3. Thi tuc thi nang ngach céng chirc
a) Trinh ty thuc 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 Cén su 1én ngach Chuyén vién) gii 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 chire 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 nhén déan cap, huyén thong bao cho cac cong chirc dil 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.

- Bwoec 5:

+ Ngay sau khi tiép nhan hd so do Uy ban nhan dan cap huyén giri S¢ Noi vu dé
nghi Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh danh sach cong churc co du tiéu
chuan, dleu kién tham dy ky thi nang ngach va quyet 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, S6 Noi vu ¢6 thong bao néu
18 ly do gui Uy ban nhan dan cap huyén da dé nghi thi nang ngach dé théng tin cho
cong churc biét.

+ Viéc t6 chirc thi nAng ngach cong chirc duge thyc 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 dé nghi phiic khao két qua bai thi dén Hoi dong thi nang ngach cong chirc. Hoi

dong thi nang ngach cong chiic ¢é trach nhiém to chirc cham phuc khao va cong bd
két qua trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hét thoi han nhan don phuc khao; Khong



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 nang 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.

- Bude 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 du diéu kién du thi ning
ngach hoac thong bao khong du diéu kién dy thi nang ngach, c6 néu rd 1y do.

+ Lan 2: Ho1 d6ng 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;



+ Ban nhén xét, danh gia cong chirc cua nguoi dimg dau co quan str dung cong
churc theo yéu cac tiéu chuan, diéu kién quy dinh;

+ Ban sao c6 chiing thuc hodc ban sao kém ban chinh dé dbi chiéu cac van béng
chung chi theo yéu cau cua ngach dang ky du thi;

+ Gidy ching nhan stc 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 dan cdp huyén giri, S& Noi vu dé

nghi Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh danh sach cong chirc ¢ 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 c6 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 thoi 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
béo cédo 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 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 lwong ddi voi cong chirc
dugc bo nhiém vao ngach méi sau khi trang tuyén ky thi ning 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 thadm 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 ij 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.



h) Phi, 1¢ phi:

- Dudi 100 thi sinh: 700.000 dong/thi sinh/lan dy 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 1y lich (Mau 2C ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 02/2008/QD-BNV).

k) Yéu cAu va diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh:

- Hoan thanh t6t nhiém vu trong thoi gian 03 ndm lién tuc gan nhit; c6 pham chat
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 c6 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 tng yéu cau vé vin bang, chimg chi va yéu cau khac vé tiéu chuin, nghiép
vu ctiia ngach cong chirc dang ky du thi.

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

- Luat Can bo, céng chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13 thang 11 nam 2008 ctia Qubc
hoi nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam;

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

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

- Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2010 ctua Bd Noi vu quy
dinh chi tiet mot s6 di€u vé tuyén dung va nang ngach cong chirc ciia Nghi dinh s6
24/2010/ND-CP;

- Thong tu $6 QS/ZOlZ/TT—BNV ngay 24 thang 10 nam 2012 cua BY Noi vu sura
doi, bd sung mot s6 diéu cua Thong tu s6 }3/2010{TT—]§NV ngay 30 thang 12 ndm
2010 cua BO No61 vu quy dinh chi tiet mot so di€u vé tuyén dung va nang ngach cong
chirc cua Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 ndm 2010 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chiic;

- Thong tu sé 03/201§/TT—BNV ngdy 10 thang 03 ndm 2015 cua B¢ truong Bo
Noi vu sira doi, bd sung Di€u 9 Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam
2010 cua BO No1 vu quy dinh chi tiet mot s6 di€u ve tuyén dung va nang ngach cong
chtrc cua Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 ndm 2010 cua Chinh phu quy
dinh v€ tuyén dung, sir dung va quan ly cong chuc;

- Thong tu lién lich s6 228/2016/TTLT-BTC ngay 11/11/2016 ctia B6 Tai chinh
hudng dan mic thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va s dung phi tuyén dung, du thi ndng
ngach, thang hang cdng chirc, vién chirc;
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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
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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://www.moha.gov.vn/DATA/DOCUMENT/2015/09/Thong%20tu%20lien%20t%E1%BB%8Bch%20163%20BTC.BNV.DOC
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- Thong tu s6 11/2014/TT- BNV ngay 09 thang 10 nam 2014 cua B§ truong Bo
Noi vu quy dinh chitc danh, ma s ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mén cac
ngach cong chuc chuyén nganh hanh chinh.



http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=11/2014/TT-BNV&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

Mdu 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/OD-BNV ngay 06/10/2008 ciia B truong B¢ Néi vu

Co quan, don vi c6 thim quyén quan ly CBCC......... S6 hiéu can bo, cong chlrc: ..........coovveeeeeeeeiinn.
Co quan, don vi ST dung CBCC ... e
SO YEU LY LICH CAN BQ, CONG CHU'C
1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa): ............ooiiiiiiiiee e
2) Ten goi KhaC: ...
Anh mau (4 3) Sinh nga th 3 Giéi tinh (nam, ni¥)
inh ngay: .......... ang............ nam......... , G161 tinh (nam, n): ..o
X 6 cm) gy g
4)Noisinh: X8 ............oeeeenee ,Huyén........oooooinn. ,Tinh. oo
5)Quéquin: Xa .........ceeennnnne ,Huyén..................... C,Tinho oo
6) DANLOC: ..ovvieiiiiieiie ) T 04 I o S
8) NOi dang Ky ho KNAW tHUGNE T2 ..o.ovevvevivocieieeiseeess s eess sttt et

(Sé nha, duong phé, thanh phé; x0m, thon, xa, huyén, tinh)
0) NOT O RN NAY: .eeevvieiiiiiieieti ettt et te et e et e st e eseestesseessasseessesseessessesssassesseassesseasses beesbenbeeseeabeansesbeaneeseenteans

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

10) Nghé nghiép khi o tUYEN dUNG: . ...ov.voiveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e et sas s
11) Ngay tuyén dung: ...... [ [ooo... , Coquan tuy@n dung: ..............ooouiiiiiii e
12) Chuc vu (chuc danh) hién tai: Ngay thang ndm bd nhidm:..........................

(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 ........ovuveieeeeeeeeeeeeeeeee oo eses enenseeneans (TSKH, TS,

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

15.3-Ly luan chinh tri: ..., 15.4-Quan ly nha nude: ........oooiiiiiiiii,
(Cao cép, trung cip, so cip va trong duong) (Chuyén vién cao cip, chuyén vién chinh, chuyén vién, can su....... )
15.5-Ngoai ngil: .......ooveviiiiiiiiienn, 15.6-Tinhoc: . e
(Tén ngoai ngit + Trinh dé 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 chinth tr1-XA NOL c....veveeeeeeeeeeeeeee sttt ese s ees s

(Ngay tham gia té 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 dgng, anh hung luc luong vil trang; nha gido, théy thube, nghé si nhan dan va vu tu,....)

20) SO LTUHOTIEZ CONE TACT .evveveuirtirtietinterietetett ettt sttt et eet et et e st et e st et est et ebeeb et e b et e st eatesbebee sbebeabeateabearebesaesre st s

21) Khen thudng: .............c....... ,22) KW TUAL: Lo


http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=02/2008/QĐ-BNV&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

(Hinh thtrc cao nhét, ndm nao)

(vé dang, chinh quyén, doan thé hinh thitc cao nhit, ndm nao)

24) La thuong binh hang: ......... /e , La con gia dinh chinh S4ch: ......c..cccociiinininincce,

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

Tén truong

25) Sb chimg minh nhan dan: ....... Ngay cip: ....... [oviinnn. [ovinnn. 26)S6 SO BHXH:........coovoeeeeeeen.

27) PAO TAO, BOI DUONG VE CHUYEN MON, NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TRI, NGOAI NGU, TIN HOC
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
........................................... Jovomiiid o o
........................................... T O R
............................................ Jocormeiiid i e o
............................................ Jovormeiid v e e
............................................ T L R RPN
............................................ T L RO RPN

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, nam
den thang, nam

Chirc danh, chirc vu, don‘vi cong tég (dang, chinh quyén, doan thé, t chire x3 hoi), Kké ¢4l
thoi gian duge dao tao, boi dudng veé chuyén mon, nghiép v, ...

- Khai rd: bi bit, bi t0 (tir ngay thing nim nio dén ngay thing nam nao, ¢ dau), da khai béo cho ai, nhitng véan dé gi? Ban than co

29) DAC PIEM LICH SU BAN THAN:

lam viéc trong ché do cii (co quan, don vi nao, dia diém, chic danh, chirc vu, thoi gian lam vige ...)
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30) QUAN HE GIA PINH

a) Vé ban than: Cha, Me, V¢ (hoic chdng), cac con, anh chi em rujt

Méi

quan h¢

Ho va tén

Nam
sinh

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

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

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

m rudt

Mbi
quan hé

Ho va tén

Nam
sinh

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, churc vy, don
vi cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong, ngoai nudc);
thanh vién céc td chtic chinh tri-xa hoi... ?




31) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA CAN BO, CONG CHUC

Thang/nam

Ma ngach/bac

Hé s6 luong

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

Ngwoikhai L ,Ngay.......thang....... nam....20... ...
T6i xin cam doan nhiing 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)



