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	ỦY BAN NHÂN DÂN

HUYỆN QUẢNG ĐIỀN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



QUY TRÌNH

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC TUYỂN DỤNG VIÊN 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 viên 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 viên chức với thẩm quyền tiếp nhận, giải quyết của UBND huyện 
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

	- Luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010;

	- Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 

	- Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số lại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;

	- Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức;

	- Thông tư số 16/2012/TT-BNV ngày 28 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ ban hành quy chế thi tuyển, xét tuyển viên chức; quy chế thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức và nội quy kỳ thi tuyển, thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức;

	- Thông tư số 228/2016/TT-BTC ngày 11 tháng 11 năm 2016 của 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 05/2015/QĐ-UBND ngày 29 tháng 01 năm 2015 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức trong các đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn 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.
	a) Điều kiện thực hiện TTHC: 

Người có đủ các điều kiện sau đây không phân biệt dân tộc, nam nữ, thành phần xã hội, tín ngưỡng, tôn giáo được đăng ký dự tuyển viên chức:

- Có quốc tịch Việt Nam và cư trú tại Việt Nam;

- Từ đủ 18 tuổi trở lên. Đối với một số lĩnh vực hoạt động văn hóa, nghệ thuật, thể dục, thể thao, tuổi dự tuyển có thể thấp hơn theo quy định của pháp luật; đồng thời, phải có sự đồng ý bằng văn bản của người đại diện theo pháp luật;

- Có phiếu đăng ký dự tuyển theo mẫu quy định;

- Có lý lịch rõ ràng;

- Có văn bằng, chứng chỉ đào tạo, chứng chỉ hành nghề hoặc có năng khiếu kỹ năng phù hợp với vị trí việc làm;

- Đủ sức khỏe để thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ;

- Đáp ứng các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí việc làm do đơn vị sự nghiệp công lập xác định nhưng không được trái với quy định của pháp luật.

Những người sau đây không được đăng ký dự tuyển viên chức:

- Mất năng lực hành vi dân sự hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự;

- Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự; đang chấp hành bản án, quyết định về hình sự của Tòa án; đang bị áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục, trường giáo dưỡng;
      - Có dị dạng về hình thể;

- Phát âm và chữ viết không rõ ràng.

b. Điều kiện ưu tiên trong tuyển dụng viên chức.
- Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động, thương binh, người hưởng chính sách như thương binh, thương binh loại B: được cộng 7,5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2;
- Người dân tộc thiểu số, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an, quân nhân chuyên nghiệp, người làm công tác cơ yếu chuyển ngành, con liệt sĩ, con thương binh, con bệnh binh, con của người hưởng chính sách như thương binh, con của thương binh loại B, con của người hoạt động cách mạng trước tổng khởi nghĩa (từ ngày 19 tháng 8 năm 1945 trở về trước), con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học, con Anh hùng Lực lượng vũ trang, con Anh hùng Lao động: được cộng 5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2;
- Người hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ phục vụ có thời hạn trong lực lượng công an nhân dân, đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện tham gia phát triển nông thôn, miền núi từ đủ 24 tháng trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ: được cộng 2,5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2.

	2.
	Hồ sơ bao gồm:

	
	Thành phần hồ sơ 
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Phiếu đăng ký dự tuyển theo mẫu ban hành kèm theo Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ;(Bản chính)
	x
	

	
	- Sơ yếu lý lịch (dán ảnh 4 x 6) theo mẫu 02-SNV, có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú hoặc của cơ quan, đơn vị nơi đang công tác trong thời hạn 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ; (Bản chính)
	x
	

	
	- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí dự tuyển, được cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trường hợp có văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải được công chứng dịch thuật sang tiếng Việt; (Bản sao có chứng thực hoặc bản sao có đối chiếu bản chính)
	
	x

	
	- Giấy chứng nhận sức khỏe còn giá trị sử dụng do cơ quan y tế đủ điều kiện được khám sức khỏe chứng nhận theo quy định tại Thông tư số 13/2007/TT-BYT ngày 21 tháng 11 năm 2007 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn khám sức khỏe; (Bản sao có chứng thực)
	
	x

	
	- Giấy chứng nhận thuộc đối tượng ưu tiên trong tuyển dụng viên chức (nếu có) được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền chứng thực. (Bản sao có chứng thực)
	
	x

	
	- 02 bì thư có dán tem ghi rõ địa chỉ người nhận khi cần liên lạc.
	x
	

	3
	Số lượng hồ sơ
	
	

	
	02 bộ
	
	

	4
	Thời gian xử lý 

	
	 90 ngày làm việc

	5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Trung tâm hành chính công huyện

	6
	Phí, lệ phí

	
	Áp dụng theo Thông tư số 228/2016/TT-BTC ngày 11 tháng 11 năm 2016 của 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; 


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

Kết quả

	Bước 1
	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 20 ngày làm việc
	QT-TDVC-TBTD


	Bước 2
	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 13h00 đến 17h 
	- MẪU 01-TT161


	Bước 3
	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

	Bước 4
	- 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
- Thành lập Ban giám sát: UBND huyện thành lập Ban giám sát
	- UBND huyện
- Phòng Nội vụ
	Chậm nhất 05 ngày làm việc trước ngày tổ chức thi tuyển hoặc xét tuyển
	- QT-TDVC-BCKQTNHS
- QT-TDVC-QĐTLHĐTD
- QT-TDVC-QĐTLBGS

	Bước 5
	Thành lập các ban giúp việc:

HĐTD thành lập các Ban giúp việc (đối với hình thức thi tuyển);

- Ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển, Ban kiểm tra, sát hạch (đối với xét tuyển)
	- Hội đồng tuyển dụng

- Phòng Nôi vụ
	
	- QT-TDVC-QĐTLB…..
- QT-TDVC- QĐTLBKTPĐKDT, QĐTLBKTSH


	Bước 6
	Thông báo, triệu tập thí sinh dự thi:

Đối với hình thức tổ chức thi tuyển

- Hội đồng tuyển dụnggửi thông báo triệu tập thí sinh dự thi, thông báo cụ thể thời gian, địa điểm tổ chức ôn thi (nếu có) và địa điểm tổ chức thi cho các thí sinh có đủ điều kiện dự thi.

Trước ngày thi 01 ngày, Hội đồng thi niêm yết danh sách thí sinh theo số báo danh và theo phòng thi, sơ đồ vị trí các phòng thi, nội quy thi, hình thức thi, thời gian thi đối với từng môn thi tại địa điểm tổ chức thi.
	- Hội đồng tuyển dụng

- Phòng Nôi vụ
	Trước ngày thi ít nhất 05 ngày
	QT-TDVC-TBTCKTD


	Bước 7
	Tổ chức chấm thi:

Hội đồng tuyển dụng viên chức phải tổ chức chấm thi và tổng hợp kết quả báo cáo với Chủ tịch UBND huyện.

- Đối với xét tuyển đặt cách: Lập văn bản đề nghị Sở Nội vụ công nhận kết quả. Chuyển sang Bước 11.


	- Hội đồng tuyển dụng

- Phòng Nôi vụ
	Chậm nhất trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc tổ chức thi tuyển
	QT-TDVC-BBKTSH


	Bước 8
	Thông báo kết quả tuyển dụng:

Chủ tịch UBND huyện niêm yết công khai kết quả thi tuyển tại trụ sở làm việc và trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức (nếu có).


	- UBND huyện
- Phòng Nội vụ
	Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả thi tuyển của Hội đồng tuyển dụng
	QT-TDVC-TBKQTD


	Bước 9
	Niêm yết kết quả tuyển dụng và nhận đơn phúc khảo:

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

	Bước 10
	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 làm việc, kể từ ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo theo quy định
	- QT-TDVC-TLĐPK
- QT-TDVC-TKQCPK


	Bước 11
	Phê duyệt kết quả tuyển dụng và gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển:
Sau khi thực hiện các quy định như trên, Chủ tịch UBND huyện phê duyệt kết quả tuyển dụng và  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 và địa điểm người trúng tuyển đến ký hợp đồng làm việc.
	- UBND huyện
- Phòng Nội vụ
	
	QT-TDVC-QĐTD

	Bước 12
	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
	
	

	Bước 13
	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
	Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả tuyển dụng
	


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-TDVC-TBTD
	Thông báo tuyển dụng

	6. 
	MẪU 01-TT161
	Phiếu đăng ký dự tuyển

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

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

	9. 
	QT-TDVC-QĐTLBGS
	Quyết định thành lập Ban giám sát

	10. 
	-QT-TDVC-QĐTLB…..
- QT-TDVC-QĐTLBKTSH

-QT-TDVC-QĐTLBKTPĐKDT
	- Quyết định thành lập các ban
- Quyết định thành lập Ban kiểm tra sát hạch

- Quyết định thành lập Ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển

	11. 
	QT-TDVC-TBTCKTD
	Thông báo tổ chức kỳ tuyển dụng

	12. 
	QT-TDVC-BBKTSH
	Biên bản kiểm tra sát hạch

	13. 
	QT-TDVC-TBKQTD
	Thông báo kết quả tuyển dụng

	14. 
	- QT-TDVC-TLĐPK
- QT-TDVC-TBKQCPK
	- Trả lời phản ánh kiến nghị
- Thông báo kết quả chấm phúc khảo

	15. 
	QT-TDVC-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
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