UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Quang Binh, ngay 18 thang 11 nam 2015

QUY TRINH
TUYEN DUNG VIEN CHUC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 658/QP-SNN ngay 18 thang 11 nam 2015
ciia Gidm déc S6 Néng nghiép va PTNT Qudng Binh)

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

Quy trinh ndy quy dinh théng nhét ndi dung, trinh ty cic budc thuc hién
trong cong tac tuyén dung vién chirc cia S& Nong nghi¢p va PTNT Quang Binh.

Quy trinh ndy ap dung cho cong tac tuyén dung vién chirc ddi véi cac don vi thude
S& Nong nghiép va PTNT Quéng Binh.

Phong T6 chire - Can bd chiu trach nhiém t6 chirc thyc hién quy trinh nay.

II. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN

1. Pinh nghia, tir viét tat:

VC : Vién churc

TCCB : T6 chitc Cén bo
HDTD : Hoi dong tuyén dung
CVPT : Chuyén vién phu trach
KTSH - Kiém tra sat hach

2. Tai li¢u vién din:

- Quy trinh kiém soat ho so QT.09-TCCB

- Nghi dinh s6 29/2012/QD/ND-CP ngay 12/4/2012 cta Chinh phi vé viéc
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chic.

- Théng tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 cua Bo Noi vu vé tuyén
dung, ky két hop dong lam viéc va dén bu phi dao tao, boi dudng ddi véi vién
chuec.

- Thong tu 16/2012/TT-BNV ngay 28/12/2012 ciia Bd Noi vu vé ban hanh
Quy ché thi tuyén, xét tuyén vién chirc; Quy ché thing hang chuc danh nghé
nghiép d6i voi vién chirc va ndi quy ky thi tuyén, thi thing hang chirc danh nghé
nghiép dbi voi vién chuc.

- Quyét dinh s6 13/2012/QDUBND ngay 04/7/2012 ctia UBND tinh vé ban
hanh quy dinh phan cip vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chutrc thudc tham
quyén quan Iy caia UBND tinh Quang Binh.

- Cong van sd 559/SNV-CCVC ngay 08/5/2013 ctia S& Noi vu vé huéng
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dan thuc hién mot s ndi dung: Thay ddi chirc danh nghé nghiép, dao tao boi
dudng vién chic, theo Quyét dinh s6 13/2012/QD-UBND ngay 14/12/2012 cuta

UBND tinh Quang Binh
III. NOI DUNG

Trach nhiém

Trinh tu cac budc

Biéu mau

TP.TCCB, Trudng cac
phong, cac don vi thude
So, CVPT tuyén dung

X4ac dinh nhu cau

tuyén dung

QT.09-TCCB*M.0la
QT.09-TCCB*M.01b

QT.09-TCCB*M.01c
Lanh dao So i
Xem xet
v
TP.TCCB chi dao, phoi Lap du thao |
hop céc don vi thuge So, ké hoach tuyén dung 1 QT.09-TCCB*M.02
CVPT tuyén dung ’ f '
v
Lanh dao S& DuyOt
S Noi vu Phehi?c]it ké Van ban Phé duy¢t
P.TCCB, QT.09-TCCB*M.03
cac phong, don vi va ca Thuc hién QT.09-TCCB*M.04
nhan lién quan ké hoach tuyén dung QT.09-TCCB*M.05
QT.09-TCCB*M.06
QT.09-TCCB*M.07
Bao céo

Lanh dao S¢, TP.TCCB

két qua thuc hién

P.TCCB, CVPT tuyén
dung
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1. Xac dinh va xem xét nhu cau tuyén dung

Hang nim, sau khi c6 quyét dinh phan bd chi tiéu bién ché cia S& Noi vu,
trén co s& sO luong bién ché duoc giao va bién ché hién c6 cua don vi, Thu trudng
don vi ra soat, can d6i va xac dinh nhu ciu tuyén dung ctia don vi theo c4c mau
QT.09-TCCB*M.0la; QT.09-TCCB*M.01b; QT.09-TCCB*M.01lc gui So
Nong nghiép va PTNT (Qua Phong T6 chitrc Can bd S6) trinh Giam ddc S¢ xem
Xét.

2. Xay dung K& hoach tuyén dung:

-Trén co sé nhu cau tuyén dung vién chirc ctia cac don vi da dang ky, Phong
TCCB SO ra soat xdy dung ké hoach tuyén dung VC theo mau QT.09-
TCCB*M.02. Ké hoach tuyén dung phai xac dinh rd ddi twong, tiéu chuan va diéu
kién tuyén dung, $6 luong céac chirc danh va vi tri can tuyén, quy dinh vé ché d6 wu
tién, thanh phan hd so, thoi gian, 18 phi va dia diém tiép nhan hd so, nguyén tic xét
tuyén. CVPT tuyén dung béo cdo Truong phong TCCB kiém tra trude khi trinh Giam
dbc S xem xét.

- Phong TCCB hoan chinh Ké hoach bao cdo Giam ddc So ky trinh So Noi
vu xem xét tham dinh K& hoach tuyén dung.

3. Tuyén dung vién chirc ( Xét tuyén)

- Can ct Ké hoach tuyén dung di dugc S Noi vu phé duyét, S& Nong
nghiép va PTNT tién hanh thong béo cong khai trén cac phuong tién thong tin dai
chling va tai tru s& 1am viéc d€ moi nguoi biét va ding ky du tuyén.

- Phong TCCB So phan cong CVPT tuyén dung tiép nhan hd so va thu nhan
1& phi theo ké hoach da duoc phé duyét trong pham vi 20 ngay lam viéc ké tir ngay
thdng bao. Mau thu nhan hé so QT.09-TCCB*M.03

- Phong TCCB S¢ tham muu Giam ddc S& Quyét dinh thanh 1ap HDTD
vién chirc.

- Hét thoi han ndp hd so theo quy dinh, Thu ky Hoi dong tuyén dung lap
danh sach nhimng ngudi ding ky tham gia du tuyén bao cao HDTD tuyén dung
xem xét nhimg ngudi du diéu kién tham gia dy tuyén. Theo miu QT.09-
TCCB*M.04

- HPTD hop dé kiém tra vong so tuyén vé hd so ca nhan ngudi du tuyén sau
d6 Thu ky HDTD 1ap danh séch tong hop nhiing doi twéng du diéu kién tham gia
dy tuyén theo mau QT.09-TCCB*M.05 dé thong béo.

- HbTD Quyét dinh thanh 1ap Ban Kiém tra, sat hach, phong van va Ban
Giam sat ky xét tuyén. Pong thoi, Ban Kiém tra sat hach chuan bi noi dung danh
muc tai li¢u On tap. Chuén bi ndi dung b cau héi dap an trinh Chu tich HDTD
xem xét va Ban kiém tra sat hach phai chiu trach nhi¢m trude Chu tich HDTD va
phap luat vé tinh tuyét mat cia Bo cau hoi va dap an.
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- HDTD Théng bao dén ngudi tham du tuyén thoi gian, dia diém on tap cac
ndi dung theo danh muyc cua tirng vi tri viéc lam da dugc co quan co tham quyén
(S¢ Nbi vu) phé duyét va thong qua Quy ché xét tuyén ban hanh kém theo Théng
tu s6 16/2012/TT-BNV ngay 28/12/2012 cia Bo Noi vu.

- Can ctr K& hoach, HDTD thong bao dén nguoi du diéu kién tham gia du
tuyén biét thoi gian dia diém cu thé dé kiém tra sat hach, phong van vién chuc
theo quy dinh cua nha nudc hi¢n hanh.

- Ban Kiém tra sat hach, phong vén to chtrc xét tuyén vién chire theo lich da
duoc 4n dinh co su chiing kién cta S& Nai vu.

- Sau khi xét tuyén Thu ky HDTD tong hop két qua tuyén dung theo miu
QT.09-TCCB*M.06 thong béo dén ngudi tham gia du tuyén biét dé khiéu nai, t6
c4o hodc dé nghj phiic khao trong qua trinh xét tuyén.

Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy cong bd két qua xét tuyén néu
khong c6 don khiéu nai t6 cao hodc don dé nghi phiic khao ciia ngudi dy tuyén thi
Thu ky HDTD vién chirc 1ap danh sach tring tuyén theo méu QT.09-TCCB*M.07
dé nghi Giam d6c S Quyét dinh cong nhan két qua trang tuyén va Quyét dinh
tuyén dung vién chirc. Pong thoi, giao don vi st dung vién chirc hop dong lam
viéc d6i vai vién chirc theo quy dinh ctia nha nudc.

Pbi v6i vién chire duge xét tuyén dic cach, So Nong nghiép va PTNT gui
két qua dén S& Noi vu tham dinh va khi ¢6 van ban tham dinh ctia S& Noi vu s&
tién hanh Quyét dinh cong nhan két qia va Quyét dinh tuyén dung theo quy dinh.

Truong hop c6 don dé nghi phiic khao, Cha tich HDTD thanh 1ap Ban phuc
khao dé chdm phiic khao trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy hét han nhan
don phtc khao. Noi dung phiic khao duoc thuc hién theo diéu 26 Quy ché thi
tuyén, xét tuyén vé giai quyét khiéu nai t6 cdo va phic khao ban hanh kém theo
Thong tu 16/2012/TT-BNV ngay 26/12/2012 ctia B6 Noi vu.

Quaé trinh 1am viéc cua Hoi dong va cac Ban déu phai c6 cac bién ban ghi rd
ndi dung trinh ty lam viéc.

4. Bao cdo két qua tuyén dung

Sau khi két thuc ky tuyén dung, phong TCCB So kiém tra ho so, danh sach
nguoi trang tuyén. Cac quyét dinh thanh 1ap HPTD. Ban Kiém tra sat hach; Ban
Giam sét; cac thong béo; cac bién ban ban hop HDTD; Ban KTSH va cac van ban
lién quan dén qua trinh tuyén dung bao cdo Giam dbc S¢ xem xét trude khi gui
S& Noi vu theo quy dinh.

5. Xir Iy san pham khong phu hop

Trong qué trinh thuc hién coéng viéc, néu co bt ky van ban hoic cong viée
khong phu hop thi phai xir Iy theo Quy trinh kiém soat san pham khong phu hop
QT.03-VP.
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IV. HO SO CONG VIEC

TT Ho so gdm T0 chire Thai gian luu
quan ly
1 | Ké hoach tuyén dung & to trinh kém theo P.TCCB Vinh vién
2 | Van ban phé duyét ké hoach tuyén dung P.TCCB Vinh vién
o | Quidin bty HOTD:Ban TSI | pyccg | v
4 | Bién ban cac cudc hop P.TCCB Vinh vién
5 | Quyét dinh cong nhan két tring tuyén P.TCCB Vinh vién
6 | Quyét dinh tuyén dung P.TCCB Vinh vién
7 | Cac danh sach, gidy to kém theo P.TCCB Vinh vién

Céac noi dung kiém soat khac tuan thu theo Quy trinh kiém soat hd so cua
S¢ (QT.02-VP).

V.PHU LUC
- Biéu dang ky nhu cau tuyén dung (03 biéu) QT.09TCCB*M.01a;
01b;01c
- Ké hoach tuyén dung : QT.09-TCCB*M.02
- Gidy bién nhén ho so : QT.09-TCCB*M.03
- Danh sach dang ky du tuyén vién chuc : QT.09-TCCB*M.04
- Danh sach tong hop kiém tra vong so tuyén : QT.09-TCCB*M.05
- Danh sach tong hop két qua tuyén dung : QT.09-TCCB*M.06
- Danh sach dé nghi cong nhan két qua tuyén dung  : QT.09-TCCB*M.07
GIAM POC
Phan Van Khoa
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