UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 499 /MD-SNV Tay Ninh, ngay A F thing I nim 2013
HUONG DAN

Vé tuyén dung cdng chire x4, phwéng, thi trin
trén dia ban tinh TAy Ninh.

Can ctr Nghi dinh sé 112/2011/NP-CP ngay 5/12/2011 cta Chinh phi vé
cong chirc x4, phudng, thi tran (sau ddy goi 13 Nghi dinh s6 112/2011/ND- CP);

Céan ctt Thong tu s6 06/2012/TT-BNV ngay 30/10/2012 cta B9 Noi vu vé
Huéng dan Ve chtre trach, tiéu chuan cu the nhiém vy va tuyén dung cong chire x4,
phuong, thi trdn (sau diy goi 1a Théng tu sé 06/2012/TT- -BNV);

Cian ctr Quyét dinh sb 60/2012/Qb-UBND ngay 19/12/2012 cua Uy ban
nhén dén tinh Ty Ninh vé Quy ché tuyen dung cong chirc cip x3 trén dia ban tinh
Tay Ninh (sau ddy goi 1a Quyét dinh s6 60/2012/QD-UBND).

S& Noi vu huéng dan vé cong tac tuyén dung céng chirc X3, phudng, thi trin
(sau day goi chung la cdng chirc cap x4) trén dia ban tinh Tay Ninh nhu sau:

Phin 1. Hwéng din chung
1. Théng bao tuyén dung
Théng bao cong khai viée tuyén dung cdng chirc cép xa thudc pham vi quan
ly, théng qua 02 hinh thic:

- Thong béo thuong xuyén (trén dai phat thanh trén dia ban; trén trang thong
tin dién tir cia UBND cap huyén; niém yét cong khai tai try s lam viéc cua UBND
cap huyén, Phong No6i vu, UBND cép xi noi ¢6 nhu cu vé tuyén dung);

- Pang trén 03 s6 béo lién tiép ctia bao Tay Ninh.

Noi dung théng bao gbém: s6 lugng chirc danh cong chire can tuyen didu
kién dang ky du tuyén; noi dung ho so, thoi han va dia diém tlep nhan ho so du
tuyén; sO dién thoai lién hé; hinh thire, ni dung, thoi gian, dia diém thi tuyén hojc
xét tuyén va 18 phi tuyén dung.

2. Tiép nhén hé so du tuyén

Thoi han nhan hd so cua nguoi ding ky du tuyén it nhét 13 30 ngay, ké tur
ngay c6 théng bao tuyén dung cdng khai trén phuong tién thong tin dai ching.

- Phong Noi vu huyén, thi xa c6 trach nhiém nhén hd so du tuyén, thu phi du
tuyén va quan ly ho so cta thi sinh tham gia dyu tuyén.




- Hét thoi gian nhédn ho so, phong Noi vu tdng hop danh sach thi sinh tham
gia dy tuyén, cén cu tinh hinh dang ky du tuyén, Phong N6i vu thue hién tham muu

Chi: tich UBND cAp huyén thanh 1ap Hoi dong tuyén dung hoic khong thanh 1ap

o

Hbi dong tuyén dung dé t chirc tuyén dung cdng chire cép Xa.
Truong hop s6 lugng thi sinh dang ky du tuyén dudi 20 thi sinh thi Phong NOi

vu ¢6 vin ban théa thuan voi S& Noi vu vé viée khong thanh 1ap Hoi ddng tuyén
dung. (Vin ban thoa thuan giri S& Noi vu phai kém theo ké hoach tuyén dung ctia
Chi tich UBND cAp huyén va danh sich thi sinh dang ky dy tuyén). Sau khi c6 ¥
kién théng nhét cta S& Noi vu, Phong Noi vu gitp Chu tich UBND C'ép huyén thyc
hién viéc tuyén dung cong churc cap x4, khi td chirc tuyén dung cong chirc cép xa
van phai thanh 13p cac Ban gilip viée va dam bao quy trinh tuyén dung theo Thong

tu 56 06/2012/TT-BNV, quy ché va hudng din nay. Nhiém vu cta Chu tich Ho1
ddng tuyén dung do Truong Phong Noi vu thuc hién.

3. Ho so du tuyén: thuc hién theo quy dinh tai Piéu 11 Thong tu sb
06/2012/TT-BNV.

4. Lé phi tuyén dung, dinh mire chi va ngu%‘m kinh phi: thuc hién theo
thong tu lién tich b 163/2010/TTLT-BTC-BNV ngay 20 thang 10 nam 2010 cua
B Tai chinh — Bo Noi vu Huéng dan mie thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st dung
phi duy thi tuyén va phi du thi néng ngach cdng chire, vién chuc.

5. Viéc hoan thilén hd SO trung tuyén, qu’yét dinh tuyén dung va nhéan viéc
thyuc hién nhu huéng dan tai Diéu 14 Thong tu sO 06/2012/TT-BNV.

6. Noi quy ky thi tuyén dung

Thuc hién theo Phu luc s6 03 (Ban hanh kém theo Thong tu sb
13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cua B Ndi vu vé ndi quy ky thi tuyén, thi
nang ngach cong chuc)

7. Lwu trir tai liéu trong tuyén dung

a) Tai liéu luu trlr trong tuyén dung gom: Ké hoach tuyén dung, ho so ding
ky dy tuyén cla thi sinh, bién ban cac ky hop co lien quan ky thi, cac quyét dinh
ctia Chu tich UBND huyén, thi vé thanh 1ap Hoi dong; céc quyét dinh thanh 1ap cac
Ban thudc Ho1 ddng (hodc Ban gilp viéc trong truong hop khong thanh 1p Hoi
ddng), cac y kién clia co quan ¢6 tham quyén theo quy dinh, bai thi va phach, ban
tdng hop diém ctia Ban chdm thi hodc Ban kidm tra sat hach, cac bién ban ban giao
gitta Thu ky Hoi ddng (hoic Phong Noi vu) va cac Ban gitp viéc tuyén dung (cc
Ban thudc Hoi dong).

b) Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy két thic ky tuyén dyng (ngay UBND
cép huyén phé duyét két qua tuyén dung), Phong Noi vu chiu trach nhiém luu tri
toan bd ho so, tai liéu, vén ban lién quan dén ky tuyén dung.



¢) Bai thi va phéch luu trit trong thoi han 02 nim, ké tir ngdy céng bb két qua
thi tuyén hodc xét tuyén.

d) H so thi sinh trang tuyén: Phong Noi vu luu trlt ban chinh, photo giri don
vi st dung (UBND cdp x3) luu trit; viéc luu trit & cap x4 do cbng chirc Vin phong -
théng ké thuc hién.

Phén 2. Huéng din Thi tuyén cong chirc cap xa
I. H{i dong thi tuyén cong chire cap xa:
1. Nhiém vy, quyén han cta Hoi dong thi:
Hoi dong thi lam viéc theo nguyén tic tép thé, biéu quyét theo da sb va co
nhiém vu, quyén han sau day:

- Thanh 14p céc Ban giup viéc gbém: Ban dé thi, Ban coi thi, Ban phach, Ban
cham thi va Ban phuc khao (néu c6);

- T4 che tiép nhan phi du tuyén va st dung theo quy dinh;
- T4 chirc thi tuyén theo ding quy ché va huéng dan nay;
- T6 chitc chém thi;

- Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngay t6 chirc chdm thi xong, Hoi dong thi
phai bao cao Chu tich UBND cap huyén két qua chim thi, dé xem xét quyét dinh
cong nhan két qua thi tuyén;

- Giai quyet viée phiic khao, khiéu nai, t6 cdo (néu co) trong qué trinh td
chire thi tuyén.

2. Nhiém vu, quyén han ciia cdc thanh vién Hoi ddng thi

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 2, Phu lyc sb 2 Quy ché t& chuc thi

tuyén, xét tuyén cong chtic ban hanh kém theo Thong tu s6 13/2010/TT-BNV
ngay 30/12/2010 ctia Bd Noi vu (sau day goi tdt I Phu luc s6 2).

IL. Cic Ban gitip viéc ciia Hoi dong thi:

Ban phach, Ban d@ thi, Ban coi thi, Ban chim thi, Ban phtc khao do Chu
tich Hoi dong thi thanh 14p.

1. Ban coi thi: gdm Trudng ban, Pho Trudng ban va cac gidm thi.

Nhi¢m wvu, quyén han cua céc thanh vién va tiéu chuan thanh vién theo quy
dinh tai Piéu 3 Phu luc s6 2 . Rleng tiéu chudn gidm thi tai muc a Khoan 3 thay doi
thanh “Ngudi duge ctr lam giam thi phdi 13 cong chire, vién chirc & ngach can su
hoac tuong duong trd 1én”.

2. Ban phach: gdm Trudng ban va cac Uy vién

Nhiém vu, quyén han cta cac thanh vién va tiéu chuan thanh vién theo quy
dinh tai Diéu 4 Phu luc sb 2. Riéng tiéu chuén thanh vién tai muc a Khoan 3 thay
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ddi thanh “Nguoi duge cir lam thanh vién Ban phéch phai 1a cong chire, vién chirc
0 ngach cén su hodc tuong duong tré 1én” va muc ¢ Khoan 3 thay ddi thanh
“Nguoi duge cur lam thanh vién Ban phéch khéng dugc tham gia Ban cham thi,
Ban coi thi va T4 thu ky gitp viéc cho Hoi dong thi”.

3. Ban dé thi: gdm Trudng ban va céc Uy vién

Nhiém vu, quyén han cua céc thanh vién va tiéu chudn thanh vién theo quy
dinh tai Piéu 5 Phu luc s 2.

4. Ban cham thi: gdm Truéng ban va cac Uy vién

Nhiém vu, quyén han cua céc thanh vién va tiéu chuan thanh vién theo quy
dinh tai Diéu 6 Phy lyc s6 2.

IIL. T6 chire ky thi tuyén'

Thuyc hién theo quy dinh tai Muc 3 T4 chuc ky thi tuyén ctia Phy luc sb 2 (
Didu 7, 8,9, 10, 12, 13, 14, 15, 16, 17) va c4c huéng dan sau:

1. Dé thi:

Cht tich Hoi dong thi chi dao Ban d& thi t& chic viée xdy dung dé thi.
Trudéng Ban dé thi trinh Chu tich Hi dong thi bbc tham, lua chon.

Noi dung P& thi phai cén ¢t theo dé cuong tai liéu hudng dan 6 on tap do S¢
No6i vu ban hanh, pht hop véi vi tri chirc danh céng chirc cap xd can tuyen két
céu d& thi phai dam bao tinh chinh xac, khoa hoc. Mdi dé thi phai c6 dap 4an,
thang diém chi tiét. P2 thi phai duoc dong trong phong bi, niém phong bdo quén
theo ché do tai lidu tuyét mat; viéc giao nhan, mé dé thi phai duoc 14p thanh
bién ban theo quy dinh.

Péi v6i mdi mén thi bang hinh thtre thi vit, phai chuén bi it nhét 01 d thi
chinh thtic va 01 dé thi du phong.

Déi véi mdi mén thi bang hinh thite thi tric nghiém phai chudn bj it nhét
02 @& thi chinh thuce va 02 dé& thi du phong. Dé thi dugc nhan ban dé phat cho
ting thi sinh.

Viéc nhéan ban dé thi (thi viét, thi tréc nghiém) do Chu tich Hoi dong thi
quyet dinh, bao dam hoan thanh trudc gio thi 60 phut. D& thi sau khi nhan ban dugc
niém phong va bao quén theo ché d6 tai liéu tuyét mat. Nguoi tham gia nhan ban
dé thi duoc cach ly cho dén khi thi sinh lam bai sau 30 phut.

2. Giai quyét khiéu nai, t cdo va phic khao:

- Trong qu4 trinh t6 chuc ky thi, truong hop ¢6 don khiéu nai t6 cdo, Hoi
dong thi phai xem xét giai quyét trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan don khiéu
nai, tb cdo.



- Khi ¢6 don xin phic khao hop 1¢, Uy vién kiém Thu ky Hoi ddng thi téng
hop béo cdo Chu tich Hoi dong thi dé td chirc chdm phuc khao trong vong 15 ngay
ke tir ngay hét han nhan don.

* Ban phuc khao

a) Ban phuc khao do Chu tich Hdi dong thi quyét dinh thanh lap khi c6 mot
trong cac truong hop sau:

- C6 don xin phtc khéo cua thi sinh;

.- Chu tich Hoi dong thi thdy c6 hién tuong chim thi khong dung huéng dan
cham ctia Ban dé thi.

_ b) Nhiing nguoi da tham gia Ban phiic khéo khong phai 1a thanh vién Ban
cham thi.

¢) Ban phuc khao ¢6 nhiém vy ché‘im’ lai cée bai thi theo don duge phiic khao
va quyet dinh diém cta cac bai thi duoc chim.

d) Bai thi chi duoc thay d6i diém: néu diém chim phiic khao lach 10% so véi
diém chdm 14n diu; trong truong hop nay, phai t6 chitc déi thoai truc tiép gifta céc
gidm khao cham thi dot diu véi cic gidm khao chim phuc khao (c6 ghi bién ban).
Piém phiic khao duge Truéng Ban phuc khao quyét dinh sau khi d6i thoai gitta hai
cdp cham 1 diém chinh thirc ciia bai thi.

d) Két qua phuc khao dugc cong bd cham nhit sau 15 ngay, ké tir ngay hét
han nhén don phuc khao.

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay c6 théng bio két qua cpém phtc khao,
Chu tich UBND cap huyén phai phé duyét va cong khai ket qua tuyén dung.

Phén 3. Huwéng dan Xét tuyén cong chire cé‘;p xa
I. Hoi dong xét tuyén cong chire cip xa:
1. Nhiém vu, quyén han ciia Hji dong xét tuyén

Hoi ddng xét tuyén 1am viéc theo nguyén tic tap thé, bidu quyét theo da s6
va c¢6 nhiém vy, quyén han sau day:

+ Thanh 14p cac Ban gitip viéc gdm: Ban s4t hach va Ban phtic khio(néu c6);

+ Té chuc tiép nhén phi du tuyén va st dung theo quy dinh;

+ T4 chirc xét tuyén theo quy ché va huéng dan nay;

+ Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngdy c6 két qua xét tuyén, Hoi dong xét
tuyén phai bao cdo Chu tich UBND cép huyén két qua xét tuyén, dé xem xét quyét
dinh cong nhan két qua xét tuyén;

+ Giai quyét viéc phuc khao, khiéy nai, t6 cdo (néu c6) trong qud trinh td
chtre xét tuyén.




2. Nhiém vu, quyén han cia cic thanh vién Hji ddng xét tuyén
Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 23 Phu luc s 2.
II. Ban kiém tra sat hach gém Trudng ban va cac Uy vién.

Nhiém wvu, quyén han ctia cac thanh vién va tiéu chuin cac thanh vién theo
quy dinh tai Biéu 24 Phu luc s0 2.

III. T6 chire ky xét tuyén

1. Cong tac to chire xét tuyén

Thuec hién theo quy dinh tai Piéu 25 Phu luc sb 2.

2. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phiic khio trong xét tuyén

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 27 Phu luc sb 2.

Phan 4. Trwong hop cic huyén, thi phéi hop td chire tuyén dung

Trudng hop vi diéu kién kho khan do co sO vat chat hodc kinh phi, UBND

cac huyén, thi x& c6 thé thong nhét két hop t6 chirc én tap hoic td chic thi tuyén

cting mot dia diém. Viéc td chirc ky thi tuyén phai dam bao cac trinh tu, thi tuc doc
lap ting huyén, thi theo huéng dan nay.

Trude 10 ngay thi tuyén (hodc xét tuyen) Uy ban nhan dén clp huyén gui
ké hoach va lich trinh 1am viéc cua Hdi dong tuyén dung vé& Sé Noi vu dé kiém
tra va theo daoi.

Trén day la huong dan vé& viéc thuc hién Quyét dinh s6 60/2012/QD-UBND
ngay 19/12/2012 cua Uy ban nhan dan tinh Ty Ninh vé Quy ché tuyen dung cong
chirc cip xd trén dia ban tinh Tay Ninh. Trong qua trinh thyc hién néu co vin aé gl
vudng mic, dé nghi Chu tich UBND cac huyén, thi x& phan 4nh vé S& Noi vu dé
phéi hop, thong nhét giai quyét kip thoi./.

Noi nhan: KT GIAM DOC

- CT. UBND tinh (b/c¢) 8 { ¢
- Giam dbc S& Noi vu (b/c);
- UBND céc huyén, thj x&;
- PNV cac huyén, thi x;

- Website S& Noi vu;

- Luu: VT, XDCQ.
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