UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
sé: 544 /QD-UBND Ha Néi, ngay 34 thang 0dndm 2020
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét cac quy trinh néi bo giai quyet thi tuc hanh chinh linh vye
cong chirc, vién chire, t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép, chinh quyen dia
phwong thugc pham vi chirc ning quan ly ciia Sé Ngi vu thanh pho Ha Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can ctr Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thyc
hién co ché mot cira, mdt ctra lién théng trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Can ct Théng tu sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vian phong
Chinh pha huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018 ctia Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong
trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Xét dé nghi cia Giam dbc S& Néi vu tai To trinh s6 3058/TTr-SNV ngay
11/12/2019,

QUYET PINH:

Didu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 16 quy trinh ndi bd giai quyét th
tuc harh chinh linh vuc céng chirc, vién chirc, té chirc hanh chinh, don vi su
nghiép, chinh quyén dia phwong thudc pham vi chirc nang quan Iy ctia S& Nai vu
thanh phb Ha Noi. (Chi tiét tai cde Phu luc kém theo).

Piéu 2. Giao Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé cht tri, phéi hop véi S¢
Noi vu va cac co quan, don vi ¢o lién quan, cén cu Quyet dinh nay xay dung quy
trinh dién tir giai quyét thu tuc hanh chinh tai phan mém cua Hé thong thong tir:
mot cuira dién tir cda Thanh pho theo quy dinh.

Pitu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky.
Diéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Gidm ddc cac So.
Thi trudng cac Ban, Nganh thuéc Thanh phd; Chi tich Uy ban nhan dan cac quan.

huyén, thi xa va cac tb chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./ b

Noi nhin: e
- Nhu Diéu 4; //’ QRN CHU TICH»
- Van phong Chinh phu; T R

- Thuong truc: TU, HDND Thanh phé;

- Chirtich UBND Thanh phd;

- Cac PCT UBND Thanh phé;

- VP UBTP: CVP, PVP L.T.Luc;

cac phong: TKBT, KSTTHC, HCTC, THCB;
- S& Thoag tin va Truyén thong

(dé xdv dung quy trinh dién tir);

- Luu: VT, SNV, KSTTHC. v~
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(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6:

Phu luc 01

Chii tich UBND thanh phé Ha Ngi)

544 /QD-UBND ngay M thangnam 2020 cia

DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
LINH VU'C CONG CHUC, VIEN CHUC, TO CHUC HANH CHINH, PON VI SU
NGHIEP, CHINH QUYEN PIA PHUONG THUQC PHAM VI CHUC NANG

QUAN LY CUA SO NQI VU THANH PHO HA NOI

TT Tén quy trinh ndi b Ky hiéu
QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH THUQC
A |PHAM VI CHUC NANG QUAN LY NHA NUGC CUA SG NOI VU
THANH PHO HA NOQI
I |LINH VUC CONG CHUC, VIEN CHUC
1 | Thi tuyén cong chirc | QT-01
2 | Tiép nhén céc trudng hop dic biét trong tuyén dung cong chirc QT-02
3 | Thi nang ngach cong chirc QT-03
4 Xét chuyén cén bd, cong chirc cAp xa thanh cong chirc cip huyén | QT-04
tr& 1én
5 | Thi tuyén vién chirc QT-05
6 | Xét tuyén vién chirc QT-06
7 | Xét tuyén didc cach vién chirc QT-07
8 | Thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc QT-08
II | LINH VU'C TO CHUC HANH CHIiNH, PON VI SU NGHIEP
1 | Thim dinh viéc thanh 1ap don vi su nghi€p cong lap QT-09
2 | Thdm dinh viéc td chirc lai don vi su nghi€p cong lap QT-10
3 | Thdm dinh viéc giai thé don vi su nghiép cong lap QT-11
III | LINH VU'C CHINH QUYEN PJA PHUONG
1 | Phan loai don vi hanh chinh cip xa QT-12
2 | Thanh l4p thén méi, td dan phd méi QT-13
QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH LINH
B | VUC TO CHUC HANH CHINH, PON VI SU NGHIEP THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP HUYEN
1 | Thim dinh viéc thanh 1ap don vi su nghiép cong 1ap QT-14
2 | Thim dinh viéc td chirc lai don vi sy nghiép cong lap QT-15
3 | Thédm dinh viéc giai thé don vi sy nghiép cong lap QT-16

A

¢,
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Phu luc 02

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: SAY /OP-UBND ngay 34 thangO4dnam 2020 cia

Chil tich UBND thanh phé Ha N§i)

_NOIDUNG CAC QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
LINH VU'C CONG CHUC, VIEN CHUC, TO CHU'C HANH CHINH, PON VI SU
NGHIEP, CHINH QUYEN PJA PHUONG THUQC PHAM VI CHUC NANG

QUAN LY CUA SO NOQI VU THANH PHO HA NOI

A.QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA SO NOQI VU THANH PHO HA NOL

I. LINH VU'C CONG CHUC, VIEN CHUC.

1. Quy trinh thi tuyén cdng chirc (QT-01)

1 | Muc dich:
Quy dinh v& trinh tu va céch thirc thuc hién tha tuc thi tuyén cong chirc thudc
thanh ph6 Ha Nbi.

2 | Pham vi:
Céc td chirc, c4 nhén lién quan dén thu tuc thi tuyén céng chirc thudc thanh phd
Ha Nbi.

3 | N§i dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Luat Cén bd, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cia Québc hdi;

2. Nghi dinh s 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cia Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc;

3. Nghi dinh s6 93/2010/ND-CP ngay 31/8/2010 ctia Chinh phu sira d6i mot sb
didu cia Nghi dinh s 24/2010/ND-CP;

4. Nghi dinh s 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 stra dbi, bb sung mét s6 quy
dinh vé tuyén dung cdng chirc, vién chirc, ndng ngach cong chirc, thang hang vién
chirc va thuc hién ché do hop déng mot sb loai cdng viéc trong co quan hanh
chinh nha nuéc, don vi su nghiép cong lap;

5. Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 ctia Bd trudng B Ndi vu quy
dinh chi tiét mot sé didu vé tuyén dung va nang ngach cong chirc cia Nghi dinh
s 24/2010/ND-CP ;

6. Thong tu s6 05/2012/TT-BNV ngay 24/10/2012 ciia Bd trudng Bo Noi vu stra dbi,
bd sung mot s6 diéu ciia Thong trr s§ 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cia Bo
truéng Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot sb diéu vé tuyén dung va ning ngach cong
chirc ciia Nghi dinh s 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ciia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly cong chirc;

7. Thong tu s6 03/2015/TT-BNV ngay 10/3/2015 ctia Bd trudéng B Noi vu stra
ddi, bd sung Piéu 9 Thong tu s 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cia B
truéng Bd Noi vu quy dinh chi tiét mot sé diéu vé tuyén dung va nang ngach cong
chtrc ctia Nghi dinh sb 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cta Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan Iy céng chirc;




8. Thong tu sb 03/2019/TT-BNV ngay 14/5/2019 cua B9 truong Bo Noi vu stra
b, bd sung mot sé quy dlnh vé tuyén dung cong chirc, vién chirc, nang ngach
cong chtre, thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc va thuc hién ché d6 hop
ddng mot s6 loai cong viée trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép
cong lap;

9. Thong tu sb 11/2014/TT BNV ngay 09/10/2014 ctia B9 trudng Bo Noi vu quy
dinh chirc danh, ma sb ngach va tiéu chuén nghiép vu chuyén mdn céc ngach
cdng chirc chuyén nganh hanh chinh;

10. Théng tr s6 05/2017/TT-BNV ngay 15/8/2017 ciia B6 truedng Bo Noi vu sira
dbi, bd sung mot sé didu ciia Thong tu s 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 va
Théng tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cia Bé truong BO Noi vu vé tidu
chuén nghiép vu chuyén mén, bb nhiém ngach va xép luong dbi véi cac ngach cong
chirc chuyén nganh hanh chinh va viéc t6 chirc thi ning ngach cong chirc;

11. Thong tu s6 228/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia B6 truéng Bd Tai chinh
quy dinh mirc thu, ché d¢ thu, ndp, quan 1y va sir dung phi du tuyén dung, du thi
ning ngach, thang hang cdng chic, vién chic;

12. Quyét dinh s 546/QD-BNV ngay 12/7/2019 caa B truéng Bo Noi vu;

13. Quyét dinh s6 15/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ciia UBND thanh phé Ha
N¢i vé viéc ban hanh quy dinh v& phén cip quan 1y t6 chirc bd mdy, can bd, cong
chirc, lao dong hop ddng trong cic co quan hanh chinh thudc thanh phd Ha Nbi.

3.2

Thianh phin hé so: Ban chinh| Bin sao
Giai doan 1 (du tuyén): Mau phiéu ding ky du tuyén (theo X

Nghi dinh 161/2018/ND-CP).

Giai doan 2 (Sau khi tring tuyén): Nguoi trang tuyén hoan X

thién hd so.

3.3

S6 lugng hé so

01 (mét) bd/1 giai doan

34

Thoi gian xit ly

Tbi da 190 ngay

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua

B phén tiép nhén va tra két qua tuyén dung coéng chirc S& Noi vu Ha Noi.
- Giai doan 1: Nh4n phiéu dang ky du tuyén cong chirc va thong béo két qua tring

tuyén.

- Giai doan 2: Nhan hd so ciia ngudi triing tuyén va tra Quyét dinh tuyén dung.
3.6 | Lé phi:

a) Phi du thi tuyén

- Duéi 100 thi sinh mirc thu 500.000 ddng/thi sinh/1an dur thi;

- Tir 100 dén du6i 500 thi sinh mic thu 400.000 ddng/thi sinh/1n du thi;
- Tir 500 thi sinh tr& 1én mirc thu 300.000 ddng/thi sinh/lan dur thi.

b) Phi phiic khéo bai thi: 150.000 ddng/bai thi

3.7

Quy trinh xi¥ ly cong viéc

TT

Trinh tw Trach | Thoi Biéu miu/

e e e o \)



nhiém gian Két qua
S& No6i vu +Thong b4o kém
va co theo (MAu phiéu
. , 2 quan cé déng ky; Phu luc
- Thong bo tuyén dung. chi tiéu mé s& nhom vi tri
tuyén viéc 1am tuyén
dung dung; Danh muc
. ftai liéu on tap
30 ngay mén kién thirc
chung, mén
- Thu phiéu déng ky dy tuyén S& Noi vu pghiép vu chuyén
o nganh theo nhom
vi tri viéc lam)
- Phiéu déng ky
dur tuyén
S& Néi vu
(phong T
chirc bién
ché tong
hop khéi
cac Sa, ban,
Bl nganh;
- Xét duyét danh sach ngudi du diéu kién |Phong Xay
du tuyén va trinh UBND Thanh phd Phé |dung chinh| 7 ngay Danh séch
duyét quyén tong
hop khéi
quén,
huyén;
Phong Cong
chirc vién
chirc tong
hop chung)
_ Phé duyét danh séch ngudi di didu kien| UBND | 10 | Quetdinhphe
du tuyén Thanh phd | ngay duyét danh
j sach
- Thon% bao' flanh fach ilglIO’l ’du djeu kién o | M danh séch
du tuyén (niém yét, thong bdo trén trang | S& NGi vu | 14 ngay
. theo QD
Website ...)
- Thanh lap Héi ddng thi tuyén (20 ngay ké | UBND Quyét dinh
tir ngdy thong bao tuyén dung) Thanh phd thanh lap HD
- Thanh l4p c4c ban gitp viéc (sau khi | Hoi dong Quyét dinh
thanh 1ap HP 2 ngay) thi tuyén thanh 14p ban




gilp viéc

- Khai mac ky thi; hoc tap quy ché, ndi quy
thi (1 ngay truéc ngay thi vong 1).
- Vong 1: Thi tric nghiém trén may vi tinh

(60 ngay ké tr ngay théng bao tuyén 5 ngay Dan%l S?Ch ket
qua vong 1
dung)
- Thong béo triéu tép thi sinh vong 2 (sau 15 nod Thoéng bdo DS
khi c6 két qua vong 1) Hoi ddng |~ "5 | thi sinh vong 2
B2 _ \ : . A “n A \ th o .
Vong‘2 llhl‘mor{ nghiep vu’chu?ien Izganh i tuy€n ‘ H so thi vong
(15 ngay ke tir ngdy thong bao triéu tap thi 1 ngay ’
sinh vong 2)
. Hb so lam
- L by h 7 h A 4 . Y by
am phach (sau ket thuc thi vong 2) 5 ngay phéch
- Chim thi vong 2 5ngay | Ho so chim thi
: , g DS diém thi
- Tong hop két qua thi tuyén 3 ngay Vlizrtn '
- Théng béo két qua thi tuyén cong chirc DSKQ thi
(ngay sau tdng hop két qua thi tuyén), nhan | . ., 15 ngay| tuyénvong 2,
, . Hoéi dong
don phuc khao. thi tuvén don PK
- T chirc chdm phuc khao, théng bao két y 10 ned Két qua chim
qué phuc khao. &4y phtic khdo
B3 . UBND Qb kém DS
- & ét ké A . 5 .
Phe duyét ket qua Thanh pho > ngay nguoi tring tuyén
Thong bao
A . “eoan 2 . ATAE . nguoi trang
Thong bao ngudi tring tuyén S& Noi vu | 5 ngay tuyén d % hoan
thién hd so
R , e, 2 Ngudi tring .| Hb sotheo quy
- Hoan thién ho so clia nguoi tring tuyén fuyén 30 ngay dinh
B4 Hb so ngudi
- Thim dinh hd so S& Noi vu | 15 ngay | tring tuyén theo
DS
Ra Quyet'dmh tuyen‘ fil,l{lg, tra ’ket flué t(f o ‘ Quyét dinh
B5 | co quan sir dung ngudi cong chie va ngudi | S& Noi vu | 10 ngay tuvén dun
triing tuyén cong chirc. yen cune
3 . «n. __ |Gidhanh| Quyét dinh
B6 | Luuho so S Noi vu chinh tuyén dung
4 | Biéu miu

Miu phiéu ding ky du tuyén (theo Nghi dinh 161/2018/ND-CP).




MAU PHIEU PANG KY DU TUYEN
(Kém theo Nghi dinh s6 161/2018/NP-CP ngay 29 thdng 11 néim 2018 ciia Chinh phii)
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc ldp - Tu do - Hanh phic
, ngay ..... thdng ..... ndm .........
(Din ank PHIEU DANG KY DU TUYEN
4x6) Vi tri du tuyen (2) .....................................................................
3) Pon viduwtuyen®: ...

I. THONG TIN CA NHAN

Thanh phan ban than hi€n Nay:.......coeiiiiiiniiiiiiiii e
TTINh G0 VAN DO . ..ottt
Trinh @0 chuy€n mon: .......coovvvviiiiininiiiiiiiiniiininenn.n. Loai hinh ddo tao:..................
II. THONG TIN PAO TAO

gay, thang,
im cdp vin

biang, ching| £
chi

Chuyén nganh
dao tao (ghi
theo biang
diém)

|
ganh[Hinh Xep loai
ao [thic |bing,
ao |dao taojching chi

én trwdong, [Trinh @ [S6 hiéu caa
co s& dao tao [vin bang,[van bing,
cap chimg chi chirng chi

III. MIEN THI NGOAI NGU, TIN HQC
(Thi sinh thudc dién mién thi ngoai ngit, tin hoc can ghi 15 1y do mién thi & muc nay)
MIiEn thi NZO0AT NI QO «..iveeiiee ittt e e et e e et
MiEN thi I BOC A0: ..evniiitiiiii et e e e
IV. PANG KY DU THI MON NGOAI NGU
(Thi sinh lya chon va ghi 6 dang ky thi mét trong ndm thi tiéng: Anh, Phap, Nga Trung Quoc
b hodc ngoai ngit khac theo yéu cAu cua vi tri du tuyén. Thi sinh dwoc mién thi mén ngoai
ngir khong phai dién thong tin & muc nay).
Dang ky dy thi ngoai ngil: ........cco.uiiiiiiiiiiiiii
V. POI TUQNG UU TIEN (néu c6)
T6i xin cam doan nhitng 1o khai trén cta toi 1a dung su that. Sau khi nhén dugc thdng béo tring
tuyén toi s& hoan thxcn hd so theo quy dinh. Néu sai sur thét thi két qua tuyén dung cia tbi s& bi
co quan c6 thdm quyen tuyén dung huy bo, t6i s€ chiu trach nh1em trudc phap ludt va cam két
khong dang ky tham gia ky tuyén dung ké tlep tai co quan tuyen dung./.

NGUOI VIET PHIEU

(Ky, ghi ré ho tén)
Ghi chu:
(1) Ghi dung vi tri viéc lam dang ky du tuyen
(2) Ghi dung tén co quan, td chirc, don vi ¢ chi tiéu tuyén dung;
(3) Ngudi viét phiu tich ddu X vao 6 twong tmg 6 Nam, Nit.




2. Quy trinh tiép nhén cic truong hop dic biét trong tuyén dung cong chirc (QT-02)

1 | Muc dich:
Quy dinh v& trinh tu va cach thic thuc hién tiép nhén cdc trudng hop dic biét
trong tuyén dung cdng chirc thudc thanh phé Ha Noi. '

2 | Pham vi:
Céc td chiic, c4 nhan lién quan dén thu tuc tiép nhan céc trudng hop dic biét trong
tuyén dung cong chirc thudc thanh phd Ha Ndi.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly

1. Luat C4n b, cong chirc s 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ctia Qudc hoi;

2. Nghi dinh sé 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ciia Chinh phi quy dinh vé tuyén
dung, sir dung va quan ly cdng chirc;

3. Nghi dinh sé 93/2010/ND-CP ngay 31/8/2010 ciia Chinh phu sira ddi mot sb
diéu cia Nghi dinh s 24/2010/ND-CP;

4. Nghi dinh sé 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 sira ddi, bd sung médt sé quy
dinh vé tuyén dung cdng chirc, vién chirc, ndng ngach cong chirc, thang hang vién
chtrc va thuc hién ché d6 hop dong mot sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh
nha nudc, don vi sy nghiép cdng 1ap;

5. Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cia B trudng Bo Noi vu quy
dinh chi tiét mot s diéu vé tuyén dung va ning ngach cong chic ctia Nghi dinh sb
24/2010/ND-CP; 1
6. Thong tu sb 03/2019/TT-BNV ngay 14/5/2019 ctia B trudng Bo Noi vu sira |
dbi, bd sung mot sé quy dinh vé tuyén dung cong chirc, vién chirc, ning ngach
cong chirc, thing hang chitc danh nghé nghiép vién chirc va thyc hién ché do hop
déng mot sb loai cdng viéc trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép
cdng 1ép;

7. Thong tu s§ 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 cta B trudng Bo Noi vu quy
dinh chic danh, ma sd ngach va tiéu chuén nghiép vu chuyén mén céc ngach cong
chirc chuyén nganh hanh chinh;

8. Thong tu s6 05/2017/TT-BNV ngay 15/8/2017 cia B trudng B Noi vu sta
ddi, bd sung mot sb didu cua Thong tu sd 11/2014/TT-BNV ngdy 09/10/2014 va
Théng tu sé 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 ctia B trudng Bo Noi vu vé ticu
chuin nghiép vu chuyén mén, bd nhiém ngach va xép luong dbi vé6i cac ngach
cbng chirc chuyén nganh hanh chinh va viéc td churc thi nng ngach coéng chic;

9. Thong tu sb 79/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 cia Bo NoOi vu hudng din
chuyén xép luong ddi v6i can bd, cong chirc, vién chirc khi thay dbi cong viéc va
cac trudng hop dugc chuyén cong tac tir luc lugng vil trang, co yéu va cong ty nha
nudc vao lam viée trong cic co quan nha nudc va cac don vi sy nghiép cua nha
nudc;

10. Thong tu sb 13/2018/TT-BNV ngay 19/10/2018 cta B trudng B Noi vu sira
d6i dbi khoan 8 muc III Thong tu s6 79/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 cua B
trudng BO Noi vu huéng din chuyén xép luong ddi véi cén bd, cong chire, vién

e
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chirc khi thay ddi cong viéc va cac truong hop duge chuyén cong tac tir luc hrong
vii trang, co yéu va cong ty nha nudc vao lam viée trong cic co quan nha nudc va
cac don vi su nghi€p cuia Nha nudc;

11. Quyét dinh s6 15/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cia UBND thanh phé Ha Noi
v& viéc ban hanh quy dinh vé phan cip quan 1y tb chirc bd may, can bd, cong chirc,

lao dong hop ddng trong cic co quan hanh chinh thudc thanh phb Ha Noi.

3.2

Thanh phin hd so: Ban | Béan
Hb so ctia ngudi dugc dé nghi tiép nhan khong qua thi tuyén vao | chinh | sao

cdng chire duge thuc hién theo quy dinh vé hd so cong chirc
Khoan 4 Didu 10 Thong tu sb 13/2010/TT-BNV duoc sira ddi,
bd sung tai Khoan 3 Diéu 1 Thong tu s6 03/2019/TT-BNV).

33

S6 lrgng hd so: 01 (mot) bd

3.4

Thoi gian xir ly: Tbi da 65 ngay/dot

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua:

Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh S& Nbi vu
thanh phd Ha Nbi; Dia chi: S6 18B Lé& Thanh Téng, phudng Phan Chu Trinh, quin
Hoan Kiém, thanh phd Ha Noi: Nhan hd so va tra Quyét dinh

3.6 | Lé phi: Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tu Trich | Thoi Bié:l mz’a}l/
’ nhiém gian Keét qui
- Tiép nhan hd so 7 ngay | Theo muc 3.2
- Ra so04t phén loai hd so: '
+ Pbi tuong khong phai thanh lap Hoi dong S6 N6i vu
kiém tra, sat hach. " | Tngay Danh sach
+ Pbi tugng phai thanh 1ap Hoi dbng kiém tra,
sét hach (314n/nam thang 4,7,10).
- .1;)01 tuqm% khong phai thzinh lap Hoi dcfng o Quyét dinh
kiém tra, sat hach (thuc hién theo quy trinh | S& No¢i vu ruvén d
tiép nhan cdng chirc theo quy dinh). yen cung
Bl |- Pbi twong phai thanh 1ap Hoi dbng kiém
tra, sat hach:
+ Thanh 1ap Ho6i ddng kiém tra, sat hach (c6 | UBND Quyét dinh
thé thanh 1ap HP theo nim) Thanh phd thanh 1ap HD
+ Xét duyét’ danh sich ngudi di diéu kién Hoi ddng
tham du llciém tra, sat hach. Trinh UBND kiém tra, | 11 ngay Danh sich
Thanh phd phé duyét danh sach nguoi da | ’
didu kién va hinh thite, ngi dung séthach. | - 1eh
+ Phé duyét danh séch ngudi di didu kign va | -onn dao | Quyét dinh
hinh thirc, ngi dung sat hach. UBND . > ngay phé duyét
’ ' Thanh pho ’




+ rl-th , r e nh 5 A oA e e
. ofl & ba?. thi si , du dleulﬁglfg?m glan, L 15 ngay | Thong bdo
dia diém, ndi dung sat hachﬁ Hoi dong
+ T4 chirc kiém tra, sét hach kiémtra, | 3 ngdy | Hbso KTSH
1 ’ | | sét hach
+ Tong hop két qua kiém tra,'sat hach * ~ ©* 1 ngdy | Danh sach
- Trinh UBND Thanh phé céng nhan két qua | Giam déc 5 ogy | TOtinh, dy
kiém tra, sét hach. SoNoivu| “"5 | thao QD
Lanh dao .
. . i ét dinh phé
oy | - Phé duyét két qua kiém tra, st hach UBND | 7ngay %‘;yeét k‘;‘th 1:1 ée
Thanh phé yeetd
- Ra quyef dinh tuyer} .duAng, tra’ket ‘qué t?? o ‘ Quyét dinh
co quan st dung ngudi cdng chirc va nguoi | SO Noivu | 7 ngay fuvén dun
triing tuyén cong chirc. yen Ui
B0 phan .
.~ n Gio £ g
B3 | Luu hd so Moteta, | o | Quyctdinh
Cong chuc ] tuyén dung
, chinh
thu ly
4 | Biéu miu

M3u 2C - BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s§ 02/2008/QD-BNV ngay

06/10/2008 ctia B trudng B Noi vu
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M4u 2C - BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay
06/10/2008 ciia By truedng By Ngi vu

Co quan, don vi c6 thAm quyén quan Iy CBCC......... S6 hiéu can b, cong chirc: ......
Co quan, don vi ST dung CBCC........cooiiiieiieectecee ettt esre s e see s saessae s s nses
SO YEU LY LICH CAN BQ, CONG CHU'C
1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa): «....vvevvnneeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeen.,
Anhmau | 2) TEn @oi KNAC: «.ovvveeee e e
(4 x 6 cm) | 3) Sinh ngay: .......... thang............ nam......... , Giéi tinh (nam, nit): ............
4)Noisinh: Xa .............c.... CHuyén..oooovviiiiinit. ,
Tinh............
5)Quéquin: Xa ..........ueneen. SHuyén.......ooooiiin, , Tinh............
6) DANTOC: .ovviiiiiiiiiiiiiici e, T)TON lA0: +evneeiiiii i
8) Noi dang Ky ho KhAU thirdng tri: .......veeeieeceeeeie et ese s
(Sb nha, dudong phd, thanh phd; x6m, thon, xa, huyén, tinh)
9) NOT & BICN NAY: ..eeieeieieiieiieee et cee st eetessaessaae s e sta e s ssabeeassassnansstenssasssaesaseeennsanns
(S6 nha, duong phé, thanh phd; xém, thon, xa, huyén, tinh)
10) Nghé nghiép khi dugc tuyén dung: ............cocueveeverveeeereeeeereseeseseeeseeeseeessesssseesssssessesassenens
11) Ngay tuyén dung: ...... /...... [oo.... , Co quan tuyén dung: ........c..ooeeeeeeeeeereerrerrensenennn.

12) Chirc vu (chirc danh) hién tai: Ngay thang nim bd nhiém: (V& chinh quyén hoiic
Pang, doan thé, ké ca chirc vu kiém nhiém)

13) Coéng viéc chinh dugc giao:

14) Ngach cdng chirc (vién chirc):..... Ngay thang ndm bo nhiém ngach:...., Ma ngach
Béc luong:...... , H¢ s0:.....Ngay huéng:.../.../..., Phu cap chirc vu:...Phu cip khéc:.
15.1-Trinh d9 gido duc pho thong (da tot nghiép lorp mAy/thudc hé ndo):.....................
15.2-Trinh d® chuyen mON CA0 NNAL: .......ooueveeeeeieereeireeeseeeeeseereteeseeeseseseeseeesesseesesssseseeees
(TSKH, TS, Ths, cir nhan, k§ su, cao ding, trung cip, so cip; chuyén nganh)

15.3-Ly luén chinh trit.........ooooo 15.4-Quén ly nha nude:.........
(Cao cép, trung cép, so cip va twong duong) (Chuyén vién cao cip, chuyén vién chinh,
chuyén vién, cén suy....... )

15.5-Ngoai nglf:......c.evvveieeiiiiiiininnnnne. 15.6-Tinhoc: ...vvveiniiiiiin
(Tén ngoai ngit + Trinh 40 A, B, C, D,...) (Trinh d6 A, B, C...... )

16) Ngay vao Dang Cong san Vi¢t nam:...... /...... T , Ngay chinh thirc:........ [eveinan /
17) Ngay tham gia t6 chitc chinh tri-Xa hoi: .........oeeeiiiiieriiiiieeee e,
(Ngay tham gia tb chirc: Poan, Hoi,.... va 1am viéc gi trong td chirc do6)

18) Ngay nhép ngii........ [o..... [...... » Ngay xuét ngii:..../.../..., Quan ham cao nhét:

19) Danh hiéu dugc phong ting cao MhAt:.............uuveeieeiieiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeiiiiiannn

(Anh hiing lao d6ng, anh hiing lwc lugng vil trang; nha gido, thdy thudc, nghé si nhan dan
vauu ty,....)

20) SO trIONE CONG TAC . . 1n ettt et ettt e et e e e e e e et eanteaneaaaneeaaeeans
21)Khen thudng: ...................... 2D Ky udt: oo
(Hinh thire cao nhét, nim nao) (vé dang, chinh quyén, doan thé hinh thtrc cao nhéit, nim
nao)

23) Tinh trang strc khoe: .......... Chiéu cao:......... , Can nang: ......... kg, Nhém méu:
24) La thuong binh hang: ......... [eeen.. ,Lacon gia dmh chinh sach: ........................
(Con thuong binh, con li€t si, ngudi nhlém chét ddc da cam Dioxin)

25) S chimg minh nhan dén:....... Ngay cap ....... [evirnnn. /...... 26) S6 s6 BHXH:......

27) PAO TAO, BOI DUGNG VE CHUYEN MON, NGHIEP VU, LY LUAN CHINH
TRI, NGOAI NGU, TIN HQC
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Téntruong | Chuyénnganhdaotao, | Tirthing, | Hinh thirc Vin bing,
bdi dudng nam- Dén dao tao ching chi,
thang, nam trinh d0 gi

Gh1 chu: Hinh thuc dao tao: Chinh qui, tai chirc, chuyén tu, bdi dudng .../ Vin bing:
TSKH, TS, Ths, Cir nhan, Ky su .
28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

Tirthang, | Chtc danh, chic vu, don vi cong tac (dang, chinh quyen doan thé, t chic
nam dén x3 hoi), k& ca thoi gian dugc dao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép v,
thang, ndm

......................................................................................................

29) DAC DIEM LICH SU BAN THAN:
- Khai r5: bi bét, b th (tir ngay thang nam nao dén ngay thang ndm nao, & déu), da khai
béo cho ai, nhimg vén d¢& gi? Ban than c6 1am viéc trong ché 6 cii (co quan, don vi nio,
dia diém, chirc danh, chirc vy, thoi gian lam viéc ...)

- Tham gia hoac c¢6 quan hé véi cac td churc chinh tri, kinh t€, x3 hoi ndo & nudc ngoai
(1am gi, t0 chirc nao, dat tru s¢ & dau... ?7):....

- C6 than nhéan (Cha, Me, Vg, Chdng, con, anh chi em rudt) & nudc ngoai (1am gi, dia chi
)?

.........................................................................................................................................

30) QUAN HE GIA PINH
a) V& ban than: Cha, Me, Vo (hodc chéng), cic con, anh chi em rujt
Méi Ho va tén Nam Qué quén, nghé nghiép, chirc danh,
quan hé sinh | chirc vy, don vi cOng tac, hoc tép, noi

& (trong, ngoai nudc); thanh v1en cac
t6 chirc chinh tri-xa hoi ..

..........................................................................................

b) V& bén vo (hoic chong): Cha, Me, anh chi em rugt

Méi Ho va tén Nim | Qué quén, nghé nghiép, chitc danh, chirc
quan sinh | vy, don vi cong tac, hoc tap, noi & (trong,
hé ngoai nudc); thanh vién cac td chirc chinh

tri-xa hoi ... ?

..........................................................................................

............................................................................................

31) DIEN BIEN QUA TRINH LUGNG CUA CAN BQ, CONG CHUC /
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Thang/nam

Ma -
ngach/bic

Heé sb lrong

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

CAN BQ, CONG CHUC
Nguwoi khai e
T6i xin cam doan nhitng 161 khai trén Ngay....... thang....... nim....20.......
day 1a dang su that Thi trwéng co quan, don vi quin ly
(Ky tén, ghi rd ho tén) va sitr dung CBCC
(Ky tén, déng diu)
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3. Quy trinh thi niang ngach céng chirc (QT-03)

1 Muc dich
Quy dinh v trinh ty va cach thirc thuc hién TTHC thi ndng ngach cdng chirc thude
thdm quyén ctia UBND thanh phé Ha Noi -

2 Pham vi
Ap dung cho cac cdng chuc 1am viéc tai B§ phan tiép nhan hd so va tra két qua;
Phong Cdng chirc, vién chirc (S& Noi vu) va céc ca nhan, té chirc lién quan.

3 Noi dung quy trinh

3.1 | Coséphaply

- Ludt Can b, cdng chire s 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi;

- Nghi dinh s 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ctia Chinh phii quy dinh v& tuyén
dung, sir dung va quan ly cdng chirc;

- Nghi dinh s 93/2010/ND-CP ngay 31/8/2010 ctia Chinh phu stra déi mot sé diéu
ctia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP;

- Nghj dinh s 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 stra ddi, bd sung mét sé quy dinh
vé tuyén dung cong chirc, vién chitc, ning ngach cong chirc, thing hang vién chic va
thuc hién ché do hop ddng mét sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nudc,
don vi sy nghiép cong lap;

- Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cia Bd trudng B Noi vu quy dinh
chi tiét mot sé didu vé tuyén dung va ning ngach cong chiic cua Nghi dinh
56 24/2010/ND-CP;

- Thong tu s6 05/2012/TT-BNV ngay 24/10/2012 ctia Bd trudng Bd Noi vu sira ddi,
bd sung mot sb diu cua Thong tu sé 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cua B
trudng Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot sé didu vé tuyén dung va nang ngach cong
chtrc ctia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cta Chinh phi quy dinh v&
tuyén dung, sir dung va quan 1y cong churc;

- Thong tu s6 03/2015/TT-BNV ngay 10/3/2015 cta Bo trudng Bd Noi vu stra déi,
b sung Piéu 9 Thong tw s6 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cta Bo trudong Bo
Noi vu quy dinh chi tiét mot s§ didu v& tuyén dung va ning ngach cong chic cua
Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cua Chinh pht quy dinh vé tuyén
dung, stir dung va quén ly cong chic;

- Théng tu s6 03/2019/TT-BNV ngay 14/5/2019 cua B trudng Bo Noi vu stra déi,
bd sung mét s6 quy dinh v& tuyén dung cdng chure, vién chirc, ndng ngach cong chiic,
thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc va thuc hién ché d6 hop ddng mot sb
loai cong vigc trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghiép cong 14p;

- Thong tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 ciia B6 trudng Bo Noi vu quy dinh
chirc danh, ma sb ngach va tiéu chudn nghiép vu chuyén mén céc ngach cong chirc
chuyén nganh hanh chinh;

- Théng tu s6 05/2017/TT-BNV ngay 15/8/2017 cua Bo trudng Bo Noi vu stra ddi,
b6 sung mot s6 diéu ctia Thong tu s§ 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 va Thong
tu 6 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cia B truong Bo Noi vu vé tiéu chudn
nghiép vu chuyén mén, bd nhiém ngach va xép luong ddi véi cic ngach cong chirc
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chuyén nganh hanh chinh va viéc t§ chirc thi nang ngach céng chic;

- Théng tu s6 228/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia B trudng B Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st dung phi du tuyén dung, du thi ning
ngach, thdng hang cong chirc, vi€n chirc.

3.2

Thanh phin hd so Bén ,
Bén sao

3.2.1

Vin ban cta co quan, don vi bao cdo co cdu, nhu cau,
chi tiéu nang ngach; cir cong chirc du di€u kién thi ndng
ngach cong chuc

3.2.2

H6 so ca nhén cua cong chirc du dicu kién du thi

Ban so yéu ly lich ctia cong chirc theo méu 2c, c6 xac X
nhén cla co quan st dung cong chirc

Ban nhan xét, danh gia cong chirc ciia ngudi ding déu X
co quan sir dung cong chirc theo yéu cic tiéu chudn, diéu
kién quy dinh tai khoan 3 Pifu 29 Nghi dinh
58 24/2010/ND-CP

Céc van bang chimg chi theo yéu ciu cia ngach dang ky X
du thi dugc co quan co thim quyén chimg thuc;

Gidy ching nhén sirc khoe do co quan y t& c6 thdm X
quyén cép trong thoi han 30 ngly, tinh dén ngay nop hd
so du thi ndng ngach;

Cé4c yéu ciu khéc theo quy dinh cua tiéu chuén nghiép X
vu ngach cong chirc dy thi.

3.3

S6 lwgng hd so

01 (mdt) bd

34

Thoi gian xi ly:

Theo quy dinh tai Quyét dinh sb 546/QD-BNV ngay 12/7/2019 cua Bo Noi vu

3.5

Noi tiép nhin va tri két qua

- Céch 1: Nop hd so truc tiép tai B6 phan Tiép nhan hd so va tra két qua - S& Noi vu
thanh phé Ha N9i; dia chi: s 18B Lé Thanh Téng - Hoan Kiém - Ha Noi.

- Céch 2: Qua hé théng buu chinh: Noi tiép nhin ddi véi cac hd so giri qua buu
chinh: S& N6i vu thanh phé Ha Noi. Dia chi: S6 18B- L& Thanh Téng - Hoan Kiém -
Ha Noi. DT: 024.39335176 (mdy 1& 101).

3.6

L¢ phi

1. Nang ngach chuyén vién, chuyén vién chinh va twong duong:
- Duéi 100 thi sinh: 700.000 ddng/thi sinh/lan du thi;

- Tir 100 dén duéi 500 thi sinh: 600.000 ddng/thi sinh/1an du thi;
- Tir 500 trdy 18n: 500.000 ddng/thi sinh/14n dy thi.

2. Phiic khao: 150.000 ddng/bai thi.

3.7

Quy trinh xir Iy cong viéc

TT

Trinh ty Trach Thoi gian | Biéu miw/
nhiém Keét qua
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B1. | Xay dung D8 4n thi ning ngach cong Dé an
chire B
- Thong béo t6 chirc ky thi ning ning
ngach, déi twong, didu kién, tiéu chuén, hd | S&Noi vu Cong van
so ddng ky thi ndng ngach
- Chufn b ddy du hd so theo quy dinh.. | T8 churc, ca e3° ;m’c
- Nop ho so tai b phan Mot cira. nhan '
. Gidy tiép
Y A 1A B§ phé Toi da 30 .y
- Tiep nhan ho so AQ P ) an . o ‘a nhén ho so
L e A eia Mot cira va ngay . )
- Ky giao.va nhén Ho so. i ., va hen tra
TO chire (theo L .
R ket qua
: - Thoéng
Trudng bo L
han Mot bao cua -
I;a; o SGNoi | Phiéukiém
Chuyén hd so cho phong chuyén mén (1/2 | vu) soat qua
ngay) Lanh dao trinh gidi
- Phang i 18 50
Cong chure, wy
vién chic
Lanh dao Phiéu kiém
Lanh dao phong chuyén hd so cho cong Phong soat qua
chirc thu 1y hd so (1/2 ngay) Cbng chiic, trinh giai

vién chirc

quyét hd so

Giai quyét hd so:

- Trudng hop hd so chua du didu kién giai
quyét: Cong chirc bao céo 1anh dao phong
tra lai HS kém theo thong bao bing vin ban
(lanh dao S¢ ky) va néu rd ly do, ndi dung

Cong chuc

can b0 sung hong . ,

- Trudng hop hd so khong da didu kién :huyén Thong bdo
gidi quyét: Cong chitc bao cdo lanh dao moén

phong tra lai hd so, théng bdo bing vin ban

(l&nh dao S¢& ky) trong d6 néu 1 ly do

- Trudng hop hd so ddy di: Bio céo Lanh

dao Phong két qua thu ly hd so

Tién hanh Xé}i dung' du thao Dé an thi Dy thio: D
nang ngach’ cong chic (Khoan 6 Diéu 1 Phong in
Tl:c“)ng tu s6 03/2019/TT-BNV); T¢ trinh | Cong chirc, Té trinh
De' an, Dy ’théo’Ve'm ban UBND Théanh | vién chirc Cong vin
pho xin y kién thong nhat ctia B Noi vu

Trinh UBND Théanh ph$ ban hanh P& 4n | Lanh dao T& trinh
thi ndng ngach S Noi vu
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UBND Thanh phé ban hanh: Pé 4n, Van | Lanh dao Pé an,
ban xin y kién théng nhét ctia B4 Noi vu UBND Cbong vin
Thanh phé
Bo Noi vu ban hanh van ban thdng nhit | B Noi vu Cong vin
Pé an va giao chi tiéu
B2 | T4 chikc ky thi nang ngach cong chirc T4 chirc ky
thi
- Ban hanh K& hoach thi ning ngach,| UBND 05ngady | Ké&hoach
thanh 14p hoi déng thi nang ngach, thanh | Thanh phd | tirngay Quyét dinh
1ap Ban Giam sét B N6i vu
théng
nhit
- Thanh 14p cac ban giup viéc; théng béo | Hoi ddng Trudc
ndi dung, hinh thirc, didu kién, tiéu chuin, | thindng | ngay thi
td chirc thu phi, thoi gian, dia didm thi,| ngach 30 ngay
cong bd noi dung 6n tip
B3 |'T6 chirc cic mon thi nang ngach Téng 18
Khai mac ky thi; hoc tdp quy ché, ndi quy | Hoi ddng ngay
thi (1 ngay trudc ngay thi vong 1). thi ndng DS két qua
- Vong 1: Thi tric nghiém trén may vi tinh | ngach, Ban vong 1
(60 ngay k& tir ngay thong béo tuyén dung) | Gidm sat 2ngdy | Thongbao
- Thong béo tri€u tdp thi sinh vong 2 (sau DS thi sinh
khi c6 két qua vong 1) 15 ngay vong 2
- Vong 2: Thi mén nghiép vu chuyén nganh H) so thi
(15 ngay ké tir ngay thong béo triéu tap thi 01 ngay vong 2
sinh vong 2)
B4 | Xic dinh ngudi trl’mg tuyén ky thi nﬁng Dr kifn
ngach (Khoan 16 Pidu 1 Nghi dinh sb a5 ngiy Quyét dinh
161/2018/ND-CP):
. . £ s s . HS lam
- Lam phéch (sau két thiic thi vong 2) 3 ngay ,
- Chim thi vong 2 4 ngay phach P )
- Téng hop két qua thi tuyén 3 ngay HS Ch.am th.l
) DS diém thi
- Thong béo két qua thi ning ngach cong 10 ngay Thoéng bao
chirc vong 2
- Nhan don phic khdo. H(?i d(i)ng 15ngdy | Pon I?hﬁc
thi  néng khao
< ) . ngach, Ban | 15 ngay HS chidm
- Cham phuc khao Gim sat phtic khéo
02 ngay Thong bao
- Thong béo diém phiic khao két qua phiic
khao
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- Téng hop két qué thi, bdo cde-UBND 03 ngay | Cong vén
Thanh phb keém theo
danh sach
A A LAr a el A A Quyét dinh
- Phé duyét ket qua thi ning ngach con,
chuc 1én Zéach chgyén Vlén Vf tufng duongg UBND . kém theo
i Thanh ph6é | 10 ngay danh sach
- P& nghi B6 Noi vu phé duyét két qua thi Céng vin
nang ngach cong chic 1én ngach chuyén kém theo
vién chinh va tuong duong danh sach
- Phé duy8t két qua thi ning ngach cong | BONdivu | Dukién | Quyét dinh
chirc 1én ngach chuyén vién chinh va tuong 10 ngay
duong
Théng bao két qua thi ning| Hoiddng Théng bio
B5 |ngach (Khoan 16 Piéu 1 Nghj dinh s6| thinang 0S ngay danh sach
161/2018/ND-CP): 05 ngay, tr ngay co ngach triing tuyén
Quyét dinh phé duyét két qua
B6 nhiém ngach va xép lwong d6i véi
B6 |cong chic trang tuyén ky thi ning| UBND Téng 15 | Quyét dinh
ngach (Khoan 7 Piéu 1 Théng tu sb| Thanhphd, | ngay b6 nhiém
03/2019/TT-BNV):15 ngay ké tir ngdy | S&Ngivu vao ngach
Quyét dinh phé duyét danh siach nguoi
tring tuyén)
Tiép nhan vin ban cia cic co quan vé thay | B phan 05 ngay Cong van,
d8i vi tri cong tac, tién luong cta ngudi | Mbét cira, quyét dinh
tring tuyén Phong nang luong
Cong chuec,
vién chuc
Xay dung T& trinh, Dy thao Quyét dinh b |  Phong 5ngay | Totrinh, du
nhiém ngach Cbng chirc, thao Quyét
vién chirc dinh
Ban hanh Quyét dinh bd nhiém ngach | Lanh dao
Chuyén vién chinh UBND 05 ngdy | Quyétdinh
Thanh phd
Ban hanh Quyét dinh bd nhiém ngach | Giam dbc
Chuyén vién chinh S& No6i vu
Phong Phiéu kiém
g7 |KY giao va nhin trd két qua Phiéu kiém | CCVC va so4t qua
SOé4t. B¢ phén 1/2 ngay triqh g‘iéi
Mot clra quyét ho so
B0 phén '
B8 | Luuhdso. Mot cira, Quyét dinh
Cong chirc
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thu ly

4, Biéu miu .

M3u 2C - BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QP-BNV ngiy
06/10/2008 ctia B9 trudng BO Ni vu

MZu 2C - BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QP-BNV ngay
06/10/2008 ciia B trueéng By N§i vu

Co quan, don vj ¢6 thdm quyén quan Iy CBCC......... S6 hiéu can bo, cong chirc: ......
Co quan, don vi st dung CBCC.........cociiiiiiiiiiecieceie et
SO YEU LY LICH CAN BQ, CONG CHUC
1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa): .........coouvvveiiinieeiiiiiieeeeinnn,
Anhmau [ 2) Ten g0i KNAC: ...ovvviiiiiiiee e
(4 x 6 cm) | 3) Sinh ngay: .......... thang............ nim......... , Gidi tinh (nam, niY): ............
4)Noisinh: X& ........ccevennnne. SHuyén. ...l ,
Tinh............
5)Quéquan: X& ...........eeennen ,Huyén..................... , Tinh............
6) DANtOC: ..viiiiiiii e T)TON A0 v
8) Noi dang ky ho Khau thirdng trih: .........c.cveveeieieeeeeeeeeeeee e sesssseesessseeseseeas
(S6 nha, duong phé, thanh phé; x6m, thon, x&, huyén, tinh)
0) NOT G NIEI NAY: ..veeiiiiieiieeieeeeee ettt sra e e s se e s e et e esuaesae e e asessaeesne e ssneessaenns
(Sé nha, dudng phé, thanh phé; x6m, thon, x&, huyén, tinh)
10) Nghé nghiép khi dugc tuyén dung: ..........cc.cocveevvreerviceeceeeeeeeeesieesese s sessessesaesenn.
11) Ngay tuyén dung: ...... lo..... [oc... , Co quan tuyen dung: ........c..cceeeeveeeereeresrrerennennnns

12) Chire vu (chirc danh) hién tai: Ngay thang nam bd nhiém: (V& chinh quyén hoac
Pang, doan thé, k& ca chirc vu kiém nhiém)

13) Cong viéc chinh dugc giao:

14) Ngach cdng chirc (vién chirc):..... Ngay thang nim bd nhiém ngach:. ..., Ma ngach:...
Bac luong:...... , Hé sé:.....Ngéy huéng:.../.../..., Phu ca“'lp chirc vu:...Phu cédp khac:...
15.1-Trinh d9 gido duc phd thong (da tot nghiép 16p miy/thudc hé ndo):.....................
15.2-Trinh d6 chuy&n mOn €a0 NNAL: .........c.coouvvevereceereeec et es s eseseneas
(TSKH, TS, Ths, cir nhan, k¥ su, cao ding, trung cip, so cip; chuyén nganh)

15.3-Ly ludnchinh triz........cooooiiiiiiiiiiiee, 15.4-Quan ly nha nuéec:.........
(Cao cép, trung cép, so cip va tuong dwong) (Chuyén vién cao cip, chuyén vién chinh,
chuyén vién, can su....... )

15.5-Ngoai ngilf:......ocvvvevviiiiiiiiiiiiennns 15.6-Tinhoc: ..ocevvviiiiiiiiiin,
(Tén ngoai ngir + Trinh 6 A, B, C, D,...) (Trinh d6 A, B, C...... )

16) Ngay vao Pang Cong san Viét nam:...... /...... [...... , Ngay chinh thuc......... [ovinnn /
17) Ngay tham gia t6 chirc chinh tri-XZ BOL: «....vevveeeeie e,
(Ngay tham gia t6 chirc: Poan, Hbi,.... va 1am viéc gi trong t& chirc d6)

18) Ngay nhép ngii:....... [eone.. [...... , Ngay xuét ngii:..../.../..., Quin ham cao nhét:

19) Danh hiéu dugc phong ting cao NhAL:...........oiiiueiiiiie e

(Anh hiing lao ddng, anh hiing lrc lwgng vii trang; nha gi4o, thiy thudc, nghé si nhan din
vauu ta,....)

21) Khen thudng: .................. - 22) Ky lut: ..o, st ceenenenns
(Hinh thirc cao nhét, ndm nao) (v€ dang, chinh quyén, doan th€ hinh thirc cao nhat, ndm
nao) ‘
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23) Tinh trang sttc khoe: .......... Chleu Cao:......... , Can nang: ......... kg, Nhém mau:

24) La thuong binh hang: ......... /......,Lacon gia dlnh chinh sach: ........................
(Con thuong binh, con liét si, nguoi nhlem chit doc da cam Dioxin)
25) S6 ) chitng minh nhén dan:....... Ngay cap ....... ocuen.n. [o..... 26) So s6 BHXH:......

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

Téntruong | Chuyén nganh ddotao, | Tirthang, | Hinh thirc Vin bing,
boi dudng nam- Pén dao tao chung chi,
thang, ndm trinh d6 gi

Gh1 chi: Hinh thuc dao tao: Chinh qui, tai chirc, chuyén tu, bdi dudng .../ Vin bang:
TSKH, TS, Ths, Cir nhén, Ky su ... o X )
28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

T thang, | Chuc danh, chirc vy, don vi cong tic (dang, chinh quyen doan thé, tb chirc
ndm dén x4 hoi), ké ca thoi gian dugc dao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu,
thang, nam

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

29) PAC PIEM LICH SU BAN THAN:
- Khai 13 bj bét, bj th (tir ngay thang nam nao dén ngay thang nam nao, ¢ dau), da khai
b4o cho ai, nhitng van dé gi? Ban than c6 lam viée trong ché d9 cii (co quan, don vi nio,
dia diém, chirc danh, chirc vy, thoi gian lam viéc ...)

.........................................................................................................................................

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

- Tham gia hodc ¢6 quan hé véi cac td chirc chinh tri, kinh té, xa hoi ndo & nudc ngoai
(lam gi, tb chirc nao, dit tru s& & dau... N:....

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

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

30) QUAN HE GIA DINH
a) V& ban than: Cha, Me, Vo (hoic chdng), cac con, anh chi em rudt
Mbi Ho va tén Nam Qué quan, nghé nghiép, chirc danh,
quan hé sinh | chirc vy, don vi cong tac, hoc tép, noi

¢ (trong, ngoai nudc); thanh vién céc
t0 chirc chinh tri-xa hoi ... ?

..........................................................................................

b) Vé bén v (hoic chong): Cha, Me, anh chj em rudt

Méi Ho va tén Nim | Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc
quan ‘ sinh | wvu, don vi cong tac, hoc tip, noi & (trong,
/1V
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hé ngoai nudce); thanh vién cac t6 chirc chinh
tri-xa hoi ... ?

..........................................................................................

............................................................................................

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

Théng/nam

Ma
ngach/bac

Heé sb lwong

32) NHAN XET, PANH GIA CUA CO QUAN, DON VI QUAN LY VA SU DUNG

CAN BQ, CONG CHUC
Ngwoikhai ,
T6i xin cam doan nhitng 16i khai trén Ngay....... thang....... nam....20.......
day 1a dang su that Thi trudéng co quan, don vi quan ly
(Ky té€n, ghi rd ho tén) va sir dung CBCC
(Ky tén, déng diu)
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4. Quy trinh xét chuyén can bd, cong chirc cAp xa thanh cong chirc cip huyén tré 1én

(QT-04)

1

Muc dich:
Quy dinh v& trinh tu va céch thic thuc hién thu tuc xét chuyén can bg, cong chirc
cip x4 thanh cong chirc cip huyén trd 1én thudc thanh phd Ha Noi.

2 | Pham vi:
Céc t6 chirc, ca nhan lién quan dén thu tuc xét chuyén can bd, céng chirc cép xa
thanh céng chirc cip huyén trd 1én thudc thanh phd Ha Noi.

3 | NGi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Luat Cén bd, cong chirc s§ 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ciia Quéc hoi;

2. Nghi dinh s§ 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cia Chinh pha quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy cong chie;

3. Nghi dinh s§ 93/2010/NP-CP ngay 31/8/2010 cta Chinh pha sira d6i mot sb
diéu ctia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ;

4. Nghi dinh s 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 sira dbi, bd sung mot sé quy
dinh v& tuyén dung céng chirc, vién chirc, ndng ngach cong chirc, thang hang vién
chtc va thuc hién ché d hop dbng mdt sb loai cong viéc trong co quan hanh
chinh nha nuéc, don vi su nghié€p cong lap;

5. Thong tu sb 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 ctia Bd truéng B6 Noi vu quy
dinh chi tiét mot sb diéu vé tuyén dung va ning ngach cdng chirc ciia Nghi dinh
s6 24/2010/ND-CP;

6. Thong tur s6 05/2012/TT-BNV ngay 24/10/2012 ctia Bo trudng B Noi vu sira ddi,
bd sung mot s6 diéu cua Thong tu sb 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cia Bo
trudng Bd Noi vu quy dinh chi tiét mot sb diéu vé tuyén dung va nang ngach cong
chirc ciia Nghj dinh s 24/2010/NB-CP ngay 15/3/2010 ctia Chinh pht quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc;

7. Thong tu s6 03/2015/TT-BNV ngay 10/3/2015 ctia B truéng Bd Noi vu stra
d6i, bd sung Piéu 9 Théng tw s& 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cia Bo
trudng BO Noi vu quy dinh chi tiét mot sé diéu vé tuyén dung va ning ngach cong
chirc ctia Nghj dinh s§ 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ctia Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quéan 1y cong chic;

8. Thong tu s§ 03/2019/TT-BNV ngay 14/5/2019 ctia B6 trudng B Noi vu sira
ddi, bd sung mot sb quy dinh vé tuyén dung cong chirc, vién chic, ndng ngach
cdng chirc, thang hang chitc danh nghé nghiép vién chirc va thyc hién ché d6 hop
ddng mot sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép
cong lap;

9. Thong tu s& 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 ctia Bo trudng Bo Noi vu quy
dinh chirc danh, ma s ngach va-tiéu chuin nghiép vu chuyén mén cic ngach
cdng chirc chuyén nganh hanh chinh;

10. Thong tu sb 05/2017/TT-BNV ngay 15/8/2017 ciia Bo truéng Bo Noi vu sira ddi,
bd sung mot sé didu cta Thong tw sé 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 va Thong
tr s& 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cia Bb trudng Bo Néi vu vé tiéu chudn
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nghiép vu chuyén mén, bd nhiém ngach va xép hrong dbi véi cac ngach cong chirc
chuyén nganh hanh chinh va viéc td chirc thi nng ngach cong chuc;

11. Quyét dinh s§ 15/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND thanh phd Ha
Nbi vé viéc ban hanh quy dinh v& phan cip quan ly td chirc bd may, can bd, cong
chirc, lao dong hgp ddng trong cic co quan hanh chinh thudc thanh phd Ha Noi.

3.2

Thanh phén hé so Bén Bén sao
chinh

- Pon d& nghi xét chuyén thanh cong chirc tir cip huyén try X
1€n;
- Ban dé4nh gi4, nhan xét qua trinh cong tac va y kién ddng y X
cho chuyén cong tic ciia ngudi dimg du co quan c6 thim
quyén quan 1y can bd, cong chirc cip xa;

- Ban so yéu 1y lich clia cén b, cdng chirc theo mau sb 2c, X
¢6 xac nhan ctia Uy ban nhan dan cip x4 noi ngudi dé nghi
xét chuyén dang cong tac;

- Ban sao c4c vin bing, chimg chi theo tiéu chuin nghiép
vu ciia ngach cdng chirc dugc co quan c¢6 thim quyén chimg X
thuc;

- Gidy chirng nhén sirc khée do co quan y té c6 thAm quyén
cAp trong thoi han 30 ngay, tinh dén ngay ndp hd so dé nghi X
xét chuyén.

3.3

S6 lwrong hd so: 01 bd/ngudi.

3.4

Thoi han giai quyét: Ti da 65 ngay/dot

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua: S Noi vu thanh phb Ha Noi (Pia chi: S6 18B Lé
Thanh Téng, phudng Phan Chu Trinh, quin Hoan Kiém, thanh phé Ha N¢i: H6
so xét chuyén va Quyét dinh xét chuyén thanh cong chirc.

3.6

Lé phi: Khong.

3.7 | Quy trinh xit 1y cong viée: Theo Khoan 1, Khoan 2 Piéu 13 Thong tu sb
13/2010/TT-BNV (Trinh tu/thoi gian/trich nhiém/két qua)
TT Teinh tue Trich | Thoi Bié:l mf;}l/
’ nhiém gian Keét qua
Tiép nhan hd so va td chuc sét hach:
- Tiép nhén hd so 7 ngay Hb so
- Thanh 1ap Hoi ddng kiém tra, sat hach (c6 | 0 o1 V¥ Q;l{ye:l?i“h
thé thanh Iap HD theo nm) t T
Bl |- Xét duyét danh sach ngudi du didu kién | .. .s
.2 . X Hoi dong
tham du l’(lem tra, sat hach. Trinh UBND Kidm tra. | 14 nghy Danh sich
Thanh phd phé duyét danh sach ngudi du| ’
didu kién va hinh thirc, ndi dung sét hach. sét hach
- Phé duyét danh sdch ngudi du diéu kién va | UBND | 5 ngay Quyét dinh
hinh thirc, ni dung sat hach. Thanh pho phé duyét
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- Thong bao thi sinh du diéu‘ kién (thoi gian,

. o ; Danh sach
dia diém, noi dung st hach) Hoi ddng 15ngay | Danh sac
2 1 1R . kiém tra \ H6 SO
- TO chirc ki€m tra, sat hach > | 3 ngay
N | sat hach KTSH
- Téng hop két qua kiém tra, st hach 1 ngay Danh séch
- Trinh UBND Thanh phé cong nhan két qua | Gidm dbc .
kiém tra, sat hach. S& Noi vu gy
Lanh dao Quyét dinh
- Phé duyét két qua kiém tra, st hach UBND | 5ngdy |phéduyét két
B2 s £
Thanh pho qua
e st cime || awitdn
y quan St dung ngUOT cong chlte Va NGUOT | g nrai vy | * P8 | x4t chuyén
tring tuyén cong chirc.
B0 phan .
ae Gio L, s
B3 | Luuhd so Motoia, |y | Quytdinh
Cong chuc , x€t chuyén
, chinh
thu ly
4 | Biéu miu

Méiu So yéu Iy lich cén bo, cong chirc (miu 2C - BNV/2008 ban hanh kém theo

Quyét dinh s 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 ctia BY trudng Bo Noi vu).
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Miu 2C - BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay
06/10/2008 cuia Bo trwémg Bo Noi vu

Co quan, don vi ¢6 thdm quyén quéan Iy CBCC......... S6 hiéu can bd, cong chirc: ......
Co quan, don vi ST dung CBCC.......c.iioiiiiiiereciesie e ectecee et eseeesae e e saesrsesesbaeereens
SO YEU LY LICH CAN BQ, CONG CHUC
1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa): .........ccevvuveriereeiiiiiieiennnnn.n,
Anhmau | 2) TN 01 KNAC: ...vneieeie et
(4 x 6 cm) | 3) Sinh ngay: .......... thang............ nim......... , Giéi tinh (nam, ni): ............
4)Noisinh: Xa .................... SHuyén...oooooiiiine, ,
Tinh............
5)Quéquin: Xa .........c.ee...e. ,Huyén.........ccooeiunes , Tinh............
6) DANLOC: vvvvieiiiiieiiei i, 7) TON GIA0: «euveiiiiiiiiiieiieeeeeaee
8) Noi dang Ky hd Khau thuOng tri: .......c.eveveeieseeeeeeeeeeeeeeteeeeseseetee s sesee s seseeesseseseeseeens
(Sé nha, duong phé, thanh phé; x6m, thon, x3, huyén, tinh)
0) NOT O DIEN NAY: ..cevieieieeeeiieciee ettt e e e e e rteeee et e sessreeaesessesesstaesssasessesesssesseesssensneas
(Sé nha, dudng phé, thanh phé; x6m, thon, xa, huyén, tinh)
10) Nghé nghiép khi duge tuyén dUN: «......co..oeeeveieeeeeeeeeseeeee et ese e sere e esese s
11) Ngay tuyén dung: ...... /...... /...... , Co quan tuyén dung: .........o..eeeveeveeveeveeeeeneeerneeenas

12) Chirc vu (chirc danh) hién tai: Ngay thang nam bd nhiém: (V& chinh quyén hodc
Pang, doan th¢, k€ ca chirc vu ki€ém nhiém)
13) Cong vi€c chinh dugc giao:

15.2-Trinh d6 chuy&n mdn €a0 MNAL: .......c..ovecvieeeeeeceeieteeie et eeesseesses s eeseeens
(TSKH, TS, Ths, cir nhan, k§y su, cao déng, trung cip, so cip; chuyén nganh)

15.5-Ngoai ngit:.....ooevveiiiiniiiiiiiininnes 15.6-Tinhoc: ..ovevveiiiiis
(Tén ngoai ngir + Trinh 46 A, B, C, D,...) (Trinh d0 A, B, C...... )

16) Ngay vao Pang Cong san Viét nam....... /...... /...... , Ngay chinh thic:........ [ieiriun /
17) Ngay tham gia td chirc chinh tri-X8 RO ....oveeeiiieeiei e
(Ngay tham gia t chic: Doan, Hji,.... va lam viéc gi trong td chirc d6)

18) Ngay nhép ngii:....... /...... /...... , Ngay xuét ngii:..../.../..., Quin ham cao nhét:

19) Danh hi€u dugc phong ting cao AL e e

(Anh hing lao dong, anh hing lc luong vii trang; nha gido, thiy thudc, nghé s nhan dén
vauu tu,....)

21) Khen thudng: ...................... 22) Ky Iut: oo
(Hinh thirc cao nhét, ndm nao) (v& dang, chinh quyén, doan thé hinh thirc cao nhit, nim

nao)
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23) Tinh trang strc khoe: .......... Chleu Ca0:......... , Can ndng: ......... kg, Nhém méu:

24) La thuong binh hang: ......... /......,Lacon gia dinh chinh sach: ........................
(Con thuorng binh, con li€t si, ngudi nhiém chét doc da cam Dioxin)
25) Sé ching minh nhén dan:....... Ngay cap ....... [eeinn [iii.. 26) Sb s6 BHXH:......

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

Tén trudong Chuyén ‘nge‘mh dao tao, Tu théng, Hinh thirc Vin bang,
bdi dudng nam- Dén dao tao ching chi,
thang, nim trinh 46 gi

Ghi chu: Hinh thirc dao tao: Chinh qui, tai chirc, chuyén tu, bdi dudng .../ Vin bang:
TSKH, TS, Ths, Ctt nhén, K§¥ su .

28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

Tir thang, | Chuc danh, chirc vy, don vi cong tac (dang, chinh quyen doan thé, t§ chirc
nam dén x4 hoi), ké ca thoi gian duge dao tao, bdi dudng vé chuyén mdn, nghiép vu,
thdng, ndm

......................................................................................................

29) PAC PIEM LICH SU BAN THAN:

- Khai r5: bi bit, bi th (tr ngay thang ndm nao dén ngay thang ndm nao, ¢ dau), da khai
bao cho ai, nhitng van dé gi? Ban than c6 1am viéc trong ché dd cii (co quan, don vi ndo,
dia diém, chirc danh, chtc vu, thoi gian lam viéc ...)

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

- Tham gia hodc ¢ quan hé vai cac to chirc chinh tri, kinh t€, xa hdi ndo & nudc ngoai
(1am gi, to chirc nao, dét tru s¢ ¢ dau... ?).....

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

30) QUAN HE GIA PINH
a) V& ban thin: Cha, Me, Ve (hoic chdng), cic con, anh chi em rudt
Mbi Ho va tén Nam Qué quén, nghé nghiép, chirc danh,
quan h¢ sinh | chirc vy, don vi cong tac, hoc tap, noi

& (trong, ngoai nudc); thanh vién cac
t0 chic chinh tri-xa hoi ... ?

..........................................................................................
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b) V& bén vo (hoic chdng): Cha, Me, anh chi em rugt

Mbi Ho va tén Nim | Qué quéan, nghé nghiép, chirc danh, chirc
quan ' sinh | vu, don vi cdng tac, hoc tip, noi & (trong,
hé ngoai nudc); thanh vién céc t6 chirc chinh

tri-xa hoi ... ?

..........................................................................................

.............................
...............................................................

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

Théng/nam

Mai
ngach/béc

Hé sb luong

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

CAN BQ, CONG CHUC
Ngwoikhai ,
Td1 xin cam doan nhitng 161 khai trén Ngay....... thang....... nam....20.......
day 1a dung su that Thu truwémg co quan, don vi quan ly
(Ky tén, ghi r6 ho tén) va sitr dung CBCC
(Ky tén, dong déu)
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5. Quy trinh thi tuyén vién chirc (QT-05)

1

Muc dich: Quy dinh vé trinh tu va cach thirc thuc hién tha tuc thi tuyén vién chirc
thudc thanh phd Ha Noi.

Pham vi: Céc t5 chirc, ca nhén lién quan dén thu tuc thi tuyén vién chirc thudc
thanh phd Ha Noi.

Ndi dung quy trinh

Co sé phap ly

1. Luat Vién chirc sb 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 ctia Québc héi;

2. Nghij dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh pht vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chc;

3. Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 sira dbi, bd sung mét sé quy
dinh vé tuyén dung cong chirc, vién chirc, ning ngach cong chirc, thing hang vién
chirc va thuc hién ché d6 hop ddng mot sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh
nha nudc, don vi su nghiép cong lap;

4. Thong tu sé 15/2012/TT-BNV ngiy 25/12/2012 ciia B6 Nb6i vu huéng din vé
tuyén dung, ky két hop ddng lam viéc va dén b chi phi dio tao, bdi dudng dbi véi
vién chuc;

5. Thong tu s 03/2019/TT-BNV ngay 14/5/2019 sira d6i, b sung mot sé quy dinh
vé tuyén dung cong chuc, vién chirc, ndng ngach cong chirc, thing hang chirc danh
nghé nghié€p vién chirc va thuc hién ché o hop déng mét sb loai cong viéc trong
co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghi€p cong léap;

6. Thong tu sb 228/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cta Bo trudéng Bo Tai chinh
quy dinh mrc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va sir dung phi tuyén dung, du thi ning
ngach, thing hang cong chirc, vién chirc;

7. Quyét dinh sb 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ciia UBND thanh phd Ha
NOoi vé viéc ban hanh quy dinh v& phan cip quan ly tb chirc bd may, can by, cong
chirc, lao dong hgp ddng trong cac don vi su nghiép cong 1ap thudc thanh phd Ha
Noi.

3.2

Thanh phén hd so Ban Ban sao
chinh

Phiéu dang ky dur tuyén theo Nghi dinh s 161/2018/ND-CP X

3.3

S6 lrgng hd so: 01 (mdt) bd

3.4

Thoi gian xi ly:

- Trudong hop thi vong 1 trén méy tinh: Ti da 145 ngay; Thi phong vén va Thi
thuc hanh: Téi da 125 ngay

- Trudng hop thi vong 1 trén gidy: Thi viét Ti da 190 ngay; Thi phong vin va Thi
thuc hanh: T6i da 170 ngay.

(Theo quy dinh tai Quyét dinh sé 546/QD-BNV ngay 12/7/2019 ciia B truéng B
Ndi vu)

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua:
Co quan, don vi c6 thAm quyén tuyén dung.
(Nop truec tiép hodc giti theo duong buu chinh)

28




3.6 | Lé phi:
a) Phi dy thi tuyén
+ Duéi 100 thi sinh mic thu 500.000 ddng/thi sinh/lin dur thi;
+ Tir 100 dén duéi 500 thi sinh mirc thu 400.000 ddng/thi sinh/I4n du thi;
+ Tir 500 thi sinh tré 1én mirc thu 300.000 ddng/thi sinh/lan dy thi.
b) Phi phuc khao bai thi: 150.000 ddng/bai thi
3.7 | Quy trinh xit ly cong viéc
TT Trinh ty Trich T.hm Bieu ma:n/ Ket
nhi¢m gian qua
Théng bdo tuyén dung va tiép nhin Phiéu ding ky dw tuyén
Co quan, I’\/Iau phlfu dang
) du tuyeén.
don vi .
n . 2 R - Danh muc tai
- Thong bao tuyén dung dugc phan A R
Thu phiéu ding ky du tuyén chp tuyén | >0 08aY fiéu on t2p (mon
P By Uy P )fA kién thirc chung
dung vién N ‘A
chitc va mon nghié€p vul
chuyén nganh).
Bb phan t Danh sach nguoi
- Xét duyét danh séch ngudi da didu kién | o P K didu kién
N S A chuc ciaco | 7ngay |, . X
B1 | du tuyén va trinh cap c¢6 tham quyén . (kém theo phi€u
quan, don vi 2
du tuyé€n)
‘ s ) A P th;'\ A d-nh h/\
- Phé duyét danh séch ngudi d didu kign | P Otam) | Quystdinh phe
dur tuvén quyén tuyén | 7 ngdy | duyét danh
R dung VC sich
- Théng bao danh sach ngudi di diéu kién | Co quan, 14 ned M3u danh séch
dir tuyén. don vi 82y theo QP
- Thanh 1ap Hbi ddng thi tuyén (20 ngay k& | Co quan, Quyét dinh
tir ngdy thong bdo tuyén dung) don vi thanh 14p HD
- Thanh 1ap cdc ban gip viéc (sau khi | Hoi dong Quyét dinh
thanh lap HD 2 ngay) thi tuyén thanh lap
T6 chikc thi tuyén
- Khai mac ky thi, phé bién quy ché, ndi quy | Hoi dbng
(trude ngdy thi vong 1 mdt ngay) thi tuyén
- Thi vong 1: (60 ngay ké tir ngay thong
bao tuyén dung): 02 trudng hop
I e Hdi dong .| Danh sach két
B2 | TH1: Thi trac nghiém trén mdy vi tinh. thi tuyén 5 ngay qué thi vong 1
+ Théng bao tri€u tdp thi sinh vong 2 (sau 15 nea Thoéng bao DS
khi c6 két qua vong 1) 88! thi sinh vong 2
TH2: Thi tric nghiém trén gidy (Khoan 3, | __.. ., . . .
3 . e 0 1 1
Pidu 2 Nghi dinh 161/2018/ND-CP) i?ltjogf ngay |HO so thi vong
Lam phach (sau két thic thi) YU 15 ngay |Hb so lam phach
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HO so cham

Chéam thi TN 5 ngay N
Tdng hop két qua thi vong 1 3 ngay | Danh sach KQ
Thong béo két qua, nhin don phic khao 10 ngay | DSTBKQ, don
gsﬁzhllrl;:éf‘lam phuc khao, Thong bao két qua 15ngay | KQ chém PK
- 'ljhf)’ng‘béo frié‘u tap thi sinh vong 2 (sau 1? Danh sach
khi c6 két qua vong 1) ngay
- Thi vong 2: Thi mén nghi¢p vu chuyén
nganh, ndi dung va hinh thic:
* Thi viét trén gidy:
+ Thi viet As 2 1 nga HO so thi viet
+ Lam phach (sau két thic thi vong 2) I;(l)l do?g 5 ng Hb so 1am phach
; 1 tuyen . ,

+ Cham thi vong 2 5 ngay | HO so cham V2
+ Tong hop két qua thi vong 2 3 ngay | Danh sach diém
* Thi phéng van: Hb so thi PV
+ T chirc phéng véan 30 phut/ thi sinh 10 ngay | Danh sach diém
* Thi thuc hanh: Hb so thi TH
+ T4 chirc thuc hanh 180 phut/ thi sinh 10 ngay | Danh sach diém
Xdc dinh ngudi tring tuyén trong ky thi tuyén vién chirc

B3 | - X4c dinh nguoi tring tuyén (theo Khoan 4 | Hbi don ‘ ,
Pidu 2 Nghi gduinh 161%20 1);3/N‘(f)-CP). thi tuyéf Sngdy | Danhsdch V2
Thong bio két qua tuyén dung
* Thi viét trén gidy:
- Théng bao danh sach két qua tuyén dung, Danh séach, don
danh sach du kién ngudi tring tuyén, nhan 10 ngay | phic khao, Gidy
don phtic khao. thong bao KQ
- T chitc chdm phic khao, thong bao két . 15 ned 12? sgécl;;m ’Gli)és

B4 | qua phiic khao. Hoi dong neay thc‘c)l béc; KQ Y
* Thi phéng van: Thong béo danh sach két thi tuyén n,g .

. .2 ' } y . . |DS két qua, Giay
qlfa tuyerxl dung, danh sach dyu kién nguoi 10 ngay thong bdo KQ
trung tuyen
% . N . A z z A , ’
i iyl dung, e i i ngt 10 ngay DS K v iy

] PO i thong bao KQ
trung tuyen
Ky két hop ddng tuyén dung
Bs | - Phé duyét két qua tuyén dung (sau khi c6 Co quan A Quyét dinh
két qua c;hém phtc khao, x4c dinh nguoi don vi > | 7ngay | kém DS ng}r(‘yi
tring tuyen). i tring tuyén
/’v
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Co quan. don Gidy thong
- Théng bao bing vin ban dén ngudi tring Vi 351 N, 5i bao, Hb so theo -
tuyén, Hoan thién hd so, Thim dinh hd so. | * 0" ooy quy dinh, DS
tring tuyén . ; 2
20 ngay | tring tuyén.
Ngudi dimg |1am viéc
K9 ho dbne tuvén dun du don vi sy HP lam viéc
Y Agp fong tysh dung. nghiép cong theo miu BNV
lip
B6 | Luu hd so Co qua.n, don|Gi¢ hanh Q}lyet d;x;h
vi chinh tring tuyén
4 | Biéu miu

Mau Phiéu ding ky du tuyén theo Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP
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MAU PHIEU PANG KY DU TUYEN
(Kém theo Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29 thdng 11 ndm 2018 ciia Chinh phi)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU PANG KY DU TUYEN
(Ddn anh | Vi grf due tuyBn®: ...oeoeee el
4x6) 2 @

3) Pon vi dr tuyén e,

I. THONG TIN CA NHAN

Ho vatén:............coooiiiiiiiiiinl, Ngay, thang, ndm sinh:......... Namo Nito

II. THONG TIN PAO TAO

Chuyén nganh
dao tao (ghi
theo bang
diém)

N ) th’ A by N A *A >
84y, A8 ren tredmg, [Trinh d9 [S6 hidu cia
dmcapvian| =, . - N

"; co s& dao tao |viin bang, [vin bang,

C;‘i“g’ chimg) <o chirng chi [chiing chi

Nganh[Hinh  [Xép loai
dao hire qbﬁng,
tao |dao taojchitng chi

ITII. MIEN THI NGOAI NGU, TIN HQC

(Thi sinh thugc dién mién thi ngoai ngit, tin hoc cin ghi 15 1y do mién thi & muc nay)

Mién thi ngoai ngit do: ..........coeeeeee... e
MIEN thi tiNHOC 0T . evveiiee ettt ettt e e e et et e e eaaan
IV. PANG KY DU THI MON NGOAI NGU
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(Thi sinh lua chon va ghi o dang ky thi mdt trong nam thi tiéng: Anh, Phap, Nga, Trung Quéc,
buc hodc ngoai ngir khac theo yéu cdu cta vi tri du tuyén. Thi sinh dugc mién thi mon ngoai
ngit khong phai dién théng tin & muc nay).

Dang ky dur thi D802l N ...euinitiiiii e e
V. POI TUQNG UU TIEN (néu cb)

...................................................................................................................

T61 xin cam doan nhimg 161 khai trén cua t6i 1a ding sy that. Sau khi nhén dugc thong béo tring
tuyén t6i s& hoan thién hd so theo quy dinh. Néu sai su that thi két qua tuyén dung cua toi s€ bi
co quan ¢6 thim quyen tuyén dung huy b9, t6i s& chiu trach nhiém tru¢c phép ludt va cam két
khéng dang ky tham gia ky tuyén dung ké tiép tai co quan tuyén dung./.

NGUOI VIET PHIEU
(Ky, ghi ré ho tén)
Ghi chu:
(1) Ghi ding vi tri viéc lam dang ky du tuyén;
(2) Ghi dung tén co quan, td chure, don vi 6 chi tidu tuyén dung;
(3) Ngudi viét phiéu tich ddu X vio 6 twong (mg 6 Nam, N.
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6. Quy trinh xét tuyén vién chirc (QT-06)

1 | Muc dich: Quy dinh vé trinh tu va cach thirc thuc hién thu tuc xét tuyén vién
chirc thudc thanh phd Ha Noi.

2 | Pham vi: Cic t§ chirc, c4 nhén lién quan dén thu tuc xét tuyén vién chirc thudc
thanh phd Ha Ngi.

3 | Néi dung quy trinh

3.1 | Co'sé phap ly
1. Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 ciia Qudc hoi;
2. Nghi dinh sb 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh pha v& tuyén dung, sir
dung va quan ly vién chirc;
3. Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 sira ddi, bd sung mot sb quy
dinh vé tuyén dung codng chirc, vién chirc, ndng ngach cong chirc, thang hang vién
chitc va thuc hién ché d6 hop ddng mét sb loai cong viée trong co quan hanh
chinh nha nuéc, don vi sy nghiép cdng lap;
4. Thong tu sb 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 cua Bd truong Bo Noi vu
huéng din vé tuyén dung, ky két hop ddng 1am viéc va d&n bu chi phi dao tao, bdi
dudng dbi véi vién chirc;
5. Thong tu s& 04/2015/TT-BNV ngay 31/8/2015 cua B truong BO Noi vu sura
ddi, bd sung Piéu 6 Thong tw sé 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 cia B
trudng Bo Noi vu huéng din vé tuyén dung, ky két hop ddng lam viéc va dén bu
chi phi dao tao, bdi dudng d6i véi vién chic;
6. Thong tu s6 228/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia Bd truéng Bd Tai chinh
quy dinh mirc thu, ché d9 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi dy tuyén, du thi ning
ngach, thang hang cong chirc, vién chitc;
7. Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND thanh ph Ha
N6i v& viéc ban hanh quy dinh v& phan cip quan 1y td chirc bd mdy, can b, cong
chtre, lao ddng hop déng trong cac don vi su nghi€p cong 1ap thudc thanh phé Ha
NObi. |

3.2 | Thanh phén hb so: Bin | Béan

chinh | sao

Phiéu ding ky du tuyén kém theo Nghi dinh s§ 161/2018/NP- | x
CP.

3.3 | S6 lwgng ho so: 01 (mot) bd

3.4 | Thoi gian xir ly: T6i da 135 ngay

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua:
Nop truc tiép Phiéu dang ky du tuyén tai dia diém tiép nhan Phiéu dang ky du
tuyén hoic giri theo dudng buu chinh (Khoin 8 Didu 2 Nghi dinh sé
161/2018/ND-CP)

3.6 | Lé phi:

a)Phi du tuyén dung vién chic:
- Duéi 100 thi sinh mtrc thu 500.000 ddng/thi sinh/lan dy thi;
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- Tir 100 dén duéi 500 thi sinh mirc thu 400.000 ddng/thi sinh/1an du thi;
- Tir 500 thi sinh tré 1én mirc thu 300.000 ddng/thi sinh/lan dy thi.

b) Phiic khao bai thi: 150.000 ddng/bai thi

3.7 | Quy trinh xi¥ ly cong viéc
TT Trinh tir Trich T.hm Ble:l ma:n/
nhiém gian Keét qua
Thong bio tuyén dung va tiép nhin Phiéu diing ky du tuyén vién chirc
- Thong bao
kém miu
phiéu ding
- Thong bio tuyén dung Co quan, 30 nei ky du tuyén,
- Thu phiéu ding ky dy tuyén don vi &y danh muc tai
liéu On tap.
- Phiéu dang
ky du tuyén
B1 Danh sach
- Xét duyét danh sach ngudi da didu kién | Bo phan td ngudi da diéu
du tuyén va trinh clp c6 thAm quyén phé | chirc ciia co | 7 ngay  |kién (kém theo
duyét quan, don vi phiéu dy
tuyén)
- Co quan, don vi tuyén dung vién chic Quyét dinh
A A , N e o A o« CO' quan’ By A A
phé duyét danh sach ngudi da di€u kién . 7 ngay phé duyét
3 don vi
du tuyén DS
- Thong bao danh sach ngudi du diéu kién | Co quan, 14 ned Thong béo
du tuyén don vi 84| DS theo QP
Té chirc xét tuyén
;o , . ét dinh
- Thanh 13p Hoi dong xét tuyén (20 ngady | Co quan, (ﬂgzh ];
ké tir ngay thong béo tuyén dung) don vi b P
- Thanh 18p cac ban gitp viéc (sau khi c6 | Hoi ddng xét Quyét dinh
Quyét dinh thanh 1ap HP 2 ngay) tuyén thanh 1ap
. s , . -Phiéu d3
- Vong 1: Kidm tra didu kién, tiéu chuin ‘hicu dang
, \ A ax e Lk ky du tuyén
cia ngudi du tuyén ding ky tai Phiéu X ..
B2 dang ky du tuyén theo yéu ciu vi trf viéc 05 ngay | -DS nguoi
: g r tuy€n theo yéu cau vi tri vié 4 DK xét
lam. tu én
Hoi ddng xét S
A A .o 2 -TB DS
- Thong béao triéu tdp thi sinh tham du tuyen . n A i
vong 2 (sau ngay két thiic vong 1) I5ngly | tricu tap thi
& 8y & sinh V2
- Vong 2: Phéng vAn hoc thuc hanh kiém A )
= X A Al A ‘A \ Ho so xét
tra nang lyuc, trinh d chuyén moén, nghiép 10 ngay fuy in

vu cta ngudi du tuyéen.
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- Téng hop két qua xét tuyén a

3 ngay

DSKQ

vong2
Xac dinh ngudi triing tuyén trong ky xét tuyén vién chirc
; ach két
B3| o . . . |Hpiddngxet| |Dembsichke
-Xac dinh két qua tring tayén vién chirc 2 5 ngay qua tuyén
tuyén
dung
Théng bio két qua tuyén dung vién chirc
R . ez Co quan, . Qb phé
-Ph ; 10
€ duyét két qua, don vi ngay duyét kem
B4 . DS nguoi
- Thong bio ngudi tring tuyén va trén | Co quan, don 20 nedy | trin ntiugil
Website, thim dinh va hoan thién hd so | vivangudi | 5 "oy | U8 tuyen,
clia ngudi trang tuyén trang tuyén lam viéc | HO so theo
g g tuyen. gty quy dinh
Ky hop ddng va nhan viéc
Hop dong
. T . Ngudi ding lam viéc
Ky hop dong lam viéc (trong thdi han 20 | . x
B5 | ngdy lam viéc tir ngdy thong béo két qua) dau don vi sy theo mau
j nghi¢p CL cua B0 Noi
vu
A <ia DT Ngudi trung
Nh 20 tur HD). :
an viéc (20 ngay tir ngay ky HD) tuyén
Gio £ ar
B6 | Luu hd so Cgoiuj?’ hanh ?f‘yettf‘rgr‘l
' |chinh | TEW
4 | Biéu miu

Miu Phiéu dang ky du tuyén kém theo Nghj dinh sb 161/2018/ND-CP.
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MAU PHIEU PANG KY DY TUYEN
(Keém theo Nghi dinh 56 161/2018/ND-CP ngay 29 thdng 11 ndm 2018 cia Chinh phil)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU PANG KY DU TUYEN
(Dan anh Vitridw tuy@nD: oo
4x6) 2 @

3) Pon vidw tuyen®: e

I. THONG TIN CA NHAN

II. THONG TIN PAO TAO

Ngay, thang,
nam cép vz'm|
bang, chirng

chi cap

Chuyén nganh
dao tao (ghi
theo bang
diém)

Tén trudng, [Trinh dj S6 hi¢u clia
co s& dao tao [vin bang, [vin bing,
A [chirng chi [chémg chi

Nganh/Hinh D(‘ép loai
dao |thitc ang,
ftao  [dao taojching chi

III. MIEN THI NGOAI NGU, TIN HQC
(Thi sinh thudc dién mién thi ngoai ngft, tin hoc can ghi r6 1y do mién thi & myc nay)

Mién thi NZOAE NEI A0: «.evvveeeiie ittt e e e e e e
MIEN thi ti HOC 0« eneeeee ettt et
IV. PANG KY DU THI MON NGOAI NGU
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(Thi sinh lya chon va ghi 18 déng ky thi m¢t trong ndm thi tiéng: Anh, Phap, Nga, Trung Québc,
buc hodc ngoai ngit khéc theo yéu cAu cta vi tri du tuyén. Thi sinh duoc mi&n thi mén ngoai
ngir khéng phai dién théng tin & muc nay).

Dang ky du thi ngoai Nl ...oviniii i
V. POI TUQNG UU TIEN (néu c6)

..................................................................................................................

T6i xin cam doan nhitng 161 khai trén cua t6i 1a ding su thét. Sau khi nhin dugc thdng bao tring
tuyén toi s& hoan thién hd so theo quy dinh. Néu sai su that thi két qua tuyén dung ctia t6i s& bi
co quan c6 thdm quyen tuyén dung huy b, t6i s& chiu trach nhiém truéc phéap ludt va cam két
khong dang ky tham gia ky tuyén dung ké tiép tai co quan tuyén dung./.

NGUOI VIET PHIEU
(Ky, ghi rd ho tén)

Ghi chu:

(1) Ghi déng vi tri viéc 1am déang ky du tuyén;

(2) Ghi dung tén co quan, t4 chirc, don vi 6 chi tiéu tuyén dung;

(3) Nguoi viét phiéu tich ddu X vao 6 tuong tmg 6 Nam, Ni.
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7. Quy trinh xét tuyén déc cach vién chirc (QT-07)

1 Muc dich: Quy dinh vé trinh tu va cach thirc thyc hién tha tuc xét tuyén dac cach
vién chirc thudc thanh phb Ha Nbi.

2 | Pham vi: Céc t5 chirc, c4 nhan lién quan dén thu tuc xét tuyén ddc céch vién chie
thudc thanh phd Ha Nai.

3 | N¢i dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly
1. Luét Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cta Quéc;
2. Nghj dinh s6 29/2012/ND-CP ngdy 12/4/2012 ctia Chinh phu vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chirc;
3. Nghj dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 stra dbi, bd sung mét sé quy
dinh vé tuyén dung cong chirc, vién chirc, ndng ngach cdng chirc, thing hang vién
chirc va thyc hién ché d6 hop déng mot sd loai cdng viéc trong co quan hanh
chinh nha nudc, don vi su nghiép cong lap;
4. Thong tr sb 15/2012/TT-BNV ngiy 25/12/2012 cia Bo trudng Bo Noi vu
huéng din vé tuyén dung, ky két hop ddng lam viéc va dén ba chi phi dao tao bdi
dudng d6i voi vién chuc;
5. Thong tu s§ 228/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia B4 trudng BO Tai chinh
quy dinh mic thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi tuyén dung, du thi
nang ngach, thing hang cong chirc, vién chirc;
6. Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cia UBND thanh phd Ha
Ndi v& viéc ban hanh quy dinh vé& phan cép quan 1y té chirc by may, can bd, cong
chtrc, lao dong hop dong trong cic don vi sy nghiép cong 1ap thudc thanh phd Ha
Noi.

3.2 | Thanh phin hd so: Bin | Ban

chinh sao

1. Pon ding ky du tuyén vién chirc theo miu s 01 ban hanh X
kém theo Thong tu sb 15/2012/TT-BNV;
2. Ban so yéu ly lich ty thuat theo miu cé xdc nhan cua co X

quan c6 thim quyén trong thoi han 06 thang, tinh dén ngay
ndp hd so du tuyén;

3. Ban sao cac van bang chimg chi va két qua hoc tap theo yéu X
cdu ctia vi tri du tuyén, dugc co quan c6 thim quyén chimg thyec.
Trudong hop ¢6 vin bing do co s& dio tao nudc ngoadi cip phai
dugc cong chitng dich thujt sang tiéng Viét;

4. Gidy ching nhén strc khée con gia trj sir dung do co quan 'y X
té du diéu kién dugc kham sirc khoe chimg nhén theo quy dinh
tai Thong tu sé 13/2007/TT- BYT ngay 21/11/2007 cta B6 Y
té v& viéc huéng din kham strc khoe;

5. Ban tu nhan xét, danh gia ctia ngudi duge dé nghi xét tuyén X
dic cach vé phém chét chinh tri, dao dirc, trinh d6 va ning luc
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chuyén mon, ng’hiép vu, quatgngh cdng tac va céc hinh thirc
khen thudng (néu cd); ban nhan xét va xac nhan ciia ngudi
dimg dAu co quan, td chirc, don vi noi ngudi d6 cong tac dbi
v6i trudng hop tiép nhén theo quy dinh tai Diém a Khoan 1

Diéu 14 Nghij dinh s629/2012/ND-CP .

3.3

S6 lwong hd so: 01 bd/ngudi.
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Thaoi gian xit ly: Tbi da 65 ngay

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua:

Nop truc tiép hd so du tuyén tai co quan, don vi c6 thAm quyén tuyén dung.

3.6

Lé¢ phi: Khong

3.7 | Quy trinh xi ly cong viéc ,
: Thoi | Biéumaw/
T Trinh ti Trichnhim | . | o o
glan Két qua
Trudng hop xem xét tiép nhén vao vién chirc
. NRY A Co quan, . Hb so theo
- Ti€p nhén ho so (3lan/ndm). don vi 7 ngay quy dinh
Ca’n cr dleuA k1<;:1 dé.vng ky du.' Euyc‘:n v1§n Co quan,
chirc theo yéu cau cia vj tri viéc lam can . ,
2 e e X don vi dugc Danh sach
tuyén dung, ngudi ding dau co quan, don A £ A
S az A 2 A , phén cap kém theo ho
vi ¢6 tham quyén tuyén dung vién chirc 2 \ ) 2
iAo tm s A . .z | thim quyén so xét tuyén
dugc xem xét ti€p nhén vao vién chirc do6i 2
re s X tuyén dung
Bl vdi cac trudng hop:
- Xét duyét danh sach ngudi du didu kién | B phan tb Danh sich
du tuyén va trinh cip c6 thim quyén phé | chuc ciiaco |7 ngay (kém hd so
duyét quan, don vi du tuyén)
- Co quan, don vi tuyén dung vién chirc Quyét dinh
A A 4 N, ? s A ‘A CO quanD Y n A
phé duyét danh sach ngudi du diéu kién ) 7 ngay phé duyét
2 don vi
du tuyén DS
- Thong b4 ach ngudi du dié
in s tuyén, (ot i, ds iém i | COOU% |14 gy | Thome i
W en, THot glan, Gia don vi 89| DS theo QP
tra, sat hach.
Thanh 1ap Hoi dong sat hach
, , ét dinh
- Thanh 1ap Hoi ddng kidm tra, sat hach | Co quan, Quyet di
A AL 1A < . thanh 14p
(c6 thé thanh lap theo nim) don vi 1D
B2 hd b 1 2
- Kieém tra vé cac diéu kién, tiéu chuan, Y
vin b h hi ct wdi duge dé Ho1 dong
1 bane, ¢ an cht cha n% o1 duoe " | kiém tra, sat | 5ngay | Danh sach
nghj ti€p nhan theo yéu cau cia vi tri hach

viéc lam can tuyén.
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- Sét hach v& trinh d6 hidu biét chung va

nang lyc chuyén mon, nghi€¢p vu cia L e

ngudi dugce dé nghi tiép nhén. Hinh thirc Qu}:et du}h
s A . A .2 phé duyét

va ndi dung sat hach do Hoi dong kiém N ;

. mn A A . L Thong bao
tra, sat hach cén cir vao y€u cau cia vi tri HD so
viéc 1am cén tuyén, bdo cao ngudi dimg

A . 2 A 2 KTSH
dau co quan, don vi c6 tham quyén tuyén )
‘A , . £ a Danh sach
dung vién chic xem xét, quyét dinh
trude khi td chire sat hach;
- Téng hop két qua kiém tra, sat hach, 2 ned Danh séach két
x4c dinh két qua kidm tra, sat hach 8% | quakKTSH
- Béo c4o S¢ Noi vy trinh UBND Thanh | Coquan, | , . | Béocdo két
phd phé duyét két qua don vi 841 qua xét tuyén
. . ) . To trinh, d
- Trinh UBND Thanh phd phé duyét két | Giam déc S& , O trind, i
ud xét tuyén Noivy | >nedy | thioQuyct
qtia xet thy VL dinh phé duyét
’ 14 ﬁnh d X .
- UBND Thanh phé phé duyét két qua | "o dao | Quyét dinh
xét tuyén UBND 7 ngay hé duyét
Y Thanh phé phe auye
Ky két hop ddng lam vigc
B3 Nguoi dimg Hop ddng 1am
- T4 chire ky két hop dong lam viée d4u don vi su | 10 ngay |viéc theo miu
nghiép CL ctia B Noi vu

Biéu mau

MAu Pon ding ky du tuyén vién chirc theo mAu s 01 ban hanh kém theo Thong

tu s6 15/2012/TT-BNV




Mau so 1

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

v e, Ay thdng  ndm 20 ...
PON PANG KY DU TUYEN VIEN CHUC

(Ban hanh kém theo Thong tw s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thdng 12 ndm 2012 cua B Noi
Vi)

Ho va tén: Nam, Nir:
Ngay sinh:

Qué quén:

Ho khau thudng tri:

Chd & hién nay:

Dién thoai lién lac:

Dan toc:

Trinh d9 va chuyén nganh dao tao:

Péi twong wu tién (néu cd): (1)

Sau khi nghién ctru diéu kién ding ky du tuyén vién chirc

CU e, (2), t0i thy c6 du didu kién dé tham dy ky thi tuyén
(ho#c xét tuyén) vienchac dvitriviéclam .........ooooevvviiiiini. (3). Vi vay, t6i lam don
nay dang ky du tuyén vién chirc theo thong bao ciia quy co quan, don vi.

Néu tring tuyén t6i s& chip hanh céc quy dinh ctia Nha nudc va ciia co quan, don vi ¢6 thdm
quyén tuyén dung.

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

1. Ban so yéu Iy lich tur thudt;

2. Ban chup céc vin bang, chimg chi va két qua hoc tap, gdm: ............... 4)

3. Giy chimg nhén strc khog;

4. 02 phong bi (ghi rd dia chi lién lac), 02 &nh c& 4 x 6.

T6i cam doan hd so du tuyén clia téi 1a dung su that. Néu sai sy that, két qua tuyén dung clia

t61 hily bd va t6i chiu trach nhiém trudce phap luat./.

Kinh don
(Ky va ghi rd ho tén)
Ghi chu:
(1) Ghi rd d6i tuong uu tién theo quy dinh;
(2) Ghi diing tén don vi su nghiép c6 thong béo tuyén dung vién chirc;
(3) Ghi dung vi tri viéc 1am cin tuyén ctia don vi sy nghiép tuyén dung;

(4) Ghi 8 tén cua cac ban chup, dugc co quan ¢6 thAm quyén chimg thuc, giri kém don ding
ky du tuyén.
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8. Quy trinh thiing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc (QT-08)

1 Muc dich
Quy dinh vé trinh ty va c4ch thirc thyc hién TTHC thing hang chic danh nghé
nghiép vién chirc twong duong chuyén vién chinh tré xudng

2 Pham vi
Ap dung cho cac cong chirc 1am viéc tai BO phin tiép nhén hd so va tra két qua,
Phong Cdng chirc, vién chitc, S& Noi vu va cic ca nhan, t chirc lién quan.

3 Noi dung quy trinh

3.1 | Cosé phaply
- Luét Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cta Quéc;
- Nghi dinh s8 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ciia Chinh pht vé tuyén dung,
st dung va quan ly vién chic;
- Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 stra di, bd sung mot sé quy
dinh v& tuyén dung cong chirc, vién chic, nang ngach cong chirc, thing hang
vién chirc va thyc hién ché d6 hop dong mot s loai cong viéc trong co quan
hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép cong lap;
- Théng tu sb 12/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ctia Bé Noi vu quy dinh vé
chirc danh nghé nghiép va thay ddi chuc danh nghé nghiép dbi véi vién chuc;
- Théng tu s6 03/2019/TT-BNV ngay 14/5/2019 sita dbi, bd sung mot sé quy
dinh vé tuyén dung cong chirc, vién chirc, ndng ngach cong chirc, thing hang
chirc danh nghé nghiép vién chirc va thuc hién ché do hop ddng mét sé loai cong
vi€c trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép cong lap;
- Thong tu sb 228/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cta B6 trudng Bd Tai chinh
quy dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi tuyén dung, du thi
ning ngach, thing hang cong chiic, vién chirc.

3.2 | Thanh phan ho so Bin ]

, Ban sao
chinh

3.2.1 | Van ban cta co quan, don vi bdo céo co cAu, nhu cAu,
chi tiéu thang hang; cir vién chirc du didu kién thi thing
hang

3.2.2 | Hb so c4 nhan ciia mdi vién chirc (Viéc ndp, luu trir,

quan Iy hd so theo Théng béo ciia S& Noi vu)

- Pon ddng ky du thi hodc xét thang hang chirc danh X
nghé nghiép;

- Ban so yéu Iy lich ctia vién chirc theo MAu sb 2 ban X
hanh kém theo Théng tu s 12/2012/TT-BNVngay
18/12/2012 cua B Noi vy, ¢6 x4c nhén cia co quan
st dung hodc quan ly vién chirc;

- Ban nhén xét, danh gia clia nguoi dimg dau co quan X
st dung vién chirc khéng gitt chirc vu quan ly hoic
cua ngudi ding dau co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén
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. bo nhiém vién chirc quan ly;

- Vin bing, chung chi theo yéu clu ciia chirc danh X
y nghé nghiép ding ky du thi hodc xét duge co quan co
thdm quyén chirng thuc;

- Céc yéu cu khac theo quy dinh v& tiéu chuén cia X
hang chirc danh nghé nghiép ma vién chirc du thi
hodc xét thing hang.

3.3 | SO lwgng hd so

01 (mot) bd

3.4 | Thoi gian xir ly

Theo quy dinh tai Quyét dinh s& 546/QD-BNV ngay 12/7/2019 ctia B6 Ngi vu

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua

Nop hd so truc tiép tai Bo phan Tiép nhén hd so va tra két qua — S& Ndi vu
thanh phé Ha Noi; dia chi: s6 18B Lé Thénh Téng - Hoan Kiém - Ha Nbi.

3.6 | Lé phi

Théng hang chirc danh ngh& nghiép vién chirc hang II, hang III:

- Duéi 100 thi sinh: 700.000 ddng/thi sinh/Ian

- Tir 100 d&n dudi 500 thi sinh: 600.000 ddng/thi sinh/lan

- Tir 500 tré 1én: 500.000 ddng/thi sinh/lan c) Phiic khio 150.000 ddng/bai thi

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh ty Trach Thoi | Biéu miu/
nhiém gian | Kétqua
Bl. | Xay dung Dé 4n thiing hang chirc Pé 4n
danh nghé nghiép vién chirc 88 ngay

- Thong bao td chuc thing hang chuc
danh nghé nghiép vién chirc, d6i tuong,

N . , R & NOi 0 a
diéu kién, tiéu chuan, ho so dang ky thing SO Noivu Cong van
hang

Téi da 30
ngay
- Chuén bi ddy di hd so theo quy dinh. Tb chirc, (thﬂeo Theo myc
A 1A A A A AAs o Thong 3.2
- Nop ho so tai b phan Mot cira. c4d nhan ..
bao clia
S& Noi
vu)
f;fﬁz Gily tip
- Tiép nhén hd so L nhan hd so
A S& Noi vu X .
- Ky giao va nhén Ho so. 2 va hen tra
| vaTo két qua
chirc 4
Chuyén hd so cho phong chuyén moén | B6 phan Phiéu kiém
(1/2 ngay) Mot clra soat qué
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Phong trinh gidi
Cong quyét hd so
chirc,
vién chic
o L;‘;f(}):g" Phiéu kiém
Lanh dao phong chuyén ho so cho cong n soat qua
chirc giai quyét hd so (1/2 ngay) S}?;lf trinh giai

vién chirc

quyét hd so

Giai quyét ho so:

- Trudng hop hd so chua dia diéu kién giai
quyét: Cong chirc bao céo lanh dao phong
tra lai HS kém theo thong bdo bing vin

ban (lnh dao S& ky) va néu 15 1y do, ndi (c:t?:rlf
dung c4n b sung \ 10 ngay
- Trudng hop hd so khéng dii didu kien | PI0R8 Théng béo
SR A A Cong
giai quyéet: Cong chirc bao cdo lanh dao s oa
X s 1oe 1A R s - | chirc vién
phong tra lai ho so, thong bdo bang vin i
ban (1anh dao S& ky) trong d6 néu rd ly chue
do
- Trudng hop hd so ddy du: Bao cdo Lanh
dao Phong két qua thu Iy hd so
Tién hanh X4y dung D& 4n tb chirc thing
hang chirc danh ngh& nghiép d6i véi vién 20 ngay
chitc (Khoan 2 Piéu 2 Thong tu sé| Phong Dy thao: Dé
03/2019/TT-BNV): T¢ trinh P& an, Dy | Cong an
thao Vin ban UBND Thanh phd xin y | chuc, T& trinh
kién théng nhét cia Bo No6i vu ddi vé6i | vién chirc Cong vin
thang hang twong duong chuyén vién
chinh
Trinh UBND Thanh phd ban hanh P& 4n | Lanh dao | 03 ngdy | To trinh
thang hang tuong duong chuyén vién, | S& Noi
chuyén vién chinh vu
UBND Thanh phé ban hanh: P& 4n, Van | Lanh dao | 10 ngay Pé an,
ban xin ¥ kién thdng nhét cia Bd Noi vu | UBND Cong vin
vé P& 4n thing hang tuong dwong| Thanh
chuyén vién chinh phd
Bo6 Noi vu ban hanh vin ban théng nhit | B6N6i | Dukién | Céngvin
Pé 4an thiang hang twong duong chuyén vu 15 ngay
vién chinh
B2 | Tb chirc ky thi hodc xét thing hang | UBND Tb chirc thi
chirc danh nghé nghigp (Khoan 3 Piéu | Thanh hodc xét
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2 Théng tu s 03/2019/TT-BNV): cong | phd, S& thang hang
tac t& chirc trién khai ky thi trong 40 | Noi vy,
ngay sau khi c6 ¥ kién ctia B6 Noi vu Phong | 40 ngay

CCVC

B3 | Thanh lip Hoi ddng thi hojc xét thing | UBND Quyét dinh
hang chirc danh nghé nghiép (Khoan 4 | Thanh
Pidu 2 Thong tu s6 03/2019/TT-BNV): |  phd
Cham nhdt 10 ngay tir ngay UBND
Thanh phé ban hanh Dé an, B6 Noi vu
théng nhit P& 4n thang hang tuong
tuong chuyén vién chinh.

Hoi déng thdng hang thuc hién nhiém vu
quyén han td chirc thiang hang theo quy
dinh cua phap luat

B4 | Xac dinh nguodi tring tuyén trong ky | Hoidong | Téida | Hb so, danh
thi hoidc xét thing hang chirc danh | thing khong sach, két
nghé nghiép (Khoan 5 Piéu 2 Théng tu hang qua 80 qua thang
s6 03/2019/TT-BNV): chuc ngay ké | hang; Quyét
(Dé xé4c dinh ngudi trang tuyén, cin thuc danh trngay td | dinh phé
hién cic quy trinh td chirc thi hoac xét | nghé chucthi | duyét két
thing hang chirc danh nghé nghiép theo | nghiép hodc xét | qua; Thong
quy dinh, huéng din ciia B6 Noi vu va thing | baokét qua
cic b0 quan ly chuyén nganh: Lam hang thdng hang
phach, chdm thi, tdng hop diém, thong
bio két qua thi; phuc khao thi thing
hang; Tong hop két qua thi, xét thing
hang, trinh cip c6 thim quyén phé duyét
két qua; Thong bao két qua thing hang)

B5 |B6 nhiém va xép lwong chic danh | Chatich | 15ngdy | Quyétdinh
nghé nghiép d6i véi vién chirc trang | UBND bd nhiém va
tuyén ky thi hodc xét thing hang chirc | Thanh xép lwong
danh nghé nghiép (Khoan 6 Diéu 2 | phd,Giam chirc danh
Thong tu s6 03/2019/TT-BNV): 15 ngay | dbc S& nghé nghiép
ké tir ngay c6 Quyét dinh phé duyét két | Noi vu, |
qua ky thi ctia cAp c6 thAm quyén Phong

CC,VC
B6 | Ky giao va nhén trd két qua Phiéu kiém Phong | 1/2ngay | Phiéukiém
soat. Cong soat qua
chirc, trinh giai
vién chirc quyét hd so
vaBo
phan Mot
cua
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B7

Luu ho so.

Thuyc hién
theo quy
dinh cia
phép luét
va phén
cdng cua

UBND
Thanh
phd

Gid hanh
chinh

Quyét dinh

o R X
Biéu mau

M3u So yéu 1y lich vién chirc ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2012/TT-BNV
ngay 18/12/2012 ciia B§ trudng B Noi vu (Miu s6 02)

47




M3u s6 2

Méu SYLLVC ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ctia B§ Noi
vu

Co quan, don vi c6 thdm quyén quan ly vién SO hiéu vién chic:

...........................

SO YEU LY LICH VIEN CHUC

1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa):

Anh mau 2) Ten gOi KNAC:...oee e

(4x6 | 3)Sinhngay:...... théng...... nam........... , Gidi tinh (nam, nft): ..................

M) | 4 Noi sinh: X& ..oovovoenn CHUY8N. o, , Tinh
5)Qué quan: X& ................ ,Huyén................. , Tinh oo

6) DANtOC: «eovtiiiit i , 7)) TOn gido: coovvvvvvniiiiiiennes
8) Noi dang ky ho KhAu thudmg trih: ......eeveeee it ee e e e e e e e e ees
(S6 nha, dudng phd, thanh phd; x6m, thon, x4, huyén, tinh)
) Lo W oA oL o 1 o T O
(S6 nha, dudng phé, thanh phé; x6m, thon, x4, huyén, tinh)
10) Nghé nghiép khi dugc tuyén QU et
11) Ngay tuyén dung:...../..../...... , Coquan tuyén dung: ..........ceevvveeeeeiiineinieeeeeinnnn
12) Chirc vu (chitc danh) hi€ntai: ......oouiniiieiiii e eeee e
(Vé chinh quyén ho#ic Pang, doan thé, ké ca chic vu kiém nhiém)
13) Cong viéc chinh AUQC ZIa0: ...ovviuiii e e
14) Chirc danh nghé nghiép vién chirc: ..............ounee... MESS: v
Béc luong:...... ,Hésb:........, Ngay huong: ..... [eiiid.o.... , Phu cép chic vu:... Phu cép
khac:
15.1- Trinh d9 gi4o duc phd thong (da tdt nghiép 16p méy/thu(f)c hé ndo): ....ovovvvieiiniinnn.
15.2- Trinh d6 chuy&n moOn a0 MhAL: ........vvvveeeeiiieieiee e e e e eeaaes
(TSKH, TS, Ths, ctr nhéan, k¥ su, cao déng, trung cép, SO cép; chuyén nganh)
15.3-Ly ludn chinh tri: ............cciviviceineceeceen.. ... 15.4- Quan ly nha nuée:..................

(Cao cap, trung cap, so cap va tuong duong) (Chuyén vién cao cap, chuyén vién chinh,
chuyén vién, can sy, ...... )

15.5- Bdi dudng theo tiéu chuéin chirc danh ngh nghi€p ~ .evvvvvviiiiiiiiieeeeeeeeiiannn.
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15.6- Ngoaingit: ......ocvvvvnininviniinennnnn. A5 T7-Tinhoc: e
(Tén ngoai nglr + Trinh d6 A, B, C, D,...) (Trlnh d6 A,B,C,...)

16) Ngay vao Pang Cdng san Viét Nam: ...... [eeiid...... , Ngay chinh thac:...../...../ .........
17) Ngay tham gia t8 chirc chinh tri-XE ROL: «...eeeeeieeeee e e,
(Ngay tham gia tb chirc: Poan, Hbi,.... va 1am viéc gi trong td chuc do6)

18) Ngay nhép ngii: ...../....... [ecen... , Ngay xuét ngii: ...../..../....., Quin ham cao nhe"lt: ......
19) Danh higu dugc phong ting cao MhAt: ...........oeovviuuniieeiiiiiee e ee e e,

(Anh hung lao dgng, anh huing lyc lugng vii trang; nha gido, th??\y thuéc, ngh¢ sinhéan dén va
uu t)

20) SO IUIONE COME tAC: +..tiutinitirttiettrt et eerterteeeatenteaneeseateaseesearaneanereenseneeneensns

21) Khenthuong: .......ccooveviiiiiiiiiiiiiiiieeinen, 22) Ky Tult: oo

(Hinh thire cao nhét, nim nio) (vé dang, chinh quyén, doan thé hinh thitc cao

nhat, ndm nao)

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

24) La thuong binh hang: ..../....., La con gia dinh chinh sach: .....................coceeiie,
(Con thuong binh, con liét s, ngudi nhiém chit doc da cam Dioxin)

25) S6 chimg minh nhan dan: .......... Ngay clp: ..../...../..... 26) S sb

BHXH: ..................

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

Tén trudng Chuyén nganh do Tir Hinh thirc Vin bing, chimg
tao, bdi dudng thang, dao tao chi, trinh d6 gi
nam-
bén
théng,
nam

Ghi chii: Hinh thitc d3o tao: Chinh qui, tai chirc, chuyén tu, bdi dudng.../ Vian bang: TSKH,
TS, Ths, Ctr nhan, Ky su ......

28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

Tir thang, Chtrc danh, chirc vy, don vi cong tac (dang, chinh quyén, doan thé, tb
ndm dén thang, chirc x3 hoi), ké ca thoi gian duge dao tao, bdi dudng vé chuyén
nam mon, nghiép vy, .

.....................




29) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA VIEN CHUC

Thang/ndm

Ma CDNN/bac

Hé sb luong

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

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Ngwoikhai ... , Ngay....thdng......ndm 20... ...
T6i xin cam doan nhiing 16i khai trén ddy ~ Thi trwéng co quan, don vi quin ly
la duing su that hoic sir dung vién chirc
(Ky tén, ghi ro ho tén) (Ky tén, dong ddau)
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II. LINH VU'C TO CHU'C HANH CHINH, PON VI SU NGHIEP.
1. Quy trinh thAm dinh viéc thanh 13p don vi s nghiép cong lap (QT-09)

1

Muc dich:
Quy dinh vé trinh tur va cach thic thuc hién TTHC thim dinh viéc thanh lap
méi don vi su nghiép cong lap trén dia ban thianh phd Ha Noi.

Pham vi

Ap dung dbi véi cac co quan, td chic c6 nhu ciu thanh 13p méi don vi su
nghiép cdng lap. Cong chirc lam viéc tai bd phan tiép nhan hd so, tra két qua
gidi quyét thii tuc hanh chinh; Phong T4 chirc, bién ché thudc S& Noi vu va cac
ca nhén, t chirc lién quan.

N¢i dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Nghij dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cta Chinh phit quy dinh vé vi
tri viéc lam trong don vi su nghié€p cong léap;

- Nghi dinh sb 55/2012/ND-CP ngay 28/6/2012 cia Chinh phu v& viéc thanh
lap, td chire lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

- Théng tu sb 14/2012/TT- BNV ngay 18/12/2012 ctiia Bo Noi vu huéng din
thue hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cta Chinh ph;

- Vin ban huéng din cia cac BO chuyén nganh.

3.2

. A LA Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

1. D& 4n vé thanh 1ap don vi su nghiép cdng lap; X

2. Vin ban d& nghi, to trinh thanh 13p don vi su X
nghiép cong lap, du thao quyét dinh thanh 1ap don vi
su nghiép cong lap, du thao quy ché t6 chirc va hoat
dong cua don vi sy nghi€p cong lap va céac tai li€u
khac c6 lién quan (gidy to dat dai, kinh phi, ngudn
nhan lyuc);

3. Y kién bang van ban cia cac co quan cd lién quan X
ve viéc thanh 1ap don vi sy nghiép cong lép;

4. Bao céo giai trinh viéc ti€p thu y kién cua cac co X
quan c0 lién quan.

3.3

S6 hrgng hd so

01 (mdt) bd

34

Théi gian xir Iy

15 (mudi lim) ngay 1am viéc ké tir khi nhan hd so hop 8.

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua

- Cach 1: Nop hd so truc tiép tai Bo phan Tiép nhan hd so hanh chinh — S& Noi
vu Ha Noi; dia chi: sb 18B Lé Thanh Tong, P. Phan Chu Trinh, Q. Hoan Kiém,
Ha Nbi.

- Cach 2: Qua hé théng buu chinh: Noi tiép nhan dbi véi cac hd so giri qua buu
chinh: S& No6i vu Ha Noi; dia chi: s 18B Lé Thanh Tong, P. Phan Chu Trinh,
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Q. Hoan Kiém, Ha Noi.

- Céch 3: Nop hd so truc tuyén tai Cong dich vu cong truc tuyén thanh phd Ha

Ndi (dichvucong.hanoi.gov.vn)

3.6 | Lé phi
Chua quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trich Thi Bié:l mﬁ?/
) nhiém gian Két qua
81 |- Chue“'m‘bi day di hd so theo quy dinh. Té chire, | Gid hanh | Theo muc
- N6p ho so. canhdn | chinh 3.2
A A 1 A Giay ti€p
- Ti€p nhan ho so B phén 3
B2 |- Ky'pgiao' nhén Hb so, ghi gidy tiép nhan Mot ot | 010 hanh | nhdn hd so
\ ' ’ R chinh va hen tra
hen ngay. S& Noi vu L.,
két qua
, Phiéu kiém
. 2L Truong soat qua
B3 | Chuyén ho so cho phong chuyén mon bd phan | 1 ngay .
Mot cira trinh glai
quyét ho so
Phiéu kiém
B4 Lanh dao phc:)ng chuyén hd so cho chuyén | Lanh dao soat  qua
vién thu ly ho so P. TCBC trinh  giai
quyét hd so
Phiéu yéu
Giai quyét hd so: ciu bd
- Trudng hop hd so chwa di diéu kién giai sung, hoan
quyét: du théo vin ban thong béo bd sung thién hd so;
hé so (lanh dao S& ky); néu rd ly do, ndi 12 ngay Phiéu tir
dung cén bd sung. Chuyén chéi tiép
B5 |- Truong hop ho so khong da diéu kién | vién giai nhén giai
giai quyét: du thao vin ban thong bao tra |  quyét quyét hd
lai hd so (Ianh dao S& ky), néurd 1y do. 50;
- Trudng hop hd so ddy du: soan To Phiéu kiém
trinh va dy thdo Quyét dinh trinh UBND soat qua
Thanh phd quyét dinh. trinh giai
quyét ho so
Kiém tra ho so: 5 Ho so kém
- Néu ddng ¥: ky nhdy vin ban, trinh | Conn 420 \ theo du
B6 - - Phong | 1/2 ngay .
Lan’h dao So. ‘ ’ TCBC thao van
- Néu khong dong y: Chuyén lai BS. ban
Phé duyét ndi dung van ban: L
B7 |- Néu d%ng y Ky ﬁuyét véan bén; Lanh dgo 01 ngay Vﬁn bfm
i ’ So tham dinh

- Néu khong ddng y: Chuyén lai B6.
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Chuyén Phiéu kiém
B8 | Phét hanh van ban, hoan thién hd so. viengidi | l/dngdy | sodtqud |
quyeét, trinh giai
Van thu quyét hd so
Phiéu kiém
po | G hd so trinh lanh dao UBND Thanh | Vanthu | 1/4ngdy | soat qua
pho phé duyét S& Noi vu trinh giai
quyét hd so
Phiéu kiém
Théng ké va theo dbi Chuyén soat qua
B10 Cl}uyén vién S& Noi vu ¢6 trach nhiém | vién B | Gid hanh trinh’ gia’}i
thong ké cac TTHC thuc hién tai don vi | phdn mét | chinh quyet ho
vao Sb théng ké két qua thyuc hién TTHC cira so; S theo
doi ho so
4. | Biéu miu

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; Phiéu yéu cdu bd sung, hoan thién hd
so; Phiéu tir chéi tiép nhén gidi quyét hd so; Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra
két qua; Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so; S theo ddi hd so. (Can ctr
theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong tir sb

01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018)
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* 2. Quy trinh thim dinh viéc t6 chirc lai don vi sy nghiép cong lap (QT-10)

Muc dich
Quy dinh vé trinh ti va cach thirc thue hién TTHC thim dinh viéc té chirc lai
don vi su nghiép cong lap trén dia ban thanh phé Ha Noi.

Pham vi

Ap dung dbi véi cac co quan, td chtrc ¢6 nhu cau t chirc lai don vi su nghiép
cbng lap. Cong chirc 1am viéc tai bd phan tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét
thti tuc hanh chinh; Phong T chirc, bién ché thudc S& Noi vu va cac ca nhén,
td chirc lién quan.

No6i dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Nghi dinh s§ 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cia Chinh phii quy dinh vé vi
tri viéc lam trong don vi su nghiép cdng lap;

- Nghj dinh s6 55/2012/ND-CP ngay 28/6/2012 ciia Chinh phti vé viéc thanh
lap, td chirc lai, giai thé don vi su nghi€p cong lap;

- Thong tu s§ 14/2012/TT- BNV ngay 18/12/2012 ctia B6 Ndi vu huéng dan
thue hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phu;

- Viin ban huéng din ctia cic BO chuyén nganh.

3.2

. A LA Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

1. Dé 4n vé td chirc lai don vi sy nghiép cong lap; X

2. To trinh d& an t§ chirc lai don vi su nghiép cong X
lap va du thao quyét dinh t6 chuc lai don vi su
nghiép cong lap;

3. Céc vin ban ciia co quan c6 thdm quyén x4c nhan X
viéc hoan thanh nghia vu vé tai chinh, tai san, dét dai,
cac khoan vay, ng phai tra va cac van dé khéc c6 lién
quan (néu co);

3.3

S6 lwgng hd so

01 (mdt) bo.

3.4

Théi gian xir Iy

15 (mudi 1im) ngay lam viéc ké tir khi nhén hd so hop 1¢.

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua

- Cach 1: Nop hd so truc tiép tai B phén Tiép nhan hd so hanh chinh — S& Nbi
vu Ha Nbi; dia chi: s 18B Lé Thanh Tong, P. Phan Chu Trinh, Q. Hoan Kiém,
Ha Nai.

- Cach 2: Qua hé théng buu chinh: Noi tiép nhin dbi véi cac hd so giri qua buu
chinh: S& N6i vu Ha Noi; dia chi: s6 18B Lé Thanh Tong, P. Phan Chu Trinh,
Q. Hoan Kiém, Ha Noi. ‘

- Céch 3: Nop hd so trrc tuyén tai Cong dich vu cdng truc tuyén thanh phd Ha
Noi (dichvucong.hanoi.gov.vn)
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3.6 | Lé phi
Chua quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cOng viéc
TT Trinh tw Tréch Thi Bié:. mf‘l}l/
j nhi€ém gian Két qua
Bl |- Chuén‘bi diy da hd so theo quy dinh. Té chirc, | Gid hanh | Theo muc
- Nop ho so. cdnhidn | chinh 3.2
Bo phan Gidy tiép
B |- Tiép nhén hd so ‘ Mot cira | Gio hanh | nhan hd so
- Ky giao va nhéan Ho so. vaTo | chinh va hen tra
chirc két qua
\ Phiéu kiém
Truéng e
B3 | Chuyén hd so cho phong chuyén mon bd phdn | 1 ngay s?at ql.l? .
Mot cira trinh gidi
quyét ho so
Phiéu kiém
p4 |Lanh dao phong (\:huyén hd so cho | Lanh dao soat  qua
chuyén vién thy ly hd so P. TCBC trinh  giai
quyét hd so
Phiéu yéu
Giai quyét hd so: céu bd
- Trudng hop hd so chwa du diéu kién sung, hoan
giai quyét: du thao vin ban thong béo bd thién hd so;
sung hd so (lanh dao S& ky); néu 13 ly 12 ngay Phiéu tir
do, ndi dung cin bd sung. Chuyén chdi tiép
B5 |- Trudng hop hd so khong da diéu kién | vién giai nhan giai
giai quyét: du thao vin ban théng bao tra |  quyét quyét hd
lai hd so (lanh dao S& ky), néu rd 1y do. 50;
- Truong hop hd so diy di: soan Tor Phiéu kiém
trinh va du thao Quyét dinh trinh UBND soat qua
Thanh phé quyét dinh. trinh giai
quyét hd so
Kiém tra ho so: . Hb so kém
- Néu ddng y: ky nhay vin béan, trinh Lanl} dao . theo dy
B6 ; Phong | 1/2 ngay B
Lﬁn’h dao Sé. ‘ ’ TCBC thao van
- Néu khéng dong y: Chuyén lai BS. ban
Phexduyft n?l du’ng Vafl biln: 7 Lénh dao Van ban
B7 |- Ne'u dong y: Ky duyét van ban; & 01 ngay thdm dinh
- Néu khong dong y: Chuyen lai B6. i
Chuyén . To trinh,
s < 1 AL LA in 1/4 ngay ,
B8 | Phat hanh van ban, hoan thién ho so vién thu du thao
ly, Van Quyét dinh
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thu

Phiéu kiém

Ry | O hd so trinh lanh dao UBND Thanh | Vianthu | 1/4ngdy | soatqua
pho phé duyét S& Noi vu trinh giai
quyét hd so
Phiéu kiém
Thdng ké va theo doi Chuyén soat qud
B10 C}}uyén vién S& NO6i vu ¢6 trach nhiém | vién B0 tri@ gié}i
thong ké cac TTHC thuc hién tai don vi | phin mot quyét ho
vio S6 thong ké két qua thuc hién TTHC cira s0; S6 theo
ddi hd so
4. | Biéu miu

Giéy tiép nhan hd so va hen tra két qua; Phiéu yéu ciu b sung, hoan thién hd
s0; Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd so; Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra
két qua; Phiéu kiém soéat qua trinh giai quyét hd so; Sé theo doi hd so. (Cin ctr
theo co ché mot cira, mat cira li€n thong dugc ban hanh kém theo Thong tu sb

01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018)
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3. Quy trinh thim dinh viéc giai thé don vi sw nghiép cong lap (QT-11)

1

Muc dich
Quy dinh V& trinh tu va c4ch thirc thuc hién TTHC thdm dinh viéc giai thé don
vi su nghi€p cong 1ap trén dia ban thanh phé Ha Noi.

Pham vi

Ap dung dbi véi cac co quan, t6 chirc ¢c6 nhu cu giai thé don vi su nghié€p
cdng 1ap. Cong chirc 1am viéc tai bd phan tiép nhén hd so, tra két qua giai quyét
thl tuc hanh chinh; Phong T4 chirc, bién ché thudc S& Noi vu va céc c4 nhan,
td chirc lién quan.

Néi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngiy 08/5/2012 ciia Chinh phui quy dinh v& vi
tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh sé 55/2012/ND-CP ngay 28/6/2012 ctia Chinh phu vé viéc thinh
lap, td churc lai, giai thé don vi su nghi€p cong lap;

- Thong tu s6 14/2012/TT- BNV ngay 18/12/2012 cia B Noi vu huéng din
thuc hién Nghij dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phu;

- Viin ban huéng din ciia cic By chuyén nganh.

3.2

A LA Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

1. Dé 4n giai thé don vi su nghi€p cong lap; X

2. T& trinh d& 4n giai thé don vi su nghiép cong lap X
va dy thao quyét dinh giai thé don vi su nghiép cong
1ap;

3. Cac vin ban ciia co quan c6 thim quyén x4c nhén X
viéc hoan thanh nghia vu v& tai chinh, tai san, dét dai,
c4c khoan vay, ng phai tra va cac vin dé khéc c6 lién
quan (néu cb)

3.3

S6 lwgng hd so

01 (Mét) bo

3.4

Thoi gian xir ly

15 (mudi lam) ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so hop 18.

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

- Cach 1: Nop hd so truc tiép tai Bd phan Tiép nhan hd so hanh chinh — S& Nbi |
vu Ha Noi; dia chi: s6 18B Lé Thanh Tong, P. Phan Chu Trinh, Q. Hoan Kiém,
Ha Noi.

- C4ch 2: Qua hé¢ théng buu chinh: Noi tiép nhan dbi véi cac hd so giti qua buu
chinh: S& No6i vu Ha Noi; dia chi: s6 18B Lé Thanh Toéng, P. Phan Chu Trinh,
Q. Hoan Kiém, Ha Noi.

- Céch 3: Nop hd so truc tuyén tai Cong dich vu cdng truc tuyén thanh phd Ha
Noi (dichvucong.hanoi.gov.vn).
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3.6 | Lé phi
Chua quy dinh e
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Thoi | Biéu miw/
o . nhiém gian Két qua
B |- Chuén‘bi day @i hd so theo quy dinh. Té chirc, | Giod hanh | Theo muc
- Nop ho so. canhin | chinh 3.2
B¢ phan Gidy tiép
B |- Tiép nhan hd so ‘ Mot cira | Gio hanh | nhan hd so
- Ky giao va nhan Ho so. vaTo chinh va hen tra
chirc két qua
, Phiéu kiém
Trudng ) ,
B3 | Chuyén hé so cho phong chuyén mon b0 phan | 1 ngay s?at q1'17a.
Mot cira trlr;h g:al
quyét ho so
Phiéu kiém
B4 Lanh dao ph@)ng chuyén hd so cho chuyén | Lanh dao soat  qua
vién thu ly ho so P. TCBC trinh  giai
quyét hd so
Phiéu yéu
Thu Iy hd so: ciu bd
- Trudng hop hd so chwa du didu kién giai sung, hoan
quyét: du thao vin ban thong bao bd sung thién hd so;
hd so (1anh dao S& ky); néu rd 1y do, ndi 12 ngay Phiéu tir
dung cin bd sung. Chuyén chéi tiép
B5 |- Trudong hop hd so khéng du didu kién | vién thu nhén giai
giai quyét: du thao van ban thong bio tra ly quyét hd
lai hd so (Ianh dao S& ky), néu o 1y do. 50;
- Trudng hop hd so ddy di: soan T trinh Phiéu kiém
va du thao Quyét dinh trinh UBND soat qua
Thanh phd quyét dinh. trinh giai
quyét ho so
Ki€m tra ho so: HO so kém
B6 | - Néu ddng y: ky nhdy van bén, trinh L;l:; :;10 172 ngay theo du
Lﬁn’h dao S¢. ‘ ’ TCBC thao van
- Néu khéng dong y: Chuyén lai BS. ban
Phé duyét ndi dung vin ban: . To tr11}h,
LA o, R \ Lanh dao . du thao
B7 |- Nc?u dong y: Ky duyét Vil} ban; S5 01 ngay Quyét dinh
- N€u khoéng dong y: Chuyén lai B6. |
B8 | Phat hanh vin ban, hoan thién h so Chuyén | 1/4 ngay
vi€én thu
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ly, Van
thu

Phiéu kiém
Giri hd so trinh lanh dao UBND Thanh | Vanthu | 1/4 ngay soat qué
phd phé duyét S& Noi vu trinh giai
quyét hd so

B9

Phi€u ki€ém

Théng ké va theo doi Chuyén so4t qua
B10 Cl}uyén vién S& NOi vu cé trach nhiém | vién BO trinh' gia’}i
thong ké cac TTHC thuc hién tai don vi | phan mdt quyet ho
vao S6 théng ké két qua thyc hién TTHC clra so; Sb theo
dsi hd so

4. | Biéu mau

Gia"ly tiép nhén hd so va hen tra két qua; Phiéu yéu clu bd sung, hoan thién hd
so; Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd so; Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra
két qua; Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so; S6 theo doi hd so. (Can ctr
theo co ché mot cira, mot cira lién théng duogc ban hanh kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018)
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IIL. Linh vire Chinh quyén dia phwong
1. Quy trinh: Phin loai don vi hanh chinh cip xi (QT-12)

1 Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cach thtrc thuc hién phén loai don vi hanh chinh cip xa
trén dia ban thanh phd Ha Noi.
2 Pham vi
Ap dung dbi véi xa, phudng, thi trdn trén dia ban thanh phé Ha Noi
3 Noi dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
Nghi quyét s6 1211/2016/UBTVQH13 ngay 25/5/2016 ctia Uy ban Thudng vu
Qudc hdi v& viée tiéu chuin ciia don vi hanh chinh va phan loai don vi hanh
chinh.
3.2 | Thanh phén hd so Ban )
i Béan sao
chinh
1. T& trinh ctia UBND cép x4 X
2. Nghi quyét cia HDND cép xa dbi véi viéc phén X
loai don vi hanh chinh cép xa
3. Béo c4o thuyét minh dénh gi4 c4c tiéu chudn phan | X
loai don vi hanh chinh
4. Bang théng ké sb liéu tiéu chudn 1am co s& xac| X
dinh céc tiéu chuin
5. Ban dd xac dinh vi tri don vi hanh chinh duoc X
phan loai
6. Cac van ban ciia co quan c6 thdm quyén quyét X
dinh hodc x4c nhan v& tiéu chuln cla yéu t6 dic tha
3.3 | S6 lwong hé so
02 (hai) bd
3.4 | Thoi gian xir ly
- Thoi han t6 chirc thAm dinh 13 15 ngay k& tir ngay nhén du hd so phén loai
don vi hanh chinh c4p x4 do UBND huyén giri dén.
- Thoi han Chit tich UBND c4p tinh xem xét, quyét dinh phén loai don vi hanh
chinh ce“'lp x4 1a 15 ngay ké tix ngdy nhén dugc hd so trinh cta S& No6i vu
3.5 | Noi tiép nhin va tra két qua
Nop hd so truc tiép tai B phan Tiép nhén hd so hanh chinh — S& Ndi vu Ha
Noi; dia chi: s6 18b L& Thanh Tong-Hoan Kiém - Ha Nbi.
3.6 | Lé phi
Khong
3.7 | Quy trinh xir ly c6ng viéc
TT Trinh tyw Trach Thoi Biéu miu/
nhiém gian Két qua
Bl | - Chun bj ddy du hd so theo quy dinh. UBND | Gid hanh | Theo muc
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- Nop hd so tai bd phan Mot cira. cdp | chinh 3.2
huyén,
UBND
chp xd c6
lién quan
’ ‘ B0 phén Gidy tiép
- Tiép nhan hd so Mot ctra nhan hd so
B2 | Ky giao va nhan Hb so. vaTé |28 | i hen tra
chirc két qua
Trudng
b phén Phiéu kiém
2 4 . A Mot cira; | Gid hanh | soéat qua
B3 | Chuyén ho so cho phong chuyén mon Truéng | chinh trinh gidi
phong quyét hd so
XDCQ
~ . 2 .| Truong
B4 I;;;hg(iizioqzl;%rtli gl:;yen ho so cho chuyén phong | 172 ngay
XDCQ
Giai quyét hd so:
- Trudng hop hd so chua du didu kién giai
qlgyet: dEr thao van’ bar’l tho:rlg lzao’bo sunAg Chuyén H3 so kém
ho so (lanh dao S& ky); n€u rd ly do, ndi o B
dung cin bd sung. vien theoq van
. by ~ MY e n phbng . ban
BS |- Truorng hop ho so khong du diéu kién Xay dung 11 ngay
giai guyét: dy thdo van ban thong béo trd chinh
lai ho so (lanh dao S& ky), néu 15 ly do. N
- Trudng hop hd so dy di: thdm dinh, dw | T 0
thdo Van ban cta S& bio cdo UBND
Thanh phd.
Kién'x tra pé so: Truéng Hd so kém
- Néu dong y: ky nhdy van ban, trinh . . theo du
B6 N . phong | 01 ngay .
Lan’h dao Sé. ‘ , XDCQ thao van
- Néu khong dong y: Chuyen lai BS. ban
Hb so kém
Phe‘duy:;t n?l du'ng Vafl be'm: ' Lanh dao ‘ m?o dvu
B7 |- Nc?u dong y: Ky duyét van ban,; S 01 ngay thao vin
- Néu khong d6ng y: Chuyen lai B6. ban
Chuyén Hb so kém
pg | Phét hanh van bin, hoin thién hd so bao | vién gidi | 1/2ngdy | theovan
cdo UBND Thanh pho quyet, ban
Vin thu
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Chu tich

B9 gf;étt;ithBND Thanh phd xem xét, Uf{falig 15 ngay Quyét dinh
ph
- Phiéu kiém
Théng ké va theo doi Chuyén soat qua
B10 Ch,uyén vién S& NOi vu c6 trach nhiém | viénB6 | Gio hanh trinh’ gié}i
thong ké cac TTHC thuc hién tai don vi | phdn mét | chinh quyét ho
vao Sb thdng ké két qua thuc hién TTHC clra so; Sb theo
doi hd so
4. | Biéu miu

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qué; Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd
so; Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so; Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra
két qua; Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so; Sb theo doi hd so. (Can cir
theo co ché mét cira, mot cira lién thong duge ban hanh kém theo Thong tu sb

01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018)
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2. Quy trinh thanh lap thén méi, t6 dan phd méi (QT-13)

Muc dich
Quy dinh vé trinh tur va céch thirc thuc hién thanh 1ap thon, t6 dan phd trén dia
ban thanh phé Ha Nbi.

Pham vi
Ap dung cho cac thén, td dan phd thudc xi, phudng thi trin trén dia ban thanh
phd Ha Noi

N¢i dung quy trinh

Co sé phap ly

- Nghi quyét lién tich s 09/2008/NQLT-CP-UBTWMTTQVN ngiy
17/4/2008 ciia Chinh phu - Uy ban Mit tran T qudc Viét Nam huéng dan thi
hanh cac Piéu 11, Pidu 14, Piéu 16, Diéu 22 va Piéu 26 cta Phap lénh thuc
hién dan chu & xa, phudng, thj trin;

- Thong tur s6 04/2012/TT-BNV ngay 31/8/2012 ciia B trudng BO Noi vu hudng din
vé td chirc va hoat dong cia thon, td din phd;Thong tr 14/2018/TT-BNV ngay
03/12/2018, stra dbi, bd sung mot s diéu cua Thong tu sb 04/2012/TT-BNV
ngay 31/8/ 2012 cia Bd trudng BO Noi vu.

3.2

. A 1A Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

a) To trinh cia Uy ban nhan dan cip huyén, cip xi vé X
thanh l4p thon méi, té dan phb méi;

b) D& 4n thanh 14p thon méi, td dan phd méi. N6i dung
chu yéu cia Dé 4n gbm: X
- Su cn thiét thanh 1ap thon méi, t6 dan phd méi;

- Tén goi ciia thon méi, td dan phd méi;

- Vi trf dja ly, ranh gi6i cta thon mdi, td dan phd méi
(c6 so dd thé hién vi tri dia Iy);

- Dan s (s6 ho gia dinh, s6 nhan khéu) cia thon méi, td
dén phd méi;

- Dién tich trr nhién cta thén méi, té dan phd mai (d6i
v6i thoén phai chi tiét sb liéu vé dién tich dét &, dat san
xuét), don vi tinh 13 hecta;

- Céac diéu kién khac quy dinh tai Khoan 2 Piéu 7
Théng tu s6 02/2012/TT-BNV ;

- P& xuét, kién nghj.

¢) Téng hop két qua 14y y kién va bién ban ly y kién X
clia toan thé cir tri hodc cir tri dai dién ho gia dinh trong
khu vuc thanh 14p thon méi, t& dan phd méi vé Dé an
thanh 14p thén méi, t& dan phd méi.

d) Nghi quyét cia Hoi ddng nhan dén cip xa vé viéc X
théng qua P& an thanh 13p thén mdi, t& dén phd méi.
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3.3

S6 lwgng hd so

02 (hai) b0
3.4 | Thoi gian xit ly
15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dwoc T& trinh va hd so ddy da hop phéap cua
UBND cip huyén (thAm dinh, bdo cdo UBND Thanh phé trinh HDPND Thanh
pho)
3.5 | Noi tiép nhin va tra két qua
Nop hd so truc tiép tai B6 phan Tiép nhan hd so hanh chinh — S& Noi vu Ha
Nbi; dia chi: s6 18bLé Thanh Téng-Hoan Kiém - Ha N§i.
3.6 | Lé phi
Khéng
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach Thoi | Biéu miw/
nhiém gian Két qua
81 |- Chuén‘bi diy du hd so theo quy dinh. UBND | Giv hanh | Theo myc
- Nop ho so tai by phén M{t cira. cip huyén | chinh 3.2
B6 phan Gidy tiép
- Tiép nhén hd so Mot cira . nhan hd so
B2 - Ky giao va nhan Hb so. vaTb /2 ngay va hen tra
chirc két qua
Truéng
b0 phan Phiéu kidm
PO . A Mot ‘cua Gio hanh | soat qua
B3 | Chuyén ho so cho phong chuyén mon Vé'l chinh trinh giai
Truorng A, 1. A
\ quyét ho so
phong
XDCQ
, \ P A Truong
B4 3’210;151 ipél;);; ;gt};en hd so cho chuyén phong | 1/2 ngay
XDCQ
Giai quyét hd so:
- Trudng hop hd so chua da diéu kién giai
qt:yet: d}r thao van, bar’l thoPg tiéo'bo sun}% 13 so kem
ho so (lanh dao S& ky); néu rd 1y do, ndi B
A 1R n theo van
dung cén bo sung. ‘ Chuyén ban
B5 |- Truong hop ho so khong du dic€u kién vién
giai quyét: du thao vian ban théng béo tra | phong...
lai hd so (Ianh dao S& ky), néu rd 1y do.
- Trudmg hop hd so ddy dit: thim dinh, du
thdo Vian ban cia S& bdo cdo UBND
Thanh phd dé trinh HDND Thanh phd (
B6 | Kiém tra hd so: Trudng | 1/2ngay | Hb so kém
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- Néu ddng y: ky nhay van ban, trinh

Phong theo du
Lénh dao S&. XDCQ thdo vin
- Néu khong ddng y: Chuyén lai B5. ban
Hb so kém
Pheiduy:;t n?l du’ng vaAn bajn: , Lanh dao ‘ th’eo d}:
B7 |- Ne’:u dong y: Ky duyét van ban; S 01 ngay thao van
- Néu khéng dong y: Chuyén lai B6. ban
Chuyén Hb so kém
B3 Phat hanh vin ban, h,oe‘m thién hd so béo | viénthu | 1/4 ngay theo van
cdo UBND Thanh pho ly, Van ban
thu
Phiéu kiém
Théng ké va theo doi Chuyén soat qua
B9 Clguyén vién S& NOi vu cb trach nhiém | viénBo | Gid hanh trinh’ gié}i
thong k& cdc TTHC thuc hién tai don vi | phdn mot | chinh quyét ho
vao S6 théng ké két qua thuce hién TTHC cura s0; S theo
ddi hd so
4 Biéu miu

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; Phiéu yéu ciu b sung, hoan thién hd
so; Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd so; Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra
két qua; Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so; S8 theo ddi hd so. (Cian cir
theo co ché mot cira, mdt cira lién thong duge ban hanh kém theo Thong tu sb

01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018)
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e B.QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VU'C TO
CHUC HANH CHINH, PON VI SU NGHIEP THUOC THAM QUYEN GIAI
- QUYET CUA UBND CAP HUYEN.
1. Quy trinh thim dinh viéc thanh lap don vj sw nghiép cong lap (QT-14)

1 | Muc dich:
Quy dinh vé trinh tu va céch thic thuc hién TTHC thdm dinh viéc thanh lap
méi don vi su nghiép cong 14p cip huyén trén dia ban thanh phd Ha Noi.
2 | Pham vi
Ap dung dbi v6i cac co quan, t§ chirc ¢6 nhu ciu thanh 1ap méi don vi su
nghiép cong 1ap cip huyén. Cong chirc 1am viéc tai Phong Noi vu thudc UBND
cép huyén va céc cé nhan, td chirc lién quan.

3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
- Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh pht quy dinh vé vi
tri viéc 1am trong don vi su nghi€p cong 1ap;
- Nghi dinh s§ 55/2012/ND-CP ngay 28/6/2012 ctia Chinh pha vé viéc thanh
lap, td chuc lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;
- Thong tu s6 14/2012/TT- BNV ngay 18/12/2012 ctia B& N6i vu hudng din
thuc hién Nghi dinh sb 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cta Chinh phi;
- Viin ban huéng dén ctia cac BO chuyén nganh.

3.2 Thanh phin hd so cﬁ?:h Bin sao
1. D& 4n vé thanh lap don vi sy nghiép cong lap; X

2. Vin ban d& nghi, to trinh thanh 1ap don vi su X

nghiép cong lap, du thao quyét dinh thanh 14p don vi
su nghi€p cong 1ap, du thao quy ché t chirc va hoat
dong cda don vi su nghiép cong ldp va céc tai li¢u
khac c6 lién quan (gidy to dt dai, kinh phi, ngudn

nhéan luc);

3. Y kién bang vin béan clia cic co quan c6 lién quan X
vé viéc thanh 14p don vi su nghiép cong 1ap;

4. B4o céo giai trinh viéc tiép thu y kién cua céc co X

quan c6 lién quan.
3.3 | S6 lwgng hd so
01 (Mot) bd

3.4 | Thoi gian xir ly
15 (mudi lim) ngay lam viée ké tir khi nhan hd so hop 18.

3.5 | Noi tiép nhin va tra két qua

- Cach 1: Nop hd so truc tiép tai Phong Noi vu thugc UBND cép huyén.

- Cach 2: Qua hé théng buu chinh: Noi tiép nhan dbi véi cac hd so giri qua buu
chinh: Phong Nbi vu thudc UBND cip huyén.
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- Céch 3: Nop hd so truc tuyén tai Cdng dich vu cong truc tuyén thanh phd Ha

Nbi (dichvucong.hanoi.gov.vn)

3.6 | Lé phi
Chua quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc _
T Trinh tir Trich T.ho’l Ble:l majll
nhiém gian Két qua
81 |- Chuin bj day du hd so theo quy dinh. Tb chire, | Gid hanh | Theo muc
- Nop hd so. canhan | chinh 3.2
£ A L3 Gidy tiép
- Ti€p nhan hod so . 5
A TTA . f g n Phong | Gid hanh | nhén hd so
B2 | -Ky gl‘ao nhén HO so, ghi gidy ti€p nhan, Noivu | chinh va hen tré
hen ngay. L
két qua
3 Phiéu kiém
Lanh dao phong chuyén hd so cho chuyén Lanl‘l dao . soat qua
B3 | . LT T Phong | 1 ngay 1 ens
vién giai quyét ho so - trinh giai
NoGi vu £ 1A
quyé€t ho so
Giai quyét hd so:
- Truong hop hd so chua du diéu kién giai Phiéu kiém
quyét: du thao vin ban théng bo bd sung soat qua
hé so (Ianh dao Phong ky, trinh lanh dao trinh giai
UABNIA) cap huyén); néu 6 ly do, ndi dung Chuyén quyet l‘lO
can bo sung. vien so; To
B4 |- Trudng hop hd so khong du didu kién hon 12 ngay trinh; Dy
gidi quyét: du thao van ban théng bio tra IISI(“)i Vi thao Quyét
lai hd so (Ianh dao Phong ky, trinh 1anh o dinh
dao UBND cép huyén), néu rs 1y do.
- Trudng hop hd so diy du: soan T
trinh va du thao Quyét dinh bao céo cip
c6 thdm quyén ra quyét dinh.
Kiém tra hd so: Hb so kém
. Lanh d
gs | - Néu ddng y: ky nhdy van ban, tnh | | ) theo du
Lanh dao UBND cAp huyén. Not v 8 | thao van
- Néu khong ddng y: Chuyén lai B4. T ban
Phé duyét ndi dung vin ban:
- Néu ddng y: Ky duyét vin ban theo | Lanh dao o
z A < . . \ Vién ban
B6 | tham quyén hodc bdo cédo co quan c6| UBND |01 ngay 2 .
2 A £, 4 £ R tham dinh
tham quyén ra quyét dinh; cap huyén
- Néu khong ddng y: Chuyén lai B5.
Chuyén 4 e
B7 | Phat hanh vin ban, hoan thién hd so vién &Y
phong
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No6i vy,

Van thu
Phiéu kiém
B3 Ky giao va nhan tra két qua Phiéu kiém | Phong soat qua
soat ' No6i vu trinh giai
quyét hd so
Théng ké va theo d&i Cg‘;gn 1/4 ngay
Chuyén vién Phong NOi vu cé trach hon 33 theo dai
B9 | nhiém théng ké céc TTHC thuc hién tai| L o8 :
. s R 41 X A 1.4 , “n NQIVU, ho so
don vi vao SO thong ké két qua thuc hién A
TTH B0 phén
C A 97
Mot cira
4. | Biéu miu

Giéy tiép nhan hd so va hen tra két qua; Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd
so; Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so; Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra
két qua; Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so; S theo doi hd so. (Can cir
theo co ché mdt ctra, mot cra lién thong duoc ban hanh kém theo Thong tu sb

01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018)
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2. Quy trinh thAm dinh viéc td chirc lai don vi sw nghiép cong lap (QT-15)

1 | Muc dich _
Quy dinh vé trinh tir va cach thuc thyc hién TTHC thidm dinh viéc td chuc lai
don vi su nghiép cong lap cép huyén trén dia ban thanh phé Ha Noi.
2 | Phamvi
Ap dung dbi véi cac co quan, td chirc c6 nhu clu td chic lai don vi sy nghiép
cong lap cip huyén. Cong chirc 1am viéc tai Phong Noi vu thuéc UBND cip
huyén va cic c4 nhén, td chic lién quan.

3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co'sé phap ly
- Nghi dinh sb 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh pht quy dinh vé vi
tri vi€c lam trong don vi su nghiép cong 14p;
- Nghi dinh s 55/2012/ND-CP ngay 28/6/2012 cia Chinh phu vé viéc thanh
lap, t chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong 14p;
- Théng tu s6 14/2012/TT- BNV ngay 18/12/2012 ctia Bo Noi vu hudng din
thuc hién Nghj dinh sé 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phu;
- Viin ban huéng dan clia cic B chuyén nganh.

3.2 Thanh ph:’?‘m hé so Bfm Ban sao
. chinh
1. D& 4n vé t chuc lai don vi su nghiép cong 1ap; X
2. T trinh d8 4n t6 chire lai don vi su nghiép cong X
1ap va du thao quyét dinh tb chirc lai don vi su
nghiép cong 1ap;
3. Céc van ban ctia co quan c6 thdm quyén xé4c nhan X
viéc hoan thanh nghia vu vé tai chinh, tai san, dit dai,
cac khoan vay, no phai tra va cac vin d& khéc c6 lién
quan (néu co)

3.3 | S6 lrgng hd so

01 (mdt) bd

3.4 | Thoi gian xir ly

15 (mudi lam) ngay 1am viéc ké tir khi nhan hd so hop 8.
3.5 | Noi tiép nhin va tra két qua

- Cach 1: Nop hd so truc tiép tai Phong Noi vu thuoc UBND cép huyén.

- C4ch 2: Qua hé théng buu chinh: Noi tiép nhan dbi véi cac hd so glri qua buu
chinh: Phong Noi vu thudc UBND cip huyén.

- Céch 3: Nop hd so trre tuyén tai Cdng djch vu cong truc tuyén thanh phd Ha
Ndi (dichvucong.hanoi.gov.vn)

3.6 | Lé phi

Chua quy dinh

3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc

TT Trinh tw Trach Thoi
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nhiém gian Két qua
ny |- Chufn bj diy di hd so theo quy dinh. | T chirc, | Gid hanh | Theo muc
- Nop ho so. canhdn | chinh 3.2
Gidy tiép
By |- Tiép nhén hd so ‘ Phong | Gio hanh | nhan hd so
- Ky giao va nhéan Ho so. No6i vu | chinh va hen tra
két qua
) ‘ . Lanh dzo Phié’u kiém
Lanh dao phong chuyén hd so cho . . soat qua
B3 o en ” 1 Phong | 1 ngay )
chuyén vién thy ly ho so e trinh giai
Noi vu £ 1A
quye€t ho so
Giai quyét hd so:
- Trudng hop hd so chura dit didu kién giai
quyét: du théo vin ban théng bao bd sung
hd so (Ianh dao Phong ky, trinh lanh dao
I{BN]? cap huyén); néu rd ly do, ndi dung Chuyén
can bo sung. i . vién
B4 |- Truémg hop ho so khong du di€u kién phong 12 ngay
giai guyét: du thao véan ban thong béo tra Nbi vu
lai ho so (lanh dao Phong ky, trinh 1anh T
dao UBND cép huyén), néu rd ly do.
- Trudng hop hd so diy di: soan Td
trinh va dy thao Quyét dinh bao cdo cip
c¢6 thdm quyén ra quyét dinh.
Kiém tra hd so: N Ho so kém
Bs |- Néu ddng y: ky nhdy vin ban, trinh L;?}g:;m 1/2 ngay theo du
Lﬁn,h dao Sé. ‘ 7 Nbi v thao van
- Néu khong dong y: Chuyeén lai BS. T ban
Phé, duy‘ét ndi dung van ban: Lanh dao Vin ban
B6 |- Né:u dong y: {(}’/ duyét Vﬁl‘vl ban; UBND 01 ngay thim dinh
- Néu khong dong y: Chuyén lai B6. cap huyén )
Chuyén
vién .
B7 | Phét hanh vin ban, hoan thién hd so phong | /4 18&Y
Noi vy,
Vin thu
Phiéu kiém
Ky giao va nhén tra két qua Phiéu kiém | Phong so4t qua
B8 . A \ .
soat Noéivu | 1/4 ngay trinh giai
quyét hd so
B9 Thdng ké va theo doi Chuyén Sb tl}eo doi
Chuyén vién Phong N§i vu c¢6 trich vién ho so
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nhiém théng ké cac TTHC thuc hién tai | phong *
don vi vao Sb théng ké két qua thyc hién | Noi vu,
TTHC B¢ phan
Mot ctira

Biéu mau

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; Phiéu yéu cu bd sung, hoan thién hd
so; Phiéu tir chbi tiép nhan giai quyét hd so; Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra
két qua; Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so; Sb theo doi hd so. (Can ctr
theo co ché mot cira, mot cira lién théng duoc ban hanh kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018)
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3. Quy trinh thim dinh viéc giai thé don vi sw nghiép cong lap (QT-16)

1

Muc dich
Quy dinh vé trinh t va cach thirc thuc hién TTHC thim dinh viéc giai thé don
vi su nghiép cong lap Cép huyén trén dia ban thanh phé Ha Noi.

Pham vi

Ap dung ddi véi céac co quan, td chuc c6 nhu ciu giai thé don vi su nghiép
cong 1ap cép huyén. Cong chirc 1am viéc tai Phong Ndi vu thuoc UBND cép
huyén va céc c4 nhan, t§ chirc lién quan.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngiy 08/5/2012 ciia Chinh phu quy dinh vé vi
tri viéc 1am trong don vi sy nghi€p cong lap;

- Nghi dinh sé 55/2012/ND-CP ngdy 28/6/2012 cta Chinh phi v& viéc thanh
lap, t chirc lai, giai thé don vi su nghi€p cong lap;

- Théng tu sb 14/2012/TT- BNV ngay 18/12/2012 cia Bd Nbdi vu huéng din
thuc hién Nghi dinh s§ 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 clia Chinh phi;

- Viin ban huéng din cia cic B chuyén nganh.

3.2

. A LA Ban .
Thanh phan ho so chinh Ban sao

1. Pé 4n giai thé don vi su nghiép cong lap; X

2. To trinh d& 4n giai thé don vi sw nghiép cong lap | X
va du thao quyét dinh giai thé don vi su nghiép cong
lap;

3. C4c vin ban clia co quan c6 thim quyén xé4c nhin X
viéc hoan thanh nghia vu vé tai chinh, tai san, dt dai,
c4c khoan vay, ng phai tra va céc van d& khéc c6 lién
quan (néu co)

3.3

So lwgng ho so

01 (mdt) bd

34

Thoi gian xir ly

15 (mudi lam) ngiy 1am viéc ké tir khi nhan hd so hop 1&.

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua

- Cach 1: Nop hd so truc tiép tai Phong Noi vu thudéc UBND cip huyén.

- C4ch 2: Qua hé thdng buu chinh: Noi tiép nhan dbi véi cac hd so glti qua buu
chinh: Phong Nbi vu thuéc UBND cép huyén.

- Cach 3: Nop h so truc tuyén tai Cong dich vu cong truc tuyén thanh phé Ha
Noi (dichvucong.hanoi.gov.vn)

3.6

Lé phi

Chua quy dinh

3.7

Quy trinh xit ly cong viéc

TT

N

Trinh tu Trich Thoi | Biéu miw/

72




nhiém “gian Két qua
Bl | Chuén‘bi day du hd so theo quy dinh. | Td chirc, | Giy hanh | Theo muc
- Nop ho so. cdnhdn | chinh 3.2
Gidy tiép
By |- Tiép nhén hd so ‘ Phong | Gid hanh | nhén hd so
- Ky giao va nhan Ho so. No6ivu | chinh va hen tra
két qua
} Phiéu kiém
Lanh dao phong chuyén hd so cho Lanl} dao . soat qua
B3 AR Y Phong 1 ngay .
chuyén vién thu ly ho so n trinh giai
NQl vu A1 A
quyét ho so
Giai quyét hd so:
- Trudng hop hd so chua du didu kién giai
quyét: dy thao vin ban théng bdo bd sung
hd so (lanh dao Phong ky, trinh lanh dao
UABN[A) cap huyén); néu 6 ly do, ndi dung Chuyén
can bd sung. i
B4 |- Trudong hop hd so khong da didu kien | " | 12 ngay
. £ . s 12 A s a2 phong
giai guyet: du thdo vin ban thong bao tra Noi vu
lai ho so (1anh dao Phong ky, trinh 1anh
dao UBND cép huyén), néu rd ly do.
- Trudng hop hd so diy da: soan Td
trinh va du thao Quyét dinh bao céo cip
c6 thAm &uyén ra quyét dinh.
Kiém tra ho so: N HO6 so kém
Bs |- Néu ddng y: ky nhdy van ban, trinh L;r;g :20 1/2 ngdy theo du
Le”m’h dao So. ‘ ’ Noi vu thao van
- Néu khoéng dong y: Chuyén lai BS. j ban
Phé’ duy‘ét ndi dung van ban: Lanh dao Vin ban
B6 - Né’u dong y: {(}’/ duyét van ban; UBND 01 ngay thém dinh
- Néu khong dbng y: Chuyén lai B6. cap huyén i
Chuyén
vién .
B7 | Phét hanh vin ban, hoan thién hd so phong | /4 P8%Y
Noi vy,
Vin thu
Phiéu kiém
pg | KY giao va nhan tra két qua Phiéu kiém | Phong soat qua
soat Néivu | 1/4 ngay trinh giai
quyét hd so
B9 Théng ké va theo di Chuyén Sb theo doi
Chuyén vién Phong N6i vu cé trach vién ho so
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g nhiém théng 7ké c’:éc TTHC thgg hién tai | phong

don vi vao SO thong ké két qua thyc hién | Noi vy,
TTHC B0 phan
Mot ctira

4. | Biéu mau

Giéy tiép nhén hd so va hen tra két qua; Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd
so; Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so; Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua; Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so; Sé theo doi hd so. (Can ctr
theo co ché mdt cira, mot cira lién thong duogc ban hanh kém theo Thong tu sb
01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018)
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