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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 03/2016/QP-UBND Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 04 thang 02 ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé tuyén dung, chuyén céng tac vién chirc

va xép lwong khi bé nhiém chirc danh nghé nghiép

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Cin cr Luat T6 chirc chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cu Luat Vién chuce ngay 15 thang 11 ndm 2010;

Can ctr Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nim 2004 ctia Chinh phu
vé ché do tién luong ddi vai can bo, cong chtrc, vién chuc va luc lugng vii trang;

Can ctr Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 ciia Chinh pha vé
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chc;

Can ctr Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nam 2012 ciia Bo Noi vu
hudng din vé tuyén dung, ky két hop dong 1am viéc va dén bu chi phi dao tao,
boi dudng dbi vai vién chuc;

Cin ct Thong tu s6 04/2015/TT-BNV ngay 31 thang 8 ndm 2015 ctia Bo Noi vu
sira d6i, b sung Piéu 6 Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nam 2012
ctia BO Noi vu hudéng dan vé tuyén dung, ky két hop ddng 1am viéc va dén bu chi phi
dao tao, boi dudng ddi véi vién chic;

Can ctt Thong tu sb 16/2012/TT-BNV ngay 28 thang 12 niam 2012 ctia B6 Noi vu
ban hanh Quy ché thi tuyén, xét tuyén vién chirc; Quy ché to chirc thi thing hang
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chtrc danh nghé nghiép d6i voi vién chirc va Noi quy ky thi tuyén, thi thing hang
chtrc danh nghé nghiép ddi véi vién chc;

Cin ct Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31 thang 7 ndm 2013 ciia Bo Noi vu
huéng dan thuc hién ché do ning bac luong thuong xuyén va nang bac luong trudc
thoi han ddi véi can bd, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong;

Xét dé nghi cua Giam déc S& Noi vu tai To trinh sb 388/TTr-SNV ngay 29
thang 01 nam 2016 va tham dinh ctia S& Tu phap tai Cong van sé 6712/STP-VB ngay
15 thang 12 nam 2015,

QUYET PINH:

Picéu 1.Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé tuyén dung,
chuyén cong tac vién chirc va xép luong khi bo nhiém chtrc danh nghé nghiép.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 ngdy, ké tir ngay ky.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sb 47/2013/QD-UBND ngay 17 thang 10
niam 2013 ctia Uy ban nhan dan Thanh phd vé ban hanh quy dinh vé tuyén dung vién
chtrc va xép lwong khi bd nhiém chirc danh nghé nghiép.

Bii bo cac quy dinh ddi véi vién chire tai Quyét dinh sé 36/2008/QD-UBND
ngay 06 thang 5 ndm 2008 ctia Uy ban nhan dan Thanh phd vé Quy dinh tiép nhan
cong chirc, vién chirc ngoai bién ché Thanh phd vé cong tac tai co quan hanh chinh, sy
nghiép ctia Thanh phd va Quyét dinh s6 66/2010/QD-UBND ngay 08 thang 9 nim
2010 cta Uy ban nhan dan Thanh phd vé stra d6i, bii bo cac vin ban ciia Uy ban
nhan dan Thanh phé quy dinh tha tuc hanh chinh ap dung tai S& Noi vy, ij ban nhan
dan quan - huyén trong linh vuc can bd, cong chic, vién chirc va thi dua, khen
thuong.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam déc S¢ Noi vu,
Thu trudng cac sd, co quan ngang s&, Chu tich Uy ban nhan dan cic quén - huyén,
cac co quan, td chitc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Thanh Phong
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
QUY PINH

Vé tuyén dung, chuyén cong tac vién chirc va
xép lwong khi bé nhiém chic danh nghé nghiép
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 03/2016/0D-UBND
ngay 04thang 02 nam 2016 cia Uy ban nhdn dan Thanh phé)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

Quy dinh nay quy dinh vé nguyén tac, diéu kién, hd so, ché d6 wu tién, hinh
thire, ndi dung, thim quyén tuyén dung va xép luong khi bé nhiém chirc danh nghé
nghi¢p dbi vai vién chitc vao 1am viéc tai cac don vi su nghi¢p cong 1ap thudc va truc
thudc Uy ban nhan dan Thanh phd, gom:

1. Pon vi su nghiép cong 1ap truc thudc Uy ban nhan dan Thanh phé;

2. Pon vi su nghiép cong 1ap truc thudc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan Thanh phé;

3. Pon vi su nghiép cong 1ap truc thudc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan quan - huy¢n va tuong duong.

4. Pon vi su nghi¢p cong lap truc thudc don vi sy nghi€p cong lap.

Piéu 2. Nguyén tic va ciin ci tuyén dung

1. Viéc tuyén dung vién chirc phai can ctr vao nhu cau cong viéc, vi tri viéc 1am
gin véi chirc danh nghé nghiép va sb lugng ngudi 1am viée da duoc duyét;

2. Viéc t6 chirc tuyén dung phai dam bao cong khai, minh bach, khach quan va
dang phap luat; ddm bdo tinh canh tranh;

3. Nhitng ngudi dugc tuyén chon phai dam bao ding tiéu chuan chuyén mén,
nghiép vu gin v6i chie danh nghé nghiép, hang chic danh nghé nghiép can tuyén.
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Chuong II
PHUONG THUC, THAM QUYEN TUYEN DUNG,
PIEU KIEN, HO SO VA UU TIEN TRONG TUYEN DUNG

Piéu 3. Phwong thirc tuyén dung

1. Viéc tuyén dung vién chitrc duoc thuc hién thong qua hinh thire thi tuyén hoic
xét tuyén trir cac trudng hop duge quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.

2. Xét tuyén dic cach dbi véi cac truong hop duoc quy dinh tai Khoan 1, Piéu 7
Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nam 2012 ctia Bo Noi vu hudng dan
vé tuyén dung, ky két hop dong lam viéc va dén bu chi phi dao tao, bdi dudng dbi vai
vién chirc (viét tat 1a Thong tu s6 15/2012/TT-BNV).

Piéu 4. Thim quyén tuyén dung

Céc co quan, don vi duoc giao quyén tuyén dung vién chtrc gom:

1. B6i véi don vi su nghiép cong 1ap duoc giao quyén tu chil, quy dinh tai Piém
a, Khoan 2, Piéu 9 Luat Vién chirc, nguodi dung dau don vi su nghi¢p cong lap to
chtrc thuc hién viéc tuyén dung vién chire; quyét dinh tuyén dung vién chuc qua thi
tuyén hodc xét tuyén.

2. Pbi véi don vi su nghiép cong 1ap chua duge giao quyén tu chii quy dinh tai
Piém b, Khoan 2, Diéu 9 Luat Vién chc:

a) P6i voi don vi su nghiép cong 1ap truc thude Uy ban nhan dan Thanh phd:

Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap t6 chire thuc hién viée tuyén dung;
quyét dinh tuyén dung vién chirc qua thi tuyén hodc xét tuyén.

b) Pbi véi don vi su nghiép cong 1ap truc thude co quan chuyén mon thudc Uy
ban nhan dan Thanh phé, Uy ban nhan dan quan - huyén va tuong duong, don vi sy
nghiép cong lap truc thudc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén quén -
huyén:

Thu trudng so, co quan ngang sé, Chu tich Uy ban nhan dan quan - huyén to
chtrc thuc hién hodc phan cép td chure thyuc hién viée tuyén dung vién chirc cho cac
don vi sy nghiép cong lap truc thudc.

Piéu 5. Hoi ddng tuyén dung vién chirc

1. Bbi v6i don vi su nghiép cong 1ap duoc giao quyén tuyén dung vién chirc nhur
quy dinh tai Khoan 1 va Piém a, Khoan 2, Piéu 4 Quy dinh nay, Hoi dong tuyén



CONG BAO/S6 14+15/Ngay 15-3-2016 7

dung vién chirc ¢6 05 hodc 07 thanh vién theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 6 Nghi
dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 cua Chinh phii vé tuyén dung, sir
dung va quan 1y vién churc (viét tat 1a Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP).

2. B6i voi don vi sy nghiép cong lap chua duge giao thim quyén tuyén dung
vién chirc nhu quy dinh tai Diém b, Khoan 2, Diéu 4 Quy dinh nay, Hoi dong tuyén
dung vién chic c6 05 hodc 07 thanh vién theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 6 Nghi
dinh sb 29/2012/ND-CP.

3. Nhiém vu ctua Hoi dong theo quy dinh tai Khoan 3, Piéu 6 Nghi dinh sb
29/2012/Nb-CP.

Diéu 6. Piéu kién du tuyén

1. Nguoi ¢6 du cac diéu kién sau day khong phan biét dan toc, nam ni, thanh
phan xa hoi, tin ngudng, t6n gido duoc dang ky du tuyén vién chirc:

a) C6 qudc tich Viét Nam va c6 ho khau thudng tra tai Thanh phé H6 Chi Minh.
Truong hop nguoi dyu tuyén khong c6 ho khau thuong tra tai Thanh phé H6 Chi Minh
phai c6 it nhat mot trong cac diéu kién sau day:

- C6 hoc ham Gido su (c6 tudi doi dudi 45 tudi ddi voi nit va 50 d6i v6i nam), Pho
Gido su (c6 tudi doi dudi 40 tudi);

- C6 bang Tién si (c6 tudi doi dudi 35 tudi);

- C6 bang Thac si (c6 tudi doi dudi 30 tudi);

- T6t nghiép loai xuét sic cac dai hoc trong nudc hodc tot nghiép loai gidi cac
dai hoc nudc ngoai (co tudi doi dudi 25 tudi).

Déi voi cac truong hop dic biét khac phai c¢o vin ban béo cdo v6i S& Noi vu timg
truong hop cu thé dé xem xét, tong hop xin y kién Uy ban nhan dan Thanh phd.

b) Tir da 18 tudi tro 1én va trong do tudi lao dong theo quy dinh cta phap luat
lao dong. DPdi v&i mot sd linh vue hoat dong van hoa, ngh¢ thuat, thé duc, thé thao,
tudi du tuyén c6 thé dudi 18 tudi va phai co sy dong y bang vin ban cua ngudi dai
dién theo quy dinh cta phap luat;

¢) C6 don dang ky du tuyén;

d) C6 ly lich 6 rang;

d) C6 vian bang, chimg chi ddo tao, chimg chi hanh nghé hoic c6 ning khiéu ky

nang phu hop véi vi tri viée lam;
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e) bu suc khoée dé thuc hién cong viéc hoac nhiém vu theo vi tri viéc lam dang
ky du tuyén.

2. Boi1 voi xét tuyén dac cach:

a) Nguoi ¢ kinh nghiém cong tac theo quy dinh tai Diém a, Khoan 1, Diéu 14
Nghi dinh sb 29/2012/ND-CP hién dang cong tic trong nganh hodc linh vuc hoat
dong nghé nghiép can tuyén; co thoi gian lién tuc tir du 36 thang trd 1én thyc hién
cong viéc hoac nhiém vu cod yéu cAu vé trinh do, nang luc, k¥ nang chuyén mon,
nghiép vu pht hop véi vi tri viéc 1am can tuyén (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc);
trong thoi gian cong tac khong vi pham phap luat dén muc bi xtr Iy ky luat hodc bi
truy ctru trach nhi€ém hinh sy, dugc danh gia 1a hoan thanh tdt nhiém vu duoc giao;
dap Gmg duoc ngay yéu cau cta vi tri viée 1am can tuyén dung.

b) Nguoi t6t nghiép dai hoc loai gioi, tot nghiép thac si, tién si ¢ trong nudc va
ngoai nudc theo quy dinh tai Piém b, Khoan 1, Diéu 14 Nghi dinh s6 29/2012/ND-
CP, c6 chuyén nganh dao tao phit hop v&i yéu cau cia vi tri viéc lam can tuyén dung;
truong hop sau khi tt nghiép da co thoi gian cong tac thi phai cong tac trong nganh
hodc linh vuc hoat dong nghé nghiép can tuyén, trong thoi gian cong tac khong vi
pham phép luat dén mirc bi xu 1y ky luat hodc bi truy ciru trach nhiém hinh su va
dugc danh gia 13 hoan thanh tot nhiém vu dugc giao trong thoi gian nay.

c) Nguoi ¢6 tai ndng, nang khiéu dic biét theo quy dinh tai Piém ¢, Khoan 1,
biéu 14 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP, c6 van béng, chung chi dao tao, chung chi
hanh nghé hoic cé ning khiéu, k¥ ning phu hop véi vi tri viéc 1am can tuyén dung
cua don vi sy nghiép cong 1ap trong cac nganh, linh vuc van héa, nghé thuét, thé duc,
thé thao, cac nganh nghé truyén thong.

Piéu 7. Ho so du tuyén

1. Hd so dy tuyén vién chirc bao gdom:

a) Pon dang ky du tuyén theo Mau s6 1 ban hanh kém theo Théng tu sd
15/2012/TT-BNV;

b) Ban so yéu 1y lich tu thuat c6 xac nhan cia Uy ban nhan dan x4 - phuong, thi
tran noi dang ky ho khau thuong tra trong thoi han 06 thang, tinh dén ngay nop ho so du
tuyén;

¢) Ban sao gidy khai sinh hodc ching minh nhan din va ban sao s6 ho khau
thuong tru;



CONG BAO/S6 14+15/Ngay 15-3-2016 9

d) Ban sao van bang, chimg chi va két qua hoc tap toan khoa (gdm diém hoc tap va
diém t6t nghiép) theo yéu cau cua vi tri du tuyén duoc co quan c6 tham quyén ching
thyc hodc ndp ban sao tir s6 gdc xuat trinh kém ban chinh dé ddi chiéu; truong hop c6 vin
bang do co s gido duc nudc ngoai cap phai dugc cap c6 thim quyén céng nhan vin
bang theo quy dinh tai Quyét dinh s6 77/2007/QD-BGDPT ngay 20 thang 12 nim
2007 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh vé trinh ty, thu tuc cong nhan
van bang cua ngudi Viét Nam do co so gido duc nudc ngoai cap;

d) Gidy ching nhén stc khoe ¢ két luan du sire khoe do co quan y té co thim
quyén cap theo quy dinh tai Thong tu s6 14/2013/TT-BYT ngay 06 thang 5 nam 2013
ctia Bo Y té hudng dan kham strc khoe.

Déi véi nguoi co gidy kham stc khoe do co so y té c6 tham quyén cia nude ngoai
cap thi gidy kham strc khoe dugc st dung trong trudng hop Viét Nam va qubc gia
hodc ving lanh thd cap gidy kham stc khoe c6 diéu ude hodc thoa thuan thira nhan
14n nhau va thoi han st dung cua gidy kham strc khoe d6 khong quéa 6 thang
ké tir ngay duoc cdp. Gidy kham stc khoe phai dwoc dich sang tiéng Viét
c6 chung thuc ban dich.

e) Gidy chtng nhan thudc dbi tuong wu tién trong tuyén dung vién chic (néu
¢6), dugc co quan c6 thim quyén chimg thuc.

Truong hop nguoi dang ky du tuyén dang hop ddng lam viée tai cic co quan
hanh chinh, don vi su nghiép, Uy ban nhin dan cip xa phai dugc Thu trudng
co quan, don vi, dia phuong noi dang lam viéc nhan xét, danh gid hoan thanh
nhiém vu va ¢ van ban doéng y dugc tham gia dy tuyén.

2. Nguoi dang ky du tuyén phai chiu hoan toan trach nhiém trudc phap luat
vé tinh hop phép cta nhimg gidy to trong hd so dy tuyén. Céc truong hop khai man,
gia mao hd so s& bj huy két qua tuyén dung va xir Iy theo quy dinh cta phap luat.
Thi sinh khong duge b sung cac gidy to xac nhan ché do wu tién sau khi da cong bd
két qua tuyén dung.

3. Thi sinh chi duogc dang ky du tuyén vao 01 vi tri viéc lam tai don vi su
nghiép cong 1ap co nhu cau tuyén dung, néu thi sinh nao dang ky dy tuyén tir 02 vi
tri vi¢c lam tr& 1€n trong cung mot don vi sy nghi€p cong 1ap s€ bi xo6a tén trong danh
sach du tuyén hodc huy két qua xét tuyén. Hd so diang ky du tuyén khong hoan tra lai.

4. Nguoi dimg dau co quan duoc giao quyén tuyén dung vién chirc tai Diéu 4
Quy dinh nay c6 trach nhiém tiép nhan hd so ctia nhitng ngudi du diéu kién,
tiéu chuén theo quy dinh va chiu trach nhi€ém vé viéc tir choi tiép nhan hd so.
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Chuwong III
NOI DUNG TUYEN DUNG, CACH TiNH PIEM
VA XAC PINH NGUOI TRUNG TUYEN

Picu 8. Noi dung va hinh thirc tuyén dung

1. Thi tuyén: Ngudi dy thi tuyén vién chtic phai thyc hién cdc mén thi sau: Thi
kién thtre chung va thi chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh, ngoai ngi, tin hoc theo
quy dinh tai Piéu 7 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP; Piéu 4, Piéu 5 Théng tu sd
15/2012/TT-BNV.

Viéc thi tin hoc van phong va ngoai ngit dé1 voi nguoi du thi tuyén vién chirc
thuc hién theo ti€u chuan chirc danh nghé nghiép va yéu cau vi tri viéc lam.

Thi sinh tham gia thi tuyén duoc mién thi mdt s6 mon theo quy dinh tai Piéu 8
Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP.

2. Xét tuyén: Theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 11 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP.
Diéu 9. Cich tinh diém

1. i véi thi tuyén:

a) Bai thi dugc cham theo thang diém 100.

b) Piém duoc tinh nhu sau:

- Thi kién thuc chung: Tinh h¢ s6 1;

- Thi chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh: Phan thi viét hoac thi tric nghiém
tinh hé s6 1; phan thi thuc hanh tinh hé s6 2.

¢) Két qua thi 1a tong s diém cua bai thi kién thic chung va cac bai thi chuyén
mon, nghié€p vu chuyén nganh.

Truong hop ngudi du tuyén thi ngoai ngit hodc tiéng dan toc it ngudi, thi tin hoc
van phong, két qua cac bai thi nay 1a diém diéu kién va khong tinh vao tong sd diém
thi, trir trudng hop ngoai ngit va cong nghé thong tin 1 phan thi chuyén mén, nghiép
vu chuyén nganh.

2. Béi véi xét tuyén:
a) Diém hoc tap duoc xac dinh bf?lng trung binh cdng két qua cac mon hoc trong

toan bd qua trinh hoc tap ctia ngudi du xét tuyén & trinh d6, chuyén mén, nghiép vu
theo yéu cau cua vi tri du tuyén va duogc quy doi theo thang diém 100, tinh hé s6 1.



CONG BAO/S6 14+15/Ngay 15-3-2016 11

b) Diém tbt nghiép duoc xac dinh bang trung binh cong két qua cac mon thi tot
nghiép hoic diém bao vé luan vin ctia ngudi du xét tuyén va dugc quy doi theo thang
diém 100, tinh hé s6 1.

¢) Trudng hop ngudi du xét tuyén duge dao tao theo hé théng tin chi thi diém
hoc tap dong thoi 14 diém tt nghiép va duoc quy d6i theo thang diém 100, tinh hé s6
2.

d) Piém phong van hodc thuc hanh dugc tinh theo thang diém 100 va tinh hé sb

d) Két qua xét tuyén 1a tong s6 diém cia diém hoc tap, diém tot nghiép, diém
phong vn tinh theo quy dinh tai Diém a, b, d Diéu nay.

Truong hop ngudi du xét tuyén duge dao tao theo hé thong tin chi thi két qua
xét tuyén 1a tong s6 diém dugc tinh tai Diém ¢ va d Diéu nay.

Piéu 10. Xac dinh nguoi tring tuyén

1. Thi tuyén:

a) Nguoi tring tuyén trong ky thi tuyén vién chtrc phai tham du du cac bai thi
quy dinh tai Piéu 9 Quy dinh nay, mdi bai thi dat tir 50 diém tr& 1én va duoc xac dinh
theo nguyén tic: Nguoi tring tuyén 1a nguoi cé két qua thi tuyén cao hon, iy theo
thir tu tir cao xudng thap cho dén hét chi tiéu tuyén dung ciia timg vi tri viéc lam.

b) Trudng hop c6 tir 02 ngudi trd 1én c6 két qua thi tuyén bang nhau & chi tiéu
cudi cung can tuyén dung thi ngudi co tong s6 diém cac bai thi chuyén mon, nghiép
vu chuyén nganh cao hon 1 nguoi tring tuyén;

2. Xét tuyén:

a) Nguoi tring tuyén trong ky xét tuyén vién chirc phai c6 du cac diéu kién sau
day:

- C6 diém hoc tap, diém tot nghi¢p va diém phong van hoic thyc hanh, mdi loai
dat tir 50 diém trd 1én;

- C6 két qua xét tuyén cao hon ldy theo thir tu tir cao xudng thap dén hét chi tiéu
duoc tuyén dung cua tirng vi tri viéc lam.

b) Truong hop co tir 02 nguoi trd 1én cd két qua xét tuyén bang nhau & chi tiéu
cudi cung can tuyén dung thi ngudi c6 diém sat hach (phong van hodc diém thuc
hanh) cao hon 13 nguoi tring tuyén.



12 CONG BAO/S6 14+15/Ngay 15-3-2016

3. Néu tong s6 diém cac bai thi chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh bing nhau
trong trudong hop thi tuyén hodc nguoi ¢ diém sat hach bang nhau trong truong hop
xét tuyén thi Thi truong co quan, don vi duoc giao thim quyén tuyén dung vién chic
quyét dinh ngudi trang tuyén theo thir tu wu tién quy dinh tai Khoan 2, Piéu 10 Nghi
dinh s6 29/2012/ND-CP.

4. Truong hop van khong xac dinh duge ngudi tring tuyén theo thir ty wu tién
quy dinh tai Khoan 3 Diéu nay thi Thu trudng co quan, don vi dugc giao thim quyén
tuyén dung vién chirc phong van truc tiép va quyét dinh ngudi trang tuyén.

5. Khong thuc hién viéc bao luu két qua cho cac ky thi tuyén, xét tuyén 1an sau.

Chuong IV
TRINH TU VA THU TUC TUYEN DUNG VIEN CHUC

Piéu 11. Xay dung va phé duyét ké hoach tuyén dung

1. Can ct Dé 4n vi tri viéc 1am duogc duyét, nguoi ding dau don vi su nghiép
cong 1ap xay dung ké hoach tuyén dung vién chirc giri co quan quan 1y tryc tiép.

2. Thu truéng co quan quan 1y truc tiép don vi su nghiép cong 1ap xem xét, co
y kién thong nhét bang van ban.

Dbi v6i don vi su nghiép cong lap truc thuoc Uy ban nhan dan Thanh phd va
cac don vi sy nghiép cong lap hang I lap ké hoach tuyén dung, giri S& Noi vu co
y kién théng nhat bang vin ban.

3. Noi dung ké hoach tuyén dung bao gdbm:

a) Thuc trang tinh hinh doi ngii vién chirc cua don vi theo D& an vi tri viéc 1am
dugc phé duyét gdm: Tong s6 lugng ngudi 1am viée duoc giao, sd hién ¢6 mit & timg
vi tri viéc 1am gén véi chitc danh nghé nghiép;

b) Nhu cau tuyén dung vién chitc: M6 ta theo timg vi tri viéc 1am cua ting
don vi su nghiép truc thudc; du kién sb dugc xét tuyén dic cach, sb can tuyén thém;

¢) biéu kién dang ky du tuyén;

d) Noi dung ho so ding ky du tuyén, thoi gian nhan ho so va dia diém ndp ho
so duy tuyén, s6 dién thoai lién he;

d) Hinh thirc va ndi dung thi tuyén hoic xét tuyén; thoi gian va dia diém to chic
on tap; thoi gian va dia diém thi tuyén hoac xét tuyén; 1€ phi thi tuyén hoac xét tuyén;
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¢) Dy kién thanh phan Hoi dong: Theo quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay.

g) Du kién phi tuyén dung (néu c6): Theo quy dinh hién hanh (Thong tu lién
tich s6 163/2010/TTLT-BTC-BNV ngay 20 thang 10 ndm 2010 ciia B6 Tai chinh va Bo
N1 vu huong din murc thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi du thi tuyén va phi
du thi nang ngach cong chuc, vién chure).

4. Hb so phé duyét ké hoach tuyén dung gom: Cong vian dé nghi, Ké hoach
tuyén dung va ban sao Dé an vi tri viéc 1am cua don vi sy nghiép cong 1ap.

5. Sau 10 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan duoc ho so dé nghi cua don vi su
nghiép cong 1ap, co quan quan 1y truc tiép hodc S& Noi vu phai ¢6 vian ban tra 10i;
néu khong tra 161 duoc xem nhu dong .

Piéu 12. Thong bao tuyén dung va tiép nhan ho so du tuyén

1. Co quan, don vi dugc giao quyén tuyén dung vién chtrc, phai thong bao cong
khai trén mot trong ndm phuong tién thong tin dai ching sau ddy cua Thanh phd (bao
Tuobi tré, bao Sai gon Giai phong, bao Ngudi lao dong, Pai tiéng néi nhan dan Thanh
phd, Dai truyén hinh Thanh phd) it nhat 03 1an lién tiép, dong thoi dang tai trén trang
thong tin dién tu (néu cO) va niém yét tai try s& lam viéc cia co quan, don vi va
don vi su nghiép cong lap.

Nbi dung thong bao néu rd: tiéu chuan va diéu kién dang ky du tuyén; s luong
vién chuc can tuyén theo timg vi tri viéc lam va chtc danh nghé nghiép tuong tng;
diéu kién wu tién; diéu kién mién thi dbi véi hinh thic thi tuyén (néu cd); ndi dung ho so
dang ky du tuyén, thoi han va dia diém nop ho so du tuyén, s6 dién thoai lién hé;
hinh thirc va ndi dung thi tuyén hodc xét tuyén, thoi gian va dia diém thi tuyén hodc

xét tuyén; 1¢ phi thi tuyén hodc xét tuyén theo quy dinh cua phap luat.

Thong bao tuyén dung gui vé S& Noi vu mot ban dé theo dai.

2. Thoi han nhan hd so ctia nguoi dang ky du tuyén it nhét 1a 20 ngay lam viéc,
ké tir ngay thong bao tuyén dung trén phuong tién thong tin dai chiing.

3. Hoi dong tuyén dung co trach nhiém thong bao cac chi tiéu di tuyén dung
theo phuong thirc xét tuyén dic cach dé thi sinh da ding ky du tuyén biét va c6 don
diéu chinh vi tri ding ky tuyén dung.

Piéu 13. T6 chirc tuyén dung

1. Thanh 1ap Hoi déng tuyén dung: Trong thdi han 15 ngady, ké tir ngay hét han
nhan ho so dang ky du tuyén, tha trudng co quan don vi duoc giao quyén tuyén dung
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vién chtrc quyét dinh thanh 14p Hoi dong tuyén dung va cac bd phan gitp viéc cho
Hoi dong.

Nhiém vu va quyén han ctia Hoi dong tuyén dung vién chirc thuc hién theo quy
dinh tai Khoan 3, Diéu 6 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP.

Hoi ddng tuyén dung t6 chirc tuyén dung theo Quy ché thi tuyén, xét tuyén vién
chirc ban hanh kém theo Thong tu sé 16/2012/TT-BNV ngay 28 thang 12 nim
2012 cua BO No1 vu.

2. Cham nhét 10 ngay lam viéc trudc ngay t6 chirc thi tuyén hodc xét tuyén, Hoi
d6ng tuyén dung vién chirc phai 1ap danh sach ngudi du diéu kién du tuyén dé niém

yét cong khai tai tru s¢ lam viéc va thong bao trén trang dién tir ciia co quan, don vi.
3. To chirc thi tuyén hodc kiém tra sat hach (trong truong hop xét tuyén).

4. Cham nhét trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay két thuc to chic
thi tuyén hodc xét tuyén, Hoi dong tuyén dung vién chirc phai to chirc cham thi hodc
t6 chirc tong hop két qua xét tuyén va bao cdo v6i Thu trudng co quan, don vi dugc
giao tham quyén tuyén dung vién chc.

Diéu 14. Thong bao két qua tuyén dung

1. Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc bao cao két qua
thi tuyén hodc xét tuyén ctia Hoi dong tuyén dung, Thi trudng co quan, don vi dugc
giao quyén tuyén dung vién chtrc phai niém yét cong khai két qua tai try s& 1am viéce
va trén trang thong tin dién tir (néu co).

2. Trong thoi han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngdy niém yét cong khai két qua thi
tuyén hodc xét tuyén, nguoi du tuyén c6 quyén gui don dé nghi phic khao két qua
tuyén dung. Hoi dong tuyén dung to chitc chdm phuc khio trong thdi han 10 ngay
lam viéc, ké tir ngay hét thoi han nhan don phiic khao.

Khéng thue hién viée phiic khao dbi véi mon thi trac nghiém trong trudng hop
thi tuyén, ndi dung phong van hodc thuc hanh trong truong hop xét tuyén.

3. Déi véi don vi su nghiép cong 1ap truc thudc Uy ban nhan dan Thanh phd va
cac don vi su nghiép cong lap hang I, sau khi thuc hién cac quy dinh tai cac Khoan 1
va Khoan 2 Piéu nay, Thu trudng co quan, don vi dugc giao quyén tuyén dung
vién chirc giri hd so dé nghi thoa thuan phé duyét két qua tuyén dung vién chirc vé

S& No6i vu. Ho so dé nghi gdm co:

a) Cong vin dé nghi cta don vi dugc giao tham quyén tuyén dung vién chc;
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b) K& hoach tuyén dung vién chtric va ban sao dé an vi tri viéc 1am cua don vi su
nghiép cong lap;

¢) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung vién chirc va bién ban cac phién hop
Hoi dong tuyén dung vién chirc;

d) Quyét dinh thanh 1ap cic BO phan gitip viéc ciia Hoi dong thi va cac bién ban lién
quan (trudng hop tuyén dung vién chie theo hinh thuc thi tuyén);

d) Quyét dinh thanh lap Ban Kiém tra, sat hach va cac bién ban lién quan
(trwong hop tuyén dung vién chirc theo hinh thirc xét tuyén);

e) Danh séach thi sinh dang ky du tuyén;

g) Danh sach thi sinh du diéu kién thi tuyén hodc xét tuyén theo vi tri viéc lam
va don vi dang ky du tuyén;

h) Tong hop két qua thi tuyén hodc két qua xét tuyén;

i) Danh séach thi sinh du kién trang tuyén cta timg don vi;

k) Béo céo két qua giai quyét don thu, khiéu nai, té cdo va két qua phuc tra,
phuc khao (néu co).

4. Sau 15 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so dé nghi thoa thuan phé duyét két
qua tuyén dung cta cac don vi su nghiép cong 1ap truc thudc Uy ban nhan dan Thanh
phd va cac don vi su nghiép cong 1ap hang I, S& Noi vu o trach nhiém tham dinh
va c6 ¥ kién thoa thuan bang vin ban vé danh sach thi sinh tring tuyén.

5. Phé duyét danh sach thi sinh tring tuyén va thong béo cong khai:

a) Pbi v6i don vi su nghiép cong 1ap truc thudc Uy ban nhan dan Thanh phé va
cac don vi su nghi¢p cong lap hang I:

Sau 05 ngay lam viéc, ké tir ngay c6 y kién thoa thuin bang van ban cta S¢
Noi vu, ngudi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap duoc giao quyén tuyén dung quyét
dinh phé duyét danh sach thi sinh tring tuyén va thong bao cong khai cho thi sinh duoc
biét. Noi dung thong bao phai ghi rd thoi gian va dia diém nguoi tring tuyén dén ky
hop dong lam viéc.

b) Déi v6i don vi sy nghiép cong 1ap truc thudc sd, co quan ngang s& va quan
- huyén:

Nguoi dung dau co quan, don vi ¢6 thim quyén tuyén dung vién chirc phé
duyét két qua tuyén dung va giri thong bao cong nhan két qua trang tuyén bang vin
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ban t6i nguoi du tuyén da ding ky, ndi dung théng bao phai ghi 16 thoi gian va dia
diém nguoi trang tuyén dén ky hop déng lam viéc.
Piéu 15. Hop dong lam viée

Cian ctr két qua tuyén dung, nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap thuc
hién ky két hop dong lam viéc vdi nguoi tring tuyén theo quy dinh tai cac Piéu
18, 19 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP.

Mau hop ddng lao dong duoc ban hanh kém theo Thong tur sb 15/2012/TT-BNV.

Piéu 16. Tap sw

Nguoi tring tuyén vién chitc phai thuc hién tap su theo quy dinh tai Piéu 20, 21
va 22 Nghi dinh sb 29/2012/ND-CP.

Piéu 17. Truong hop dwge mién ché dj tap sw

Nguoi trang tuyén vién chire duge mién ché do tip su theo quy dinh tai Diéu 10
Thong tu s6 15/2012/TT-BNV.

Piéu 18. Trinh tw, thi tuc xét tuyén vién chire diic cach

1. Hoi dong sat hach ddi véi cac truong hop dic cach: Theo Diéu 5 Quy dinh
nay.

2. HO so cua ngudi duge dé nghi xét tuyén dac cach: Theo quy dinh tai Khoan 1,
Diéu 9 Théng tu s6 15/2012/TT-BNV.

3. Trinh tu, thu tuc xét tuyén:

a) Can cur vao ké hoach tuyén dung, don vi su nghiép cong lap tiép nhan, kiém
tra ho so, giri co quan cd thAm quyén tuyén dung vién chic thanh 1ap Hoi dong
x€ét tuyén dic cach, tO chuc kiém tra, sat hach theo quy dinh tai Khoan 3, Diéu 8
Thong tu s6 15/2012/TT-BNV va bao cio két qua xét tuyén dic cach giri co quan
quan 1y truc tiép.

Do6i véi don vi sy nghiép cong lap truc thudc Uy ban nhan dan Thanh phd
bao cdo két qua xét tuyén dic cach vé S& Noi vu.

b) Sau 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da hd so xét tuyén dic cach, co quan
quan 1y truc tiép tong hop két qua xét tuyén dic cach va co van ban giri S& Noi vu

tham dinh.

c¢) Ho so dé nghi gobm co:
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- Cong vin dé nghi phai do ngudi dimg dau hodc cip phé ciia ngudi ding dau
co quan, don vi dugc giao quyén tuyén dung vién chirc ky, trong d6 néu rd vi tri viéc
1am can tuyén dung;

- Bién ban hop Hoi dé)ng kiém tra, sat hach;

- Ho so cua timg trudng hop du diéu kién, tiéu chuan xét tuyén dic cach;

- K& hoach tuyén dung vién chuc va ban sao dé an vi tri viéc 1am cta don vi
su nghiép cong lap.

d) Trong thoi gian 20 ngdy lam viéc, S& Noi vu tham dinh qua trinh xét tuyén
dic cach va co vin ban tra 10i; néu qua thoi han quy dinh ma chua ¢ vin ban tra 10
thi dugc xem nhu déng y. Trudng hop hd so chua du theo quy dinh thi trong thoi han
05 ngay lam vigc, ké tur ngay nhan dugc van ban dé nghi, S& Noi vu phai c6 van ban
dé nghi bo sung, hoan thién hé so theo quy dinh.

4. Ky hop dong 1am viéc: Can cir két qua xét tuyén dic cach, nguoi ding dau
don vi su nghiép cong 1ap thuc hién ky két hop ddng lam viéc vdi ngudi duge xét
tuyén dic cach theo quy dinh tai Diéu 11 hoic Piéu 12 Thong tu s6 15/2012/TT-BNV.

Chuong V
BO NHIEM CHUC DANH NGHE NGHIEP VA XEP LUONG

Piéu 19. B6 nhiém chirc danh nghé nghiép

1. Khi hét thoi gian tap sy theo quy dinh, nguoi dimg dau don vi su nghiép cong
lap danh gia pham chat va két qua cong viéc cua nguodi tip su; lam vin ban dé
nghi cip c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém vao chitrc danh nghé nghiép va xép
lwong d6i véi vién chirc duoc tuyén dung.

2. Thanh phan ho so:
a) Thanh phan chung:
- Cong van dé nghi;

- So yéu 1y lich theo Mau s6 2 (ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2012/TT-BNV
ngay 18 thang 12 nam 2012 ctia Bo Ndi vu);

- Ban sao ho khau thuong tru;

- Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cua vi tri du tuyén.



18 CONG BAO/S6 14+15/Ngay 15-3-2016

b) Dbi véi trudong hop thuc hién ché do tap su: Ngoai thanh phan chung d3 néu,
con co:
- Ban sao Hop dong 1am viéc;

- B4o céo két qua cua nguoi tap su va nhén xét danh gid ctia nguoi huéng dan

tap su c6 xac nhan cia Thu trudng don vi su nghiép.

¢) Péi voi truong hop duoc mién thyc hién ché do tap su: Ngoai thanh phan

chung da néu, con co:

- Hop dong lao dong hodc cac van ban ctuia co quan cii phan cong cong viéc

trude khi tham gia tuyén dung;
- Cac Quyét dinh nghi viéc ¢ co quan cil;
- Ban sao sd bao hiém x3 hdi.
Picu 20. Xép lwong khi bd nhiém chirc danh nghé nghiép

1. D6i véi trudong hop thuc hién ché do tap su (tuyén méi: chua cd qua trinh
cong tac hodc di co qua trinh cong tac co dong bao hiém xa hoi bat budc nhung vi tri
viéc 1am dugc tuyén dung khong dung v6i chuyén mon, nghiép vu trude day da dam
nhan) thi xép luong vao bac 1 cua chirc danh nghé nghiép duoc bd nhiém. Néu ngudi
duoc bd nhiém c6 trinh do thac si thi xép lvong vao bac 2, trinh do tién si thi xép
lwong vao bac 3 ctia chirc danh nghé nghiép duoc bd nhiém. Ngay huong va moc thoi

gian nang luong 1an sau duoc tinh ké tir ngdy bd nhiém chirc danh nghé nghiép.

2. Béi voi truong hop duoc mién ché do tap su tai Pidu 18 Quy dinh nay thi cin
clr vao thoi gian cong tac c¢6 dong bao hiém xa hoi bat bude (cach quéing thi duoc
cong don), sau khi trir thoi gian tap su theo quy dinh, xép luong vao bac 1 cua chic
danh nghé nghiép duoc b nhiém (néu nguoi dugce bd nhiém c¢6 trinh do thac si thi
xép lwong vao bac 2, trinh do tién si thi xép luong vao bac 3 cua chic danh nghé
nghiép duoc bo nhi€ém), sau do ct mdi 36 thang hoac 24 thang thi duoc Xép lén mot
bac lwong. Thoi diém hudéng luong duge tinh tir ngay bo nhiém ngach. Méc nang
lwong 1an sau tinh tir thoi diém xép béac luong dugc huong.

3. Can ctr dé xép lwong khi bd nhiém chirc danh nghé nghiép 1a bang lwong duoc
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngiy 14 thang 12 nim 2004 cua
Chinh phu vé ché do tién luong dbi voi can bo, cong chuc, vién chic va lyc luong vii
trang; Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31 thang 7 nim 2013 ctua B6 Noi vu hudng
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dan thyc hién ché d6 nang bac luong thudng xuyén va niang bac luong trude han dbi voi

can b, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong.

Chwong VI
CHUYEN CONG TAC VIEN CHUC

Piéu 21. Chuyén cong tac vién chirc

1. Vién chitc chuyén cong tac dén co quan, don vi khac thi phai cham dut
hop ddng lam viéc véi don vi su nghiép cong lap dang lam viéc; giai quyét cac ché do
trg cap thoi viée theo quy dinh va ky hop dong lam viée voi co quan, don vi méi.
Viéc tiép nhén ddi véi vién chic tai co quan, don vi méi dugc thuc hién bﬁng hinh thirc
thi tuyén, xét tuyén hoac xét tuyén dac céach theo quy dinh tai Piéu 23 Luat Vién chire.

2. Trudng hop co quan, don vi duge giao quyén tuyén dung vién chiic ¢6 nhu cau
chuyén cong tac ddi voi vién chirc giita cac don vi su nghiép cong 1ap thudc tham quyén
quan 1y hodc dugc giao quyén quan 1y (trong cung 01 s& hodc co quan ngang so,
cung 01 quén hoac huyén) do yéu cAu nhiém vu:

a)Nguoi ding dau co quan c6 thAm quyén tuyén dung vién chirc ra Quyét dinh
chuyén cong tac.

b)Vién chirc chim dut hop dong lam viéc tai co quan, don vi cii va ky hop dong lam
viéc voi co quan, don vi méi sau khi c6 Quyét dinh chuyén cong tac.

3. Nhitng truong hop dic biét do chuyén cong tic nhdm ting cudng nhin su
theo chi dao ctia Thuong truc Thanh uy va Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phd
s€ do S& Noi vu thuc hién.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 22. Trach nhiém cia Sé Noi vu

1. Chu tri, phdi hop véi cac co quan co lién quan hudng dan, trién khai va kiém
tra, giam sat cong tac tuyén dung vién chiec.

2. Thoa thuan ké hoach tuyén dung cua cac don vi sy nghiép cong lap truc thudc
Uy ban nhan dan Thanh phd va cac don vi su nghiép cong 1ap hang 1.

3. Thoa thuan két qua tuyén dung vién chuc cua cac don vi su nghiép cong lap
truc thuéc Uy ban nhan dan Thanh phé va cac don vi sy nghiép cong lap hang I.
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4. Tham dinh hd so d& nghi xét tuyén vién chirc dic cach va cong nhan két qua
xét tuyén dic cach.

5. Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé) hd so trinh BO Ndi vu: phé
duyét dé an t6 chuc thi hodc xét thing hang chitc danh nghé nghiép, tham dinh va
quyét dinh danh sach vién chtrc du diéu kién dy thi hodc xét thang hang chic danh
nghé nghiép vién chirc tir hang II 1én hang I va bd nhiém chiic danh nghé nghiép hang
L.

6. Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd phéi hop véi B Noi vu phé
duyét dé an t6 chirc thi hodc xét thing hang chic danh nghé nghiép; thim dinh danh
sach vién chirc du diéu kién dy thi hodc xét va tham dinh két qua thang hang chuc
danh nghé nghiép hang I1I 1én hang I1.

7. B6 nhiém chirc danh nghé nghiép hang I1.

8. T6 chire thuc hién chuyén d6i chitrc danh nghé nghiép.

9. T6 chirc thi hodc xét thing hang chtic danh nghé nghiép tir hang IV 1én hang
I

10. Tong hop nhitng kho khin, vudéng miac trong qué trinh trién khai cong tac
tuyén dung vién chirc, bao céo, dé xuat Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, cho y
kién chi dao.

11. Tong hop sd lugng vién chic dugc tuyén dung hang nim, vién chuc
chuyén cong tac bao cdo Uy ban nhan dan Thanh phé va B Noi vu theo quy dinh.

12. Theo dbi, kiém tra viéc thyc hién Quyét dinh nay.

Piéu 23. Trach nhiém ciia Thi truéng cac sé, co' quan ngang s&, Chii tich
Uy ban nhén din quén - huyén

1. Thoa thuan ké hoach tuyén dung cta cic don vi su nghiép cong lap truc
thudc.

2. Tb chire thue hiée viée tuyén dung vién chuc dbi véi don vi su nghiép cong
1ap truc thudc theo phén cap.

3. Phéi hop véi cac sé quan 1y chuyén nganh quyét dinh va chiu trach nhiém vé
ndi dung cic cac mon thi (d6i véi thi tuyén), ndi dung kiém tra, sat hach (ddi véi xét

tuyén).
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4. Tiép nhan, kiém tra ho so, tong hop danh sach nhimg nguoi thude dbi tuong
xét tuyén dic cach quy dinh tai Diéu 18 Quy dinh nay giri vé S¢ Noi vu.

5. Quyét dinh phé duyét két qua xét tuyén hodc thi tuyén vién chirc tai cac don
vi su nghiép thudc thdm quyén quan 1y.

6. Bo nhiém chic danh nghé nghiép tir hang I1I tré xudng. Tong hop ho so dé
nghi thing hang chic danh nghé nghiép tir hang III 1én hang II va thiang hang chirc
danh nghé nghiép tir hang II 1én hang I gtri S& Noi vu.

7. Giai quyét don thu, khiéu nai, to céo trong qua trinh t6 chirc tuyén dung vién
chtrc theo dung quy dinh.

8. Tong hop s6 luong vién chirc ctia cac don vi tryc thudc dugc tuyén dung hang
nam, bao cao S& Noi vu.

Piéu 24. Trach nhiém ciia don vi su nghiép cong lap

1. Lap ké hoach tuyén dung vién chic.

2. Tiép nhan ho so dang ky du tuyén.

3. T6 chtc thyc hién viéc tuyén dung theo phan cap.

4. B4o co két qua tuyén dung vé co quan c6 thim quyén.

5. Thuc hién ky két hop dong véi nguoi tring tuyén.

Piéu 25. Xir Iy vi pham

Co quan, don vi va cd nhan vi pham Quy dinh nay thi tuy theo muc do va tinh
chat vi pham s€ bi xtr Iy theo quy dinh cua phap luét.

Diéu 26. Di¢u khoan thi hanh

1. Co quan, don vi tuyén dung vién chuc chiu trach nhiém td chirc thyc hién
theo Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 vudng mac, Thu trudng cac co quan, don vi
phan anh vé S& Noi vu dé tong hop trinh Uy ban nhan dan Thanh phé xem xét, sta
d6i, b6 sung./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Thanh Phong



