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   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



QUY TRÌNH
GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TUYỂN DỤNG CÔNG CHỨC

I. MỤC ĐÍCH

Quy định thành phần hồ sơ, lệ phí (nếu có), trình tự, cách thức và thời gian giải quyết hồ sơ hành chính đối với việc giải quyết thủ tục tuyển dụng công chức của UBND huyện Quảng Điền theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 nhằm đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật và yêu cầu của cá nhân.

II. PHẠM VI
 Áp dụng đối với các cá nhân có nhu cầu giải quyết thủ tục tuyển dụng công chức với thẩm quyền tiếp nhận, giải quyết của UBND huyện 
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
	- Luật Cán bộ, công chức ngày 13/11/2008.

	- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ban hành ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.

	- Nghị định số 93/2010/NĐ-CP ngày 31/8/2010 của Chính phủ sửa đổi một số điều của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.

	- Nghị định số 112/2011/NĐ-CP ngày 5/12/2011 của Chính phủ về công chức xã, phường, thị trấn.

	- Thông tư số 06/2012/TT-BNội vụ ngày 28/10/2015 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức trách, tiêu chuẩn cụ thể, nhiệm vụ và tuyển dụng công chức xã, phường, thị trấn.

	- Thông tư  số 228/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức.

	- Quyết định số 52/2015/QĐ-UBND của UBND tỉnh ngày 28/10/2015 ban hành quy định về quản lý tổ chức bộ máy, biên chế và cán bộ, công chức tỉnh Thừa Thiên Huế.

	- Quyết định số 2244/QĐ-UBND ngày 28 tháng 9 năm 2017 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi bổ sung trong lĩnh vực Công chức, viên chức thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện.


IV. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

UBND
: 
Ủy ban nhân dân;

QT
:
Quy trình;

TTHC
:
Thủ tục hành chính;

ISO
:
Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015;

TTHCC
: 
Trung tâm hành chính công.

V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
V.1. Thông tin thủ tục hành chính

	TT
	Nội dung



	1. 
	điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

a) Có một quốc tịch là quốc tịch Việt Nam;

b) Đủ 18 tuổi trở lên;

c) Có đơn dự tuyển; có lý lịch rõ ràng;

d) Có văn bằng, chứng chỉ phù hợp;

đ) Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt;

e) Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ;

g) Các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí dự tuyển.

h) Đối với trường hợp đặc biệt trong tuyển dụng:

- Người tốt nghiệp đại học loại giỏi trở lên ở trong nước, loại khá trở lên ở nước ngoài theo quy định tại điểm a khoản 1 Điều 21 Nghị định số 112/2011/NĐ-CP và người có trình độ thạc sĩ, tiến sĩ của ngành đào tạo phù hợp với chức danh công chức cấp xã cần tuyển dụng được xem xét tiếp nhận vào công chức cấp xã không qua thi tuyển, nếu có đủ các điều kiện, tiêu chuẩn sau:

+ Bảo đảm các điều kiện đăng ký dự tuyển công chức cấp xã quy định;

+ Tốt nghiệp đại học loại giỏi trở lên ở trong nước hoặc loại khá trở lên ở nước ngoài, tốt nghiệp thạc sĩ, tiến sĩ của ngành đào tạo phù hợp với chức danh công chức cấp xã cần tuyển dụng; trường hợp sau khi tốt nghiệp đã có thời gian công tác thì trong thời gian công tác này được đánh giá là hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao và không vi phạm pháp luật đến mức bị xử lý kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự.

Việc xác định tốt nghiệp đại học loại giỏi trở lên ở trong nước, loại khá trở lên ở nước ngoài được căn cứ vào xếp loại tại bằng tốt nghiệp hoặc xếp loại tại giấy chứng nhận tốt nghiệp của cơ quan có thẩm quyền (trong trường hợp chưa được nhận bằng tốt nghiệp); trường hợp bằng tốt nghiệp hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp không xếp loại thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện báo cáo cụ thể kết quả học tập toàn khoá và kết quả bảo vệ tốt nghiệp của người đó để Giám đốc Sở Nội vụ xem xét, quyết định.

- Người có kinh nghiệm công tác theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 21 Nghị định số 112/2011/NĐ-CP được xem xét tiếp nhận vào công chức cấp xã không qua thi tuyển, nếu có đủ các điều kiện, tiêu chuẩn sau:

+ Bảo đảm các điều kiện đăng ký dự tuyển công chức cấp xã quy định;

+ Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên; hiện đang công tác trong ngành, lĩnh vực cần tuyển; có thời gian từ đủ 60 tháng trở lên làm công việc phù hợp với yêu cầu của chức danh công chức cấp xã cần tuyển dụng (không kể thời gian làm việc theo chế độ hợp đồng lao động ở cấp xã, thời gian tập sự, thử việc; nếu có thời gian công tác không liên tục thì được cộng dồn); trong thời gian công tác 05 năm gần nhất không vi phạm pháp luật đến mức bị xử lý kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự; đáp ứng được ngay yêu cầu của chức danh công chức cấp xã cần tuyển dụng.



	2. 
	Hồ sơ  bao gồm
	Bản chính
	Bản sao

	
	Đơn đăng ký dự tuyển công chức cấp xã (Bản chính)
	x
	

	
	Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; (Bản chính)
	x
	

	
	Bản sao giấy khai sinh; (Bản sao có chứng thực hoặc có đối chiếu bản chính) (Bản sao)
	x
	

	
	Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của chức danh công chức dự tuyển; trường hợp đã tốt nghiệp, nhưng cơ sở đào tạo chưa cấp bằng hoặc chứng chỉ tốt nghiệp thì nộp giấy chứng nhận tốt nghiệp do cơ quan có thẩm quyền cấp; (Bản sao có chứng thực hoặc có đối chiếu bản chính) (Bản sao)
	x
	

	
	Giấy chứng nhận sức khỏe do tổ chức y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; (Bản sao có chứng thực hoặc có đối chiếu bản chính) (Bản chính)
	x
	

	
	Giấy chứng nhận thuộc đối tượng ưu tiên trong tuyển dụng công chức cấp xã (nếu có) được cơ quan có thẩm quyền chứng thực. (Bản sao có chứng thực hoặc có đối chiếu bản chính) (Bản sao)
	x
	

	3
	Số lượng hồ sơ 
	
	

	
	02 bộ
	
	

	4
	Thời gian xử lý 

	
	 90 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Trung tâm hành chính công huyện

	6
	Phí, lệ phí

	
	Có


V.2. Diễn giải quy trình
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	B1
	Thông báo tuyển dụng:

- UBND huyện thông báo công khai trên phương tiện thông tin đại chúng, trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị (nếu có) và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc về tiêu chuẩn, điều kiện, số lượng cần tuyển, thời hạn và địa điểm tiếp nhận hồ sơ của người đăng ký dự tuyển.
	- UBND huyện
- Phòng Nội vụ
	Ít nhất là 30 ngày làm việc
	QT-TDCC-TBTD


	B2
	Nộp hồ sơ:
- Người đăng ký dự tuyển chuẩn bị hồ sơ theo mục 2, V.I;

- Nộp hồ sơ tại Trung tâm hành chính công cấp huyện
	Người đăng ký dự tuyển
	Các ngày làm việc trong tuần, trừ ngày lễ, tết theo quy định của Bộ luật Lao động

Sáng: 7h30 đến 11h30

Chiều 14h00 đến 16h30 
	- MẪU 01-SNV



	B3
	Tiếp nhận hồ sơ:

- Công chức phân công làm việc tại trung tâm hành chính công tiếp nhận hồ sơ của thí sinh tham gia kỳ tuyển dụng: Xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử huyện.
- Thời hạn nhận hồ sơ của người đăng ký dự tuyển ít nhất là 20 ngày làm việc kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phương tiện thông tin đại chúng.
	Trung tâm hành chính công
	
	- BM-GTN&HTKQ

	B4
	- Lập danh sách người đủ điều kiện dự tuyển: UBND huyện lập danh sách người đủ điều kiện dự tuyển để niêm yết công khai tại trụ sở làm việc và thông báo trên trang điện tử của đơn vị (nếu có).
- Thành lập Hội đồng tuyển dụng: UBND huyện thành lập Hội đồng tuyển dụng; Trường hợp số lượng người đăng ký dự tuyển trong một kỳ tuyển dụng công chức cấp xã trong phạm vi quản lý của huyện dưới 20 người thì không phải thành lập Hội đồng tuyển dụng; Phòng Nội vụ giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện thực hiện việc tuyển dụng theo quy định
	- UBND huyện
- Phòng Nội vụ
	Chậm nhất 10 ngày làm việc trước ngày tổ chức thi tuyển hoặc xét tuyển
	- QT-TDCC-BCKQTNHS
- QT-TDCC-QĐTLHĐTD


	B5
	Thành lập các ban giúp việc và tổ chức tuyển dụng:

HĐTD thành lập:

- Các Ban giúp việc (đối với hình thức thi tuyển);
- Ban kiểm tra, sát hạch (đối với xét tuyển)

- Tổ chức tuyển dụng.
	- Hội đồng tuyển dụng

- Phòng Nôi vụ
	
	- QT-TDCC-QĐTLB…..
- QT-TDCC-QĐTLBKTSH


	B6
	Thông báo kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển:

- Thông báo công khai trên trang thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp huyện và niêm yết công khai kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển tại trụ sở làm việc của Ủy ban nhân dân cấp huyện và trụ sở làm việc của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi tuyển dụng; gửi thông báo kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển bằng văn bản tới người dự tuyển theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký
	- UBND huyện
- Phòng Nội vụ
	Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển của Hội đồng tuyển dụng hoặc của Phòng Nội vụ huyện
	

	B7
	Nhận đơn phúc khảo:

Chủ tịch UBND huyện nhận đơn đề nghị phúc khảo kết quả thi tuyển.
	- UBND huyện
- Phòng Nội vụ
	Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày niêm yết công khai kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển
	

	B8
	Chấm phúc khảo

Chủ tịch UBND huyện giao trách nhiệm cho Hội đồng tuyển dụng tổ chức chấm phúc khảo.
	- UBND huyện
- Hội đồng tuyển dụng
- Phòng Nội vụ
	Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận đơn đề nghị phúc khảo theo quy định
	

	B9
	Báo cáo kết quả tuyển dụng, phê duyệt kết quả tuyển dụng, gửi thông báo công nhận kết quả

Hội đồng tuyển dụng hoặc Phòng Nội vụ cấp huyện (trường hợp không thành lập Hội đồng tuyển dụng) báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt kết quả tuyển dụng công chức; đồng thời gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn bản tới người dự tuyển theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký, nội dung thông báo phải ghi rõ thời gian người trúng tuyển đến nhận quyết định tuyển dụng
	- Hội đồng tuyển dụng
- Phòng Nội vụ
	
	

	B10
	Hoàn thiện hồ sơ trúng tuyển

Người trúng tuyển phải đến Phòng Nội vụ của Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi dự tuyển để hoàn thiện hồ sơ trúng tuyển. Trường hợp người trúng tuyển có lý do chính đáng mà không thể đến hoàn thiện hồ sơ trúng tuyển thì phải làm đơn đề nghị được gia hạn trước khi kết thúc thời hạn hoàn thiện hồ sơ trúng tuyển gửi Phòng Nội vụ
	Người trúng tuyển
	- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày người dự tuyển nhận được thông báo công nhận kết quả trúng tuyển
- . Thời gian gia hạn không quá 15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn hoàn thiện hồ sơ trúng tuyển
	

	B11
	Quyết định trúng tuyển hoặc hủy kết quả:

Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện phải ban hành quyết định tuyển dụng đối với người trúng tuyển. Trường hợp người trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ trúng tuyển theo quy định thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định hủy kết quả trúng tuyển.


	Chủ tịch UBND huyện
	Trong thời hạn 15 ngày sau khi người trúng tuyển hoàn thiện đủ hồ sơ trúng tuyển theo quy định
	

	B12
	Đóng dấu, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ:
 - Đóng dấu, vào sổ theo dõi công văn đi;

 - Chuyển hồ sơ cho Trung tâm hành chính công trả cho thí sinh;

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Nội vụ lưu hồ sơ.
	Văn thư
	
	

	B13
	Trả kết quả:

Gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn bản tới người dự tuyển qua đường bưu điện theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký và thông báo công khai trên trang tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức (nếu có).
	Trung tâm hành chính công
	
	


VI. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM-GTN&HTKQ
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

	2. 
	BM-PKSQT
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	3. 
	BM-PHD
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ

	4. 
	BM-STDHS
	Sổ theo dõi hồ sơ

	5. 
	QT-TDCC-TBTD
	Thông báo tuyển dụng

	6. 
	MẪU 01-SNV
	Mẫu đơn đăng ký dự tuyển

	7. 
	QT-TDCC-BCKQTNHS
	Báo cáo kết quả tiếp nhận hồ sơ

	8. 
	QT-TDCC-QĐTLHĐTD
	Quyết định thành lập hội đồng tuyển dụng

	9. 
	-QT-TDCC-QĐTLB…..
	- Quyết định thành lập các ban

	10. 
	QT-TDCC-TBKQTD
	Thông báo kết quả tuyển dụng

	11. 
	- QT-TDCC-TLĐPK
- QT-TDCC-TBKQCPK
	- Trả lời phản ánh kiến nghị

- Thông báo kết quả chấm phúc khảo

	12. 
	QT-TDCC-QĐTD
	Quyết định trúng tuyển


VII. LƯU TRỮ
	TT
	Tên hồ sơ/ phụ lục (PL)
	Mã số
	Thời gian lưu
	Bộ phận lưu trữ

	1
	Sổ theo dõi hồ sơ
	
	
	TTHCC huyện

	2
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	
	
	TTHCC huyện

	3
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	
	
	TTHCC huyện

	4
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	
	
	TTHCC huyện

	5
	Các văn bản tổ chức kỳ tuyển dụng
	
	
	Phòng Nội vụ

	6
	Hồ sơ thí sinh
	
	
	Phòng Nội vụ

	7
	Quyết định trúng tuyển
	
	
	Phòng Nội vụ


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


………, ngày ….. tháng ….. năm …..

ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN CÔNG CHỨC CẤP XÃ

(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2012/TT-BNV ngày 30/10/2012 của Bộ Nội vụ)

Kính gửi: ………………………………. (1)

Họ và tên: 







Nam, Nữ:

Ngày, tháng, năm sinh:

Quê quán:

Hộ khẩu thường trú:

Chỗ ở hiện nay:

Điện thoại liên lạc:

Dân tộc:

Trình độ và chuyên ngành đào tạo:

Đối tượng ưu tiên (nếu có): (2)

Sau khi nghiên cứu điều kiện đăng ký dự tuyển công chức cấp xã của ……………………….. (1), tôi thấy có đủ điều kiện để tham dự kỳ thi tuyển (hoặc xét tuyển) công chức cấp xã. Vì vậy, tôi làm đơn này đăng ký dự tuyển vào chức danh công chức……………………………………...theo thông báo của Quý cơ quan.

Nếu trúng tuyển tôi sẽ chấp hành các quy định của Nhà nước và của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng.

Tôi gửi kèm theo đơn này hồ sơ dự tuyển, gồm:

1. Bản sơ yếu lý lịch tự thuật;

2. Bản sao giấy khai sinh;

3. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập, gồm:....................……(3)

4. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp;

5. 02 phong bì có dán tem ghi rõ địa chỉ liên lạc, 02 ảnh cỡ 4x6cm;

Tôi cam đoan hồ sơ dự tuyển của tôi là đúng sự thật, sau khi nhận được thông báo trúng tuyển tôi sẽ hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo quy định. Nếu sai sự thật thì kết quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ và tôi sẽ chịu trách nhiệm trước pháp luật./.

                Kính đơn

                                                                           (Ký và ghi rõ họ tên)
* Ghi chú:                                                             
(1) Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có thông báo tuyển dụng công chức cấp xã;

(2) Ghi rõ đối tượng ưu tiên theo quy định tại Điều 8 Nghị định số 112/2011/NĐ-CP;

(3) Ghi rõ tên của các bản chụp gửi kèm đơn đăng ký dự tuyển công chức cấp xã.
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