap gidy dang ky) co tong gia tri mdi loai
tir 50 triéu dong tro 1én.

-0t

- M0 t0

- Xe gin may

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

- Tau thuy

- Tau bay

- Thuyén

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

5. Kim loai quy, da quy, c6 phiéu, vén gop vao cac co sd kinh doanh, céc loai
gidy td ¢6 gia tri chuyén nhuong khéc c6 tong gia tri quy d6i mdi loai tir 50 triéu dong
tro 1én.

- Kim loai quy

- Da quy

- C6 phiéu

- Vén gop vao cac co sé kinh doanh

- Cac loai gidy to ¢ gia tri chuyén nhuong khac

6. Cac loai tai san khac ma gia tri quy d6i mdi loai tir 50 triéu ddng trd 1én (nhue
cdy canh, b ban ghé, tranh, dnh, dé6 my nghé va cdc loai tai san khdc).
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7. Tai san, tai khoan & nudc ngoai gdm tat ca tai san quy dinh tir Khoan 1 dén
Khodn 6 noi trén ndm ngoai lanh thd Viét Nam.

8. Cac khoan no gém: cac khoan phai tra, gia tri cac tai san quan 1y h, giit ho
c6 tong gia tri quy doi tir 50 triéu dong trd 1én.

9. Tong thu nhéap trong ndm quy d6i thanh tién Viét Nam gém céc 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 djng
vé tai san, thu nhap, gidi trinh nguon goc tai san ting thém)

Loai tai san, thu nhap Ting/ |Noi dung giai trinh nguon
giam |goc tai san, thu nhép tang
thém

1. Nha ¢, cong trinh xay dung (tang, giam vé s
luong, dién tich hodc thay doi vé cap nha, cong
trinh so v&i ky ké khai trudc do):

a) Nha ¢:

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
trudc do):

a) Pt &

b) Cac loai dit khac:

3. Tién (tién Viét Nam, ngoai t¢) gdm tién mit,
tién cho vay, tién giri ca nhan, to chirc trong
nude, to chirc nudc ngoai tai Viét Nam ma tong
gid tri quy dbi tir 50 triéu dong tro 1én.
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4. Céac loai dong san:

-0to

- M6 t6

- Xe gin may

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

- Tau thuy

- TAu bay

- Thuyén

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

5. Céac loai tai san:

- Kim loai quy

- b4 quy

- C6 phiéu

- Vén gbp vao céc co s kinh doanh

- Cac loai gidy to c6 gia tri chuyén nhuong khéc
c6 tong gia tri quy d6i mdi loai tir 50 triéu dong
trg 1én.

6. Cac loai tai san Khac (nhw cdy cdnh, b ban
ghé, tranh, anh, d6 my nghé va cdc logi tai san
khac) ma gia tri quy doi mdi loai tir 50 triéu dong
tro 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 lanh thd Viét Nam.

8. Cac khoan ng gdm: cac khoan phai tra, gia tri
cac tai san quan 1y ho, gitr ho c6 tong gia tri quy
d6i tir 50 triéu dong trd 18én.

9. Tong thu nhap trong ndm quy doi thanh tién
Viét Nam

(Nguwoi ké khai tw xdc dinh cdc loai tai san tang, giam trong ky ké khai va giai trinh
nguon goc tdi san tiang thém).

Ngay nhdn Ban ké khai tai san, thu nhdp

(Ky,

Ngwoi nhan Banké khai ...

ghi ro ho tén, chirc vu/chirc danh)

nhap
ngay...... thang...... nam
Ngwoi ké khai tai san
(Ky, ghi ro ho tén)

Ngay hoan thanh Ban ké khai tai san, thu
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5. Thii tuc phé chuan két qua mién nhiém, bai nhiém Chi tich, Phé Chi
tich Uy ban nhan dan cap xa.

a. Trinh ty thyuc hién:

- Bude 1: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay Hoi dong nhan dan
phuong, xa, thi trAn xem xét, quyét dinh viéc mién nhiém Chu tich, Phé Chu tich Uy
ban nhan dan cp xa Thuong truc Hoi dong nhan dan cip xa gui hd so truc tiép tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhan dan cap huyén tir thir hai dén thir sau
(budi sang tir 07 gior 30 phit dén 11 gid 30 phut, budi chiéu tir 13 gior 00 phat dén 17
gio 00 phut).

- Buée 2: BO phan tiép nhan va tra két qua Uy ban nhan dan cap huyén kiém
tra, tiép nhan ho so:

+ Trudng hop hé so day du thi cdp gidy bién nhan c6 ngay hen tra két qua cho
nguoi ndp ho so.

+ Truong hop hd so chua diy du thi hudéng dan dé ngudi ndp hoan thién hd so
theo quy dinh.

- Buwde 3: Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan ho so day du, Phong
NOI vu xem xét, tham dinh ho so.

~ + Truong hop hé} s0 hop 1€ thi Phong N6i vu trinh Chu tich Uy ban nhéan dan
cap huyén xem xét quyet dinh phé chuan ket qua mien nhi¢m, bai nhiém Chu tich, Pho
Chu tich Uy ban nhan dén cap xa.

+ Truong hop hd so chua hop 18 thi trong thot han 02 ngay lam Viéc ké tir ngay
nhén dugc ho so, Phong Noi vu c6 van ban dé nghi Thuong truc Hoi dong nhéan dan
cap xa bo sung, hoan thién ho so.

- BuGe 4: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc dé nghi cua
Phong No6i vy, Chu tich Uy ban nhé}n dan cap huyén p,hé chuan két qua mien nhiém,
bai nhiém Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan cap xa. Truong hop tir chi, thi
thong bao bang van ban cd néu rd 1y do.

- Buéc 5: Can cu vao phiéu hen tra két qua, t6 chirc dén nhéanuyét dinh phé
chuan/tir choi két qua mien nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan
phuong, xa, thi tran.

b) Cach thirc thye hién: Nop ho so truc tiép tai BO phan tiép nhén va tra két
qua cua Uy ban nhan dan cap huyén, nhan ket qua tai tru s¢ Van phong Uy ban nhan
dan cap huyén.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hd so:

+ Vin ban dé nghi caa Thuong truc Hoi dong nhan phuong, x4, thi tran;

+ Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan vé viéc mién nhiém, bai nhiém Chu tich,
Pho Chua tich Uy ban nhan dan phuong, xa, thi tran;
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+ Bién ban biéu quyét hogc kiém phiéu két qua mién nhigm, bai nhiém Chu tich,
Pho Chu tich Uy ban nhan dan phuong, xa, thi tran;

+ Quyét dinh hogic van ban thdng bao y kién vé nhan sy cia Ban Thuong vu
dang uy cap huyeén;

+ Don tir chirc cua Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan phuong, X4, thi tran
vi ly do suc khoe hoac vi Iy do khac ma khéng thé tiép tuc thuc hién dugc nhiém vu
thi co6 thé tir chiec.

- S6 luong hd so: 02 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong thdi han 10 (mudi) ngay lam viée, ké tir ngay
nhan ho so day du, hop 1€.

d) P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: T chuc.

e) Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén.

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

- Co quan phdi hop: Phong Noi vu

g) Két qua thyc hign thi tuc hanh chinh: Quyét dinh phé chuan két qua mién
nh[ém, bai nhiém Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan cap huyén hodc van ban tur
choi, c6 néu 1o 1y do.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén mau don, miu t& khai: Khong.

k) Yéu cau va diéu Kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Mién nhiém trong céc trudng hop sau day:

+ Vi 1y do strc khoe hodc vi 1y do khac ma khong thé tiép tuc thuc hién duoc
nhiém vu thi ¢6 thé tir chirc.

+ Puoc co quan ¢ thAm quyén bd tri cong viéc khac ma khong thude dién diéu
dong theo quy dinh.

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

- Bai nhiém trong cac truong hop sau day:

+ Bj két t6i bang ban an, quyét dinh da co6 hiéu luc phap luat ctia Toa 4n;

+ C6 hanh vi vi pham phap luat hodc khong thyc hi¢n dung chure trach, nhiém
vu dugc giao ma chua dén mirc ky luat cach chirc nhung can phai bai nhiém.

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

+ Luat To chtc chinh quyén dia phuwong nam 2015 (hiéu luc thi hanh tir ngay
01 thang 01 nam 2016);
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+ Nghi dinh s6 08/2016/NB-CP ngay 25 thang 01 nim 2016 ctia Chinh pha vé
quy dinh s6 luong Pho Chua tich Uy ban nhan dan va quy trinh, tha tuc bau, tir chic,
mién nhiém, bai nhiém, diéu déng, cach chirc thanh vién Uy ban nhan dan (c6 hiéu luc
tr ngay 10 thang 3 ndm 2016).
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II. Linh vue Chinh quyén dia phwong
1. Thi tuc thanh 1ap khu phé méi, 4p méi
a) Trinh ty thwc hién:

- Budc 1: Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh chu truong thanh 1ap khu phé
mdi, ap moi; chi dao Uy ban nhan dan cap huyén giao Uy ban nhédn dan cip xa xay
dung Dé an thanh 1ap khu phd méi, 4p méi.

- Bwéc 2: Uy ban nhédn dan cap x4 to chirc 13y ¥ kién cua toan thé cur tri hodc cu
tri dai dién h¢ gia dinh trong khu vyc thanh 1ap khu phé méi, 4p méi vé Bé an thanh
lap khu phé méi, 4p méi; tong hop cac ¥ kién va 1ap thanh bién ban lay ¥ kién vé Dé
an.

- Bwéc 3: Dé an thanh 1ap khu phd méi, 4p mdi méi néu duoc trén 50% sO cur tri
hoég cu tr1 dai dién ho ,gia dinh trong khu vuc thanh 1ap khu pho m@i, ap méi tan thanh
thi Uy ban nhan dan cap xa hoan chinh ho so (kém theo bién ban lay y kién) trinh Hoi
dong nhan dan cap xa thong qua tai ky hop gan nhat.

Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay c¢6 Nghi quyét cua Hoi d?)ng nhan
dan cap xa, Uy ban nhan dan cap xa hoan chinh ho so trinh Uy ban nhan dan cap huyén.

- Budre 4: Trong thoi han 15 ngay lam viée ké tir ngay nhan du hé6 so hop 18 do
Uy ban nhéan dan cap xa chuyen dén, Uy ban nhén dan cap huyén c6 To trinh (kem ho

so thanh 1ap khu phé méi, 4p mdi cua Uy ban nhan dan cap xa) gui S& Noi vu tham
dinh.

- Bugre 5: Trong thoi han 15 ngay lam vigc ke tir ngay nhan duoc To trinh va ho
SO cua Uy,ban nhan dan cap huyén, So Noi vu tham dinh ho so, trinh Uy ban nhan dan
Thanh pho.

Hb so trinh Uy ban nhan dan Thanh phd géng: To trinh cua Uy ban nhan dén cap
huyén (kem T¢ trinh va ho so thanh 1dp khu pho méi, ap méi cua Uy ban nhan dan
cap xa); van ban tham dinh cua S& Noi vu.

- Buwde 6: Can cur vao hd so trinh ctia Uy ban nhan dan cg‘ip huyén va két qua thén}
dinh cua S& No6i vy, Uy ban ’nhﬁn dan Thanh ph,() trinh,HC)i dong nhan dan Thanh phd
xem x¢&t ban hanh Nghi quyét thanh 1ap khu phé méi, ap méi.

- Buwéc 7: Sau khi c6 Nghi quyét ctia Hoi ddng nhan dan Thanh pho Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd ban hanh Quyét dinh thanh 1ap khu phd méi, 4p méi.

b) Cach thirc thye hién: Nop hd so truc tiép tai T tiép nhan va tra két qua tai
tru s¢ Uy ban nhan dan cap huyén.

¢) Thanh phan, so lwgng hd so:

- Thanh phéan ho so:

+ To trinh va hé) so thanh 1ap khu phd, 4p méi cua Uy ban nhan dan cap xa vé
thanh 1ap khu pho, ap maoi).

+ Pé 4an thanh 1ap khu phd méi, 4p méi.

Noi dung cha yéu ctia D& an gdm: su can thiét thanh 1ap khu phd méi, ap méi;
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tén goi cua khu pho moi, 4p moi; vi tri dia 1y, ranh gioi cua khu phé moi, ap moi (co
so d6 thé hién vi tri dja 1y); dan s6 (so h¢ gia dinh, s6 nhan khau) cua khu pho moi, ap
moi; dién tich tu nhién cta khu phd méi, ap méi (ddi voi ap phai chi tiét sd liéu ve
dién tich dat &, dat san xuat) don vi tinh 14 hecta; cac diéu kién khac; dé xuit, kién
nghi.

+ Bién ban ldy y kién ctia toan thé cir tri hodc ctr tri dai dién ho gia dinh trong khu
vuc thanh 1ap khu phd mo1, ap méi vé PE an thanh lép khu ph6 moi, ap mai.

+ Nghi quyet ciia Hoi ddng nhan dan cép xi vé viéc thong qua Dé an thanh lap
khu phd méi, 4p moi.

- Sb luong hd so: 02 bo.
d) Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tur ngay nhan du hé so hop 1¢ do Uy ban
nhan dan cap xa chuyen dén, Uy ban nhan dan cap huyén c6 To trinh (kem ho so thanh
1ap khu phd méi, 4p méi cua Uy ban nhan dan cap x3) giri S& Noi vu tham dinh.

- Trong thoi han 15 ngay lam viéc kp tlr ngay nhén duoc To trinh va hd so cua
Uy,ban nhan dan cap huyén, S6 N6i vu tham dinh ho so, trinh Uy ban nhan dan Thanh
pho.

- Sau khi ¢6 Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan Thanh phd, Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh pho ban hanh Quyét dinh thanh lap khu ph6 mai, ap maoi.

d) P6i twong thuce hién thi tuc hanh chinh:Uy ban nhan dan cép x4

e) Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh:

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

- Co quan phdi hop: S& Noi vu.

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cép huyén.
@) Két qué thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thanh 13p khu phd méi,
ap moi.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén mau don, miu t& khai: Khong.

K) Yéu cau va diéu kién thi tuc hanh chinh:

Viéc thanh 1ap khu phdé méi, 4p méi phai bao dam c6 du cac diéu kién sau:

- Quy mb sb ho gia dinh:

+ Doi voi khu pho: Phai c6 tir 700 ho gia dinh trd 1én. Mbi khu phd ¢6 Truong
Khu pho, mét Pho truong khu pho va cac t6 chuce ty quan khéac cua khu pho. Truong
hop khu pho ¢ trén 700 ho dan cé thé bo tri thém mot Pho Tru:()’ng khu ph6

+ })01 vé6i ap: Phai co tur 500 ho gia dinh tr¢ 1en, moi ap ¢6 Truong p, mot Pho
Truong a ap va céc to chirc tu quan khac cua ap. Truong hop ap c6 trén 500 ho gia dinh

c6 thé bé tri thém mot Pho Truong a ap. Boi véi ap thudc xa dao (néu c6) phai c6 tir 300
ho gia dinh tré 1€n, n€u co6 trén 300 ho gia dinh c6 thé bo tri thém mot Phd Trudng ap.
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- Céc diéu kién khac:
Khu phé, ap phai c6 co s6 ha tang kinh té - x4 hoi thiét yéu phu hop voi diéu kién
thue té cia dia phuong de phuc vu hoat dong cong dong va on dinh cudc song cua

nguoi dan. Rleng dbi véi ap phai bao dam dién tich dat & va dat san xuat binh quan
ctia mdi ho gia dinh it nhat bing mic binh quan chung cta xa.

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

- Thong tur s6 04/2012/TT-BNV ngay 31/8/2012 ctia Bd Noi vu hudng dan ve to
churc va hoat @ong cua thon, to dan pho;

- Quyét dinh s6 24/2017/QD-UBND ngay 25/4/2017 cta Uy ban nhan dan Thanh
phd ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia ap, khu phd, t6 nhan dan, t6 dan phd.
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