UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH AN GIANG Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc
Sb: 1548/QD-UBND An Giang, ngay 11 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

vé viéc phé duyét Quy trinh ngi by thay thé trong giai quyet thu tuc hanh
chinh linh vue Cong chire, vién chirc thudc tham quyén giai quyet
cia S& Noi vu tinh An Giang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phiong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt T6 chirc Chinh phu va Luat T6 chirc
Chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cit Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh
phii vé viéc thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thii tuc
hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 ciia Vin
phong Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Bo
trucng, Chit nhiém Van phong Chinh phii huéng dan thi hanh mét sé quy dinh ciia
Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thiee hién
co ché mot cira, mét civa lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 436/0P-UBND ngay 21 théng 3 ndam 2024 ciia Uy ban
nhan dan tinh vé viéc cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc thay thé trong
linh vue Cong chirc, vién chirc thudc tham quyén gidi quyét ciia S Noi vu tinh An
Giang;

Xét dé nghi cua Giam doc S¢ Ni vu tai To trinh s6 2169/TTr-SNV ngay 11
thang 9 nam 2024.

QUYET PINH:
Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Quy trinh ndi bo thay thé trong

giai quyét thu tuc hanh chinh linh vuc Céng chtrc, vién chuc thudc thim quyén giai
quyét ciia S& Noi vu tinh An Giang.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

- Thay thé quy trinh n6i bo 1, 2, 3 Muc V, Phu luc I cta Quyét dinh sd
1401/QD-UBND ngay 29 thang 6 nam 2021 ctia Cha tich Uy ban nhan dan tinh An
Giang vé viéc phé duyét quy trinh ndi bo trong giai quyét th tuc hanh chinh linh vuc
Cong chirc, vién chirc thudc thim quyén giai quyét cuia S& Noi vu tinh An Giang.

- Giao SO Noi vu chu tri, phdi hop v6i So Théng tin va Truyén thong va cac
don vi ¢6 lién quan trén co s& quy trinh dugc ban hanh kém theo Quyét dinh nay cip
nhat quy trinh dién tir giai quyét tha tuc hanh chinh vao hé théng thong tin mot cira
dién tir cua tinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhéan dén tinh, Giam ddc S¢ Noi vu, Giam
dbc SO Thong tin va Truyén thong, Thi trudng cac SO, ban, nganh; Uy ban nhan dan
cac huyén, thi xa, thanh phé va céc to chure, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- B N6i vu;
- Cuc kiém soat TTHC - VPCP;
- Cha tich, cac Pho Chu tich UBND tinh;
- Cac S0, ban, nganh tinh;
- UBND huyén, thi xa, thanh phé;
- VP. UBND tinh: LBVP, TH;
- Trung tam Phuc vy hanh chinh cong;
- Vién thong An Giang (VNPT);
- Website tinh;
- Luu: VT.

CHU TICH
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QUY TRINH NOI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
LINH VU'C CONG CHUC, VIEN CHUC THUQC THAM QUYEN GIAI
QUYET CUA SO NQI VU VA THY'C HIEN TAI MQT CUA BPIEN TU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 750”' 1548/0D-UBND ngay 11 thang 10 nam 2024
cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh An Giang)

1. Thi tuc thi tuyén vién chirc

o QUY TRINH M3 hiéu QT-
SO NOI VU -
Thu tuc thi tuyén vién chire | Ngay BH | ... /.../20....
MUC LUC
SUA DOI TAI LIEU
1. MUC BICH
2. PHAM VI .
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CAN LUU
Trach nhi€ém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Duwong Xuan Tién Huynh Trung Phi | Lé Nguyén Chau
Chir ky
Chuyén vién Trwéng Phong
Chirc vy Phong Cong chirc, Cong chirc, vién Giam doc So
vién chirc chirc
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu sira Pflginﬁé/n Lin ban Ngay ban
ol °" | Mo ta noi dung sira dbi | hanh/Lan | 5
doi/ bo sung quan viéc " 3R hanh
~  3Xe stra doi
stra doi
1. MUC PiCH

Tuyén chon ding ngudi dap img yéu cAu nhiém vu va vi tri viéc lam.
2. PHAM VI AP DUNG
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Ap dung do61 véi cac ¢4 nhan, t6 churc ¢6 yéu cau giai quyét ho so tha tuc hanh

chinh vé linh vuc vién chuec.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn quoc gia TCVN ISO 9001:2015

- Cdc van ban phdp quy lién quan dé cdp tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- S No1 vu: SNV,

- Cong chure, vién chiac: CCVC.

5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Co sé phaply
- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 ciia Chinh phu quy dinh
ve tuyén dung, stir dung va quan 1y vién chuc; 7
- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 ndm 2023 cua Chinh phu stra doi,
bd sung mot s6 di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc
. A LA Ban .
5.2 | Thanh phan ho so , Ban sao
chinh
Phiéu dang ky du tuyén~ (Mf}u s6 1) va hop dong 1am viée
xac dinh thoi gian (Mau s6 2) kém theo Nghi dinh so X
85/2023/Nb-CP.
5.3 | SO lwong ho so
01 bd
5.4 | Thoi gian xir ly
- 210 ngay (1.680 gid) ké tir ngay nhan du hd so.
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua

- Truc tiép: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh hodac Co quan c6 tham
quyén tuyén dung vién chuc.

- Dich vu Buu chinh.

- Truc tuyen Trang thong tin dién tir hodc Cong thong tin dién tir ctia co quan
c6 tham quyén tuyén dung vién chuc.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx

5.6 | Lé phi
Phi dy tuyén vién chirc:
- Du6i 100 thi sinh muc thu 500.000 déng/thi sinh/lan du thi;
- Ttr 100 dén dudi 500 thi sinh muc thu 400.000 dong/thi sinh/1an du thi;
- TWr 500 thi sinh trd 1én mitc thu 300.000 dong/thi sinh/lan du thi.
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
. Trach e <R x £ .
TT Trinh tu oA Thoi gian | Bieu mau/Keét qua
nhi¢m
- Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
- Thong bao tuyén dung; tiép | cong tinh;
B1 | nhénPhi€udangkydytuyén |- Co quan| 240 gio Theo muc 5.2
va thu phi du tuyén. cod thim
quyén tuyén
dung vién
chtrc.
- K%ém tra Phiéu dang ky du
tuyén; Thong bao tri€u tap oy A ,
B2 | thi sinh du didu kién dy thi 50 gio Thong bao
vong 1.
B3 | T6 chuc thi tuyén vién chic 280 gio
T6 chike thi vong 1 va chdm ‘
thi vong 1 (khong thuc hién | Hoi dong .\ A .
B3a | i phic khio déi voi két|  thi 120 gio Thong bao
qua thi vong 1)
B3b | T6 chirc thi vong 2 160 Thong bao




Ldp danh sdach va thong bao

B3b.1 | tricu tdp thi sinh i diéu kien | T2L90E | 40 g Thong bao
A thi
dw thi vong 2
B3b.2 | T6 chitc thi vong 2 Hp’ﬁi.o"g 120 gio Thong bo
Cong nhén va thong bao két Co quan 6 X
B4 U4 tuvén dune vien chirc chuce thi 480 gio Quy¢ét dinh
qua tiyen ¢ung tuyén VC
B5 | Hoan thién hd so tuyén dung -nt- 584 gio Thong bao

Vin thu vao s6 dong dau,
quét ky s6 (néu c6 trién khai | Co quan t6
B6 | ap dung viéc ky s6) trahdso, |  chirc thi 16 gio Quyét dinh
két qua giai quyét TTHC cho | tuyén VC
noi tiép nhan.

- Trung tam
Phuc vu
hanh chinh

Tra ho so, két qua giai quyét | cong tinh;

B7 | TTHC dén nguoi thyc hién | . (g quan Ggﬁl;ahnh
thu tuc hanh chinh. cod thAm
quyén tuyén
dung vién
chuec.
6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén biéu miu
, Mau Phiéu dang ky dy tuyén ban hanh kém theo Nghi
1 Mau s6 01 dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023
cua Chinh phu
2 Miu sé 02 Méu Hop dong lam viéc xac dinh thoi han ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25
thang 9 nam 2020 ctua Chinh phu




7.HO SO LUU

Ho so luu bao gom cac tai liu sau:

TT Tai liéu trong ho so

1 | Thanh phan ho so nhu muc 5.2 va cac van ban lién quan khéc.

2 | Quyét dinh tuyén dung vién chtic ctia co quan c6 thim quyén.

Hb so dugc luu tai Co quan to chure thi tuyén VC, thoi gian 13 01 nam ké tir
ngay hoan thanh xong viéc giai quyét tha tuc. Sau d6, ban giao cho €O quan,
don vi c6 thim quyén dé t churc luu trit theo quy dinh caa phap luat vé luu tri.
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Miu s6 01
MAU PHIEU PANG KY DU TUYEN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 85/2023/NB-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 ciia
Chinh phii sira d6i, b6 sung mot sé diéu ciia Nghi dinh sé 115/2020/NP-CP vé tuyén
dung, sw dung va quan ly vién chirc)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phuc

.................. ngay.... thang.... nam .............
(Ddn anh 4x6) PHIEU PANG KY DU TUYEN
Vi tri du tuyén():
Pon vi dy tuyén®:
I. THONG TIN CA NHAN

Hovatén:........................
Ngay, thang, nam sinh:.............. Nam® o Niro
DAN t0C: . ..o ee e, TON GlA0: . ..o
S6 CMND hoic Thé cin cude cong dan:............... Ngay cap: ...... Noi cap:.......
Sé dién thoai di dong dEbao tin:. ..., Email:..................oo.. L.
L 1 TR a 1§ -5
Dia chi nhan thOng bao:.........coii i
Thong tin v& ho Khau (DU CO):..vven et
Tinh trang stc khoe:............... , Chiéu cao:............ , Cannang:............ kg
Trinh @0 van hoa:. ...t e
Trinh d0 chuy€n moON:..... ..o e

II. THONG TIN CO BAN VE GIA DINH®



Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc
Mobi quan Ho v tén Ngay, thang, | vu, don vi cong tac, hoc tap, noi & (trong,
hé : nam sinh |[ngoai nwdc); thanh vién cac to chire chinh
tri - xa hoi.......)
III. THONG TIN VE QUA TRINH PAO TAO
Ngay, .
Tén truwong, thang, | yipp dd |S6 hiéu caa Chuyén Hinh | Xep loai

nganh dao | Nganh | thirc | bang,
tao (ghi theo| dao tao| dao | chirng
bang diém) tao chi

co s¢ dao tao MM AP Iy5p bing,| viin bing,

cap van bang, | img chil chimg chi
ching chi

IV. THONG TIN VE QUA TRINH CONG TAC (néu cé)

Twr ngay, thang, nam

£ X . < Co quan, to chirc, don vi cong tac
dén ngay, thang, nam quan, ’ reong

V. THONG TIN PANG KY DU TUYEN

1. Nguyén vong 1:

2. Nguyén vong 2: (Néu thong bdo tuyén dung khéng cé cdc vi tri viéc lam dwoc ding
ky 02 nguyén vong thi thi sinh khéng dién phin nay)

= DOM VIO (it i i ciies teieee e ceeeeeeeees cneeae sene seeee seee saseee sene

3. Ping ky du thi mén ngoai ngix (Poi vdi cdc vi tri viéc lam tai théng bdo tuyén dung
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khéng yéu cau ngoai ngiv thi khong dién phan nay)
3.1.Ping Ky du thi ngoai ngir ©):
Tiéng Anh [0 Tiéng Nga [0 Tiéng Phap 0 Tiéng Pirc[] Tiéng Trung Quoc]
Ngoai ngir khac theo yéu ciu vi tri VIEC IAM... c.ouvveer veveies cevneen cevieernes cevenn eene

4. DOi twronNg Uil tiEN (NEU €O): vvvv voverrnns ceeerrneerrneereneeertneersneeesse cersneerssneeses see

T6i xin cam doan va chiu trach nhiém trudc phap luat vé thong tin cung cép trong
Phiéu dang ky du tuyén ndy va cam két hoan thién dy du ho so theo quy dinhsau khi nhan
duogc thong bao trang tuyén.

NGUOI VIET PHIEU
(Ky, ghi ro ho tén)

Ghi chua:

(1) Ghi dtng vi tri viéc 1am dang ky dy tuyén;

(2) Ghi dung tén co quan, to chirc, don vi ¢6 chi tiéu tuyén dung;
(3) Tich ddu X vao 6 tuong tng;

(4) Cha, me dé; vo (chéng); con d¢; anh, chi, em ruot;

(5) Tich dau X vao 6 twong tng;



11
Mau s6 02

MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020
cua Chinh phu vé tuyén dung, sw dung va quan ly vién chirc)

BO, NGANH, PIA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA
PHUONG: .......... VIET NAM

PON VI. ......uuueuee. Déc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: mpLv.o , ngay .... thang .... nam ....

HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

- Can cir Nghi dinh 6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 niam 2020 ciia Chinh
phu vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc,

- Can cur Quyét dinh ... ... cua ... ...... vé viéc cong nhdn két qua tuyén dung
vién chic ....................

Chiing t61, MOt BEN 18 ONE/BA: ...
[ 110 (oA} TR
Dai dién cho domn Vi (1) .oeeeeeeieeeeeee e
DA CII oo

3D IS 0 1 1 Lo T | L

VAMOt BEN 13 ONG/BA: ..ot

Sinh ngay...... thang ......... nam ........ 17 ) ST UU SRR
Trinh G0 QA0 tA0: ..
Chuyén nganh GA0 t20: .....oooiiieiiieeiie e

INAM Ot NZRIBP: v

Nghé nghiép trudc khi duoc tuyen dung ..........o.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens
Dia chi thuong trll tal: ......ooeeeiieeeeeee e

S6 chirng minh thu nhin dan hodc thé cin cudc cong dan ..........ccvveevveeenne.n,
Cap ngay ...... thang ...... nam ....... tai ...........

Thoa thuén ky két Hop dong 1am viéc va cam két 1am dang nhimg diéu khoan
sau day:
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Picu 1. Loai hop dong, thoi han va nhiém vu hop dong

- Loai Hop dong 1am viéc xac dinh thoi han (2) ......c.ooeeveeeeeveeeeeeeeeeeeeen,
- Thoi han cla HOP GONE: «..vveeeeeeeeeeeeeeeee et
- Tir ngay ..... thang ....... nam ....... dén ngay ....... thang ....... nam ..............

- Thoi gian thyc hién ché d6 tAp SW (NEU CO): vvveeeeeeeeeeeeeeeeee e
- Tungay ....... thang ........ nam........ dénngay .......... thang ....... nam............
= Dia FIEM JAM VIBC (3): cvrveeeeeeeeeeeeee ettt e e ee e
- Chure danh chuyén

10010 B U PRPRPR

= CUC VU (DU CO): oottt ettt eneeae
= NRIEM VI (4) ettt ettt e st e e e ta e e e e e e e esaaeeeeneneeas

Piéu 2. Ché d¢ 1am viéc
- Thot 10 1AM VIEC (5): evviieeiieeeeieee ettt e

- Buoc trang bi nhitng phuong tién 1am viéc gOm: ........ccceeevvvvviiieniieenienne,

Dieu 3. Nghia vu va quyeén lgi ciia nguoi ky ket hop dong lam viéc
1. Nghia vu:
- Hoan thanh nhiém vu da cam két trong hop dong lam viéc.

- Chap hanh noi quy, quy ché cua don vi, ky ludt 1am viéc, va cac quy dinh tai
Diéu 16, Piéu 17, Diéu 18 va Diéu 19 cua Luit Vién chic.

- Chap hanh viéc xtr Iy ky luat va bdi thudng thiét hai theo quy dinh cua phap
luat.

- Chép hanh viéc b tri, phan cong khi don vi sy nghiép ¢6 nhu cau.

2. Quyén loi:

- Pugc huong cac quyén loi quy dinh tai biéu 11, biéu 12, biéu; 13, biéu 14
va Diéu 15 Luat Vién chuec.

- Phuong ti€n di 1ai 1am VIEC (6): .cvvvvieeeiieeeeieee e

-Chic  danh nghé nghiép dugc bd nhitm (md  sd)
(7): e, Bac: H¢ sO
TUONE i



13

- Phu cap (n€u c0) g0m (8): .ooeevvveeeiieeeeieeeeeee e dugctra ........... lan
Va0 cac ngay ............. VA NEAY .vveeenneen. hang thang.

- Thoi gian tinh nAng bAc TUONE: ....coocvvviiieiiiieee e,

- Khodn trd nZ0a1 IUONE ....ovvieiiiiiieiiee e e

- Puoc trang bi bdo ho khi 1am viéc (n€u cO) gOm: .......cccvvevevveevveeeriieeeienne

.......................................................................................................................

- Pugc hudng cac khoan thudng, nang bac luong, thi hodc xét thang hang
churc danh nghé nghiép, dao tao, boi dudng chuyén mon nghi¢p vy, thuc hién nhi€ém
vu hop tac khoa hoc, cong nghé vdi cac don vi trong hoac ngoai nudce theo quy dinh
cla phap TUAt (10): o e e e

.......................................................................................................................

- Puoc hudng céac ché d6 théi viée, tro cép thédi viéc, bdi thuong theo quy dinh
cua phap luat vé vién chirc.

- Puoc tiép tuc ky két hop dong lam viéc trudce khi hét han hop dong lam viéc
60 ngay khi don vi su nghiép cong lap con nhu cau.

- C6 quyén dé xuat, khiéu nai, thay doi, d& nghi cham dut hop dong 1am viéc
theo quy dinh cua phap luat.

- Nhitng thoa thudn Khac (11) ...eeeeeciieeeiee e
Picu 4. Nghia vu va quyén han ciia nguoi ding dau don vi sw nghiép
1. Nghia vu:
- Bao dam viéc lam va thuc hién day du nhimg diéu da cam két trong hop
dong lam viéc.
- Thanh toan dﬁy dua, dung thoi han cac ché d6 cua vién chirc dd cam két trong
hop dong lam viéc.
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- Trude khi hét han hop dong lam viéc 60 ngay cta vién chic, phai tiép tuc
ky két hop dong 1am viéc vdi vién chirc trong truong hop don vi sy nghiép con nhu
cau, vién churc dap ung day du cac yéu cau theo quy dinh cua phap luat.

2. Quyén han:

- St dung vién chtrc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (B6 tri, phan
cong, tam dinh chi cong tac...).

- Cham dut hop dong 1am viée, ky luat vién chirc theo quy dinh cta phéap luat
vé vién chuec.

Diéu 5. Diéu khoin thi hanh

- Nhitng van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cia vién chirc khong
ghi trong hop dong lam viéc nay thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé vién chuec.

. -Hop d6ng nay lam thanh 03 ban c6 gia tri nhu nhau, don vi sy nghiép ky hop

dong gitr 02 ban, vién chuc duoc ky hop dong gitr 01 ban; hop dong co6 hiu luc tir
ngay ..... thang.... nam

- Hop dong nay 1am tai ...........coeveeunn.e, , ngay .... thang ... nam ......
NGUOI bUQC TUYEN NGUOI PUNG PAU
DUNG VA KY KET HQP PONG DON VI SU NGHIEP ,
(Ky, ghi ro ho va tén) (Ky, ghi ro ho va tén, dong ddu)

Huwéng dén ghi Miu Hop dong lam vigc xdc dinh thoi han:

1. Ghi cu thé tén don vi sy nghiép.

2. Ghi 3 hop dong c6 thoi han thi ghi cu thé thoi han bat dau va két thuc.

3. Ghi cy thé sb nha, phd, phuong (thon, x4), quan (huyén, thi xi), tinh, thanh phé thudc tinh hoidc
trung wong.

4. Ghi cu thé nhiém vu phai dam nhi¢m.

5. Ghi cu thé s gid 1am viée trong ngay, hodc trong tuan, hodc lam viée theo gid hanh chinh.

6. Phuong tién di lam vi¢c do don vi ddm nhiém hodc vién chtc tu lo.

7. Ghi cu thé chirc danh nghé nghiép duoc bd nhiém, murc lvong chinh, hinh thic tra luong (lwong
thoi gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 1& % cac phu cép (néu c6) nhu: Khu vuc, truot gia, doc hai, thu hut, thadm nién,
trach nhiém v.v...

9. Ghi cu thé quyén loi bao hiém x3 hoi va tro cép khéc ma vién chic dugc hudng. Vi du: Dugce
hudng quyén loi bao hiém xa hoi theo ché do hién hanh ciia Nha nudc.

10. Ghi cu thé cac cam két khac gén vO1 tinh chét, dac diém cua nganh, linh vuc va diéu kién dac
thu ctia don vi sy nghi¢p cong lap nhung khong trai voi quy dinh cua Luat Vién chuc va cac quy
dinh khac cua phép luat co lién quan.

11. Ghi cu thé vién chirc dugc hudng quyén loi ndo da néu trong muyc nay.

12. Nhiing thoa thuan khac thuong 14 nhimg thoa thuan khuyén khich va ¢é lgi hon cho vién chtrc
nhu: Nhirng vat dung ré tién mau hong, khi hu hong, mat, khong phai dén bu, thuc hién t6t Hop
dong lam viéc duoc di du lich, nghi mat, tham quan khong mét tién, duoc huong lwong thang thir
13, 14, dugc nghi phép thém vai ngay dén mot tuan, tai nan rai ro ngoai gio 1am viéc dugce trg cip
thém mot khoan tién, duoc ting qua ngay sinh nhat.
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2. Thii tuc xét tuyén vién chic

o QUY TRINH M3 hiéu QT-
SO NOI VU -
Thu tuc xét tuyén vién chirec | Ngay BH | ... /....120....
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC PiCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CAN LUU
Trach nhiém Soan thio Xem xét Phé duyét
Ho tén Dwong Xuan Tién Huynh Trung Phu Lé Nguyén
Chau
Chir ky
Chuyén vién . \
Chirc vu Phong Cong chirc, n Tl‘ll’O’I’Ig Pl.lP ne Giam dbc S&
oA ’ Cong chire, vién chirc
vién chure
SUA POI TAI LIEU
Yéu cu sira Prflglllnﬁé/n 2 Lin ban Ngay ban
Ry R oA Mo ta ngi dung stra doi | hanh / Lan say
doi/ bo sung quan vi¢c o 2Zs hanh
Y stra doi
swa doi
1. MUC PiCH

Tuyén chon dung nguodi dép ung yéu cAu nhiém vu va vi tri viéc lam.
2. PHAM VI AP DUNG
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Ap dung do61 véi cac ¢4 nhan, t6 churc ¢6 yéu cau giai quyét ho so tha tuc hanh

chinh vé linh vuc vién chuec.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn quoc gia TCVN ISO 9001:2015

- Cdc van ban phdp quy lién quan dé cdp tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- S No1 vu: SNV,

- Cong chure, vién chiac: CCVC.

5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1 Co sé phap ly
- Nghi dinh s0 115/2020/NB-CP ngay 25 thang 9 ndm 2020 ciia Chinh phu quy dinh
ve tuyén dung, stir dung va quan 1y vién chuc; o
- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu stra d61, bo
sung mot s6 di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc
. A LA Ban Ban
5.2 Thanh phan ho so chinh $20
Phiéu ding ky du tuyén theo Mau s6 1 ban hanh Kém theo X
Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP.
53 S6 lwong ho so
01 bo
5.4 Thoi gian xir ly
- 180 ngay (1.440 gio) ké tir ngay nhan du ho so hop 18.
5.5 Noi tiép nhin va tra két qua

- Truc tiép: Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodac Co quan c6 tham
quyén tuyén dung vién churec.

- Dich vu Buu chinh.

- Truc tuyen Trang thong tin dién tir hodc Cong thong tin dién tir cta co quan
c6 tham quyén tuyén dung vién chrc.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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5.6 L¢ phi
Phi dy tuyén vién chirc:
- Du6i 100 thi sinh muc thu 500.000 déng/thi sinh/lan du thi;
- Ttr 100 dén dudi 500 thi sinh murc thu 400.000 déng/thi sinh/1an du thi;
- TWr 500 thi sinh trd 1én mic thu 300.000 dong/thi sinh/lan du thi.
5.7 Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Bicu :;:laﬁu/Ket
- Trung tam
Phuc wvu hanh
- Théng béo tiép nhan Phiéu | chinh cong tinh;
B1 dang ky du tuyén va thu phi | . Co quan c6| 240 gio Theo muc 5.2
du tuyén. thérp quyén
tuyén dung vién
chue.
B2 - Kllem tra Phi€u dang ky du 80 gid Thong bio
tuyen
B3 T6 chirc xét tuyén vién chirc -nt- 160 gio Thong bao
B3a T6 chire xét tuyén vong 1 Hogi dong thi 40 gio Thong bao
- Thong bao triéu tdp thi sinh
du diéu kién dy thi vong 2. .\ R .
B3b - T4 chitc thi vong 2,(Vd'n -nt- 120 gio Thong bao
dap hodc thuc hanh viét)
Cong nhédn va thong bao két | Co quan t6 chuc Ly X, 4
B4 qua tuyén dyung vién chirc thi tuyén VC 430 gio Quyét dinh
BS Hoan thién ho so tuyén dung -nt- 464 gio Thong bao
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Vian thu vao s6 dong dau,
quét ky so (néu co trién khai

Co quan t6 chuc

Vin thu vao so
dong dau, quét
ky s6 (néu co
trién khai ap

B6 ap dung viéc ky s6) tra hd so, S 16 gio dung viéc ky
két qua giai quyét TTHC cho thi tuyén VC s0) tra ho so, ké:t
noi tiép nhan. qua gial quyét

TTHC cho noi
tiép nhan.
- Trung tam N p
Phyc vu hanh Trd 16 so, ket
Tra hd so, két qua giai quyét | chinh cong tinh; s qua gl quyAet
I .- . Gio hanh | TTHC dén
B7 TTHC dén nguoi thye hién | . Co quan co , . n
that tuc hanh chinh A Y chinh nguoi thuc hién
o e fati chtnd. tham = quyén thi tuc hanh
tuyén dung vién chinh.
chuec.
6. BIEU MAU
TT Ma hiéu Tén biéu miu
1 My s6 01 Mau Phiéu diang ky du tuyén ban hanh kém theo Nghi dinh s
85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 ctia Chinh phu
) Miu s6 02 Mau Hop d(‘A)ng lam viéc xac dinh thoi han ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu
7.HO SO LUU
Ho so lvu bao gdm cac tai liéu sau:
TT Tai liéu trong ho so

1 | Thanh phan hd so nhu muc 5.2 va cac van ban lién quan khéc.

2 | Quyét dinh tuyén dung vién chtic ctia co quan c6 thim quyén.

Hb so dugc luu tai Co quan to chirc xét tuyén VC, thoi gian 1a 01 nim ké tir ngay hoan
thanh xong viéc giai quyét thu tuc. Sau do, ban giao cho co quan, don vi c6 tham quyén dé
to chuc luu trlr theo quy dinh ctia phap luat ve luu trir.
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Miu s6 01
MAU PHIEU PANG KY DU TUYEN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 85/2023/NB-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 ciia
Chinh phii sira d6i, b6 sung mot sé diéu ciia Nghi dinh sé 115/2020/NP-CP vé tuyén
dung, sw dung va quan ly vién chirc)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phuc

.................. ngay.... thang.... nam .............
(Ddn anh 4x6) PHIEU PANG KY DU TUYEN
Vi tri du tuyén():
Pon vi dy tuyén®:
I. THONG TIN CA NHAN

Hovatén:........................
Ngay, thang, nam sinh:.............. Nam® o Niro
DAN t0C: . ..o ee e, TON GlA0: . ..o
S6 CMND hoic Thé cin cude cong dan:............... Ngay cap: ...... Noi cap:.......
Sé dién thoai di dong dEbao tin:. ..., Email:..................oo.. L.
L 1 TR a 1§ -5
Dia chi nhan thOng bao:.........coii i
Thong tin v& ho Khau (DU CO):..vven et
Tinh trang stc khoe:............... , Chiéu cao:............ , Cannang:............ kg
Trinh @0 van hoa:. ...t e
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II. THONG TIN CO BAN VE GIA DINH®

Moéi quan
h¢

Ho va tén

Ngay, thang,
nam sinh

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc

vu, don vi cong tac, hoc tap, noi & (trong,

ngoai nwdc); thanh vién cac té chirc chinh
tri - xa hoi.......)

I1I. THONG TIN VE QUA TRINH PAO TAO

Tén trudng,
co sé dao tao
cap

Ngay,
thang,
nim cap
vin bang,
chirng chi

Trinh d¢
van bang,
chirng chi

£ oyen o Chuyén Hinh Xép loai
S0 hi¢u cua X X X . 3
< 13 nganh dao | Nganh | thwre | bang,
van bang, . \ \ ,
chiime chi tao (ghi theo| dao tao| dao | ching
g bang diém) tao chi

IV. THONG TIN VE QUA TRINH CONG TAC (néu cé)

Tu ngay, thang, nam
den ngay, thang, nam

Co quan, té chirc, dom vi cong tac
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V. THONG TIN PANG KY DU TUYEN

5. Nguyén vong 1:

= DO VI e e it ciee criieiee ceeee cereeieeie seeen saee seens seen senses sees

6. Nguyén vong 2: (Néu thong bdo tuyén dung khong cé cdc vi tri viéc lam dwoc ding
ky 02 nguyén vong thi thi sinh khéng dién phin nay)

S 5 111 11 7 L PR

7. Piang Ky duw thi mén ngoai ngir (Pdi vdi cdc vi tri viéc lam tai thong bdo tuyén dung
khéng yéu cau ngoai ngiv thi khéng dién phdn nay)

3.1.Pang ky dw thi ngoai ngir ©):

Tiéng Anh 0 Tiéng Nga 0 Tiéng Phap O Tiéng Pirc[] Tiéng Trung Qudc]

8. DOi twrong Ut tiEN (NEU CO): vevv voverrnns ceeerieeriieeeeteeerteersaeerae cerneeersaneenes soe

T6i xin cam doan va chiu trach nhiém trude phap luat vé thong tin cung cip trong
Phiéu dang ky du tuyén nay va cam két hoan thién dy du hd so theo quy dinhsau khi nhan
dugc thong bao trang tuyén.

NGUOI VIET PHIEU
(Ky, ghi ro ho tén)

Ghi chu:

(1) Ghi dtng vi tri viéc 1am dang ky dy tuyén;

(2) Ghi dung tén co quan, to chirc, don vi ¢6 chi tiéu tuyén dung;
(3) Tich ddu X vao 6 tuong tng;

(4) Cha, me dé; vo (chéng); con d¢; anh, chi, em ruot;

(5) Tich ddu X vao 6 tuong tng;
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Mau s6 02

MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOT HAN
(Ban hanh kem theo Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu vé tuyén dung, sw dung va quan ly vién chirc)

BO, NGANH, BIA PHUONG: ........... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI: ....ceveueueee Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: ApLv. , ngay .... thang .... nam ...

HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

- Can cir Nghi dinh 6 115/2020/NP-CP ngay 25 thang 9 ndam 2020 ciia Chinh
phu vé tuyén dung, sw dung va quan ly vién chirc,

- Can cwe Quyét dinh ... ... cua ...... ... vé viéc cong nhan két qua tuyén dung vién

Chiing t61, MOt BN 18 ONE/BAT ...

[ 110 {6 A ) R

DIEN thOai: ..o

Va mot DN 18 ONG/BA: ..o
Sinh ngay...... thang ......... nam ........ 17 ) SRR
Trinh G0 QA0 tA0: ..
Chuyén nganh A0 tA0: .....cccovuiiiieiiie e
INAM Ot NZRIBP: e
Nghé nghiép trudc khi duoc tuyen dung ..........o.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens

Dia chi thuong trll tal: ......ooeeiiieeeeeee e



Cap ngay ...... thang ...... nam ....... tai ...........

Thoa thuan ky két Hop dong lam viéc va cam két 1am dung nhiing diéu khoan sau
day:

Pic¢u 1. Loai hop ddng, thoi han va nhiém vu hop dong

- Loai Hop d6ng 1am viéc xac dinh thdi han (2) .....o.coooeveveeveeeeieeeeeeeeeen,
= Thoi han c0a HOP GONE: ....veveeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
- Tir ngay ..... thang ....... nam ....... dén ngay ....... thang ....... nam ..............

- Thot gian thuc hién ché do tap su (néu CO) it
- T ngay ....... thang ........ nam ........ dén ngay ........ thang ....... nam ............
= Dia FHEM TAM VIEC (3): et
- Chlrc danh chuy€n mMON: ......ccvviiieiiiiiecee e e
= CRTC VU (BT CO): oot
= NIIEM VU (4) 1ottt e ettt e e et e e e sva e e e s aseeeesasaeeeenns
Piéu 2. Ché dj 1am viéc

- Thot 10 1AM VIEC (5): uvriiieiiie ettt e

- Puoc trang bi nhitng phuong tién 1am viéc gOm: ........cooocvvevveveeverrereeenenn.
Piéu 3. Nghia vu va quyén loi ciia ngudi ky két hop dong 1am viéc

1. Nghia vu:

- Hoan thanh nhiém vu da cam két trong hop ddng 1am viéc.

- Chap hanh ndi quy, quy ché cua don vi, ky luat lam viéc, va cac quy dinh tai Diéu
16, Biéu 17, Diéu 18 va Diéu 19 cua Luat Vién chic.

- Chép hanh viéc xir 1y ky luat va bdi thuong thiét hai theo quy dinh cta phap luat.
- Chap hanh viéc b tri, phan cong khi don vi su nghiép ¢6 nhu cau.

2. Quyén loi:

- Pugc hudng cac quyen loi quy dinh tai Dicu 11, Bicu 12, bicu; 13, Diéu 14 va
biéu 15 Luat Vién chur.

- Phuong ti€n di 1a1 1am VIEC (6): ..eevvveeeiiiieriieeiieeie e

- Chtre danh nghé nghi¢p duoc bod nhiém (ma sé)
(7)) U Bac: H¢ sO
TUONE .o
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- Phu cap (n€u c6) g0m (8): .oocvveeeeiiieeeiieeeeeee e dugc tra ........... lan vao
CAC NEAY ....eveeenne VANEZAY e hang thang.

- Thoi gian tinh nAng bAc TUONE: ....coocvvviieiiiiieee e,

- Khodn trd nZ0a1 IUONE ....ovveeiiiiiieiiee e e

- Puoc trang bi bdo ho khi 1am viéc (n€u cO) gOm: .......cccveevevveevveeeiiieeeienne

.......................................................................................................................

.......................................................................................................................

- Buoc huong cac khoan thuong, nang bac luong, thi hodc xét thang hang chirc danh
nghé nghiép, dao tao, boi dudng chuyén mén nghiép vu, thuc hién nhiém vu hop tac
khoa hoc, cong ngh¢ vi cac don vi trong hoac ngoai nudc theo quy dinh ctia phap
TUAE (10): oo

- Pugc hudéng cac ché do théi viéc, tro cép thdi viéc, boi thuong theo quy dinh cua
phép luat vé vién chuec.

- Puoc tiép tuc ky két hgp dong lam viée trude khi hét han hop dong lam viéc 60
ngay khi don vi su nghiép cong 1ap con nhu cau.

- C6 quyén dé xuat, khiéu nai, thay d6i, d& nghi chdm dut hop dong lam viéc theo
quy dinh cua phap luat.

- Nhitng thda thuan Khac (11) ..c.eeevieiieieeieecieeeee e
Dicu 4. Nghia vu va quyén han cia ngwdoi dimg dau don vi sy nghiép
1. Nghia vu:

- Bao dam viéc 1am va thyc hién day du nhiing diéu da cam két trong hop dong lam
viéc.
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- Thanh toan day du, dtng thoi han cac ché d6 cua vién chirc dd cam két trong hop
dong lam viéc.
- Tru6e khi hét han hop dong 1am viéc 60 ngay cua vién chic, phai tiép tuc ky ket

hop ddng lam viée véi vién chire trong truong hop don vi su nghiép con nhu cau,
vién chirc dap Gmg day du cac yéu cau theo quy dinh ctia phap luat.

2. Quyén han:

- Sir dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (B6 tri, phan cong, tam
dinh chi cong tac...).

- Cham dit hop ddng lam viéc, ky luat vién chirc theo quy dinh cta phap luat vé
vién chtrc.

Diéu 5. Diéu khoén thi hanh

- Nhiing van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua vién chirc khong ghi trong
hop dong 1am viéc nay thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé vién chuec.

- Hop d6ng nay 1am thanh 03 ban c6 gia tri nhu nhau, don vi su nghiép ky hop dong
gitr 02 ban, vién chirc dugc ky hop dong gitt 01 ban; hop dong c6 hi¢u luc tur
ngay ..... thang.... ndm

- Hop dong nay 1am tai ..........ccceveenn.. , ngay .... thang ... nam ......
NGUOI PUQC TUYEN NGUOI PUNG PAU PON VI
DUNG VA KY KET HQP PONG SU NGHIEP

(Ky, ghi vo ho va tén) (Ky, ghi 16 ho va tén, déng diu)
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3. Thii tuc tiép nhén vao lam vién chirc khong giir chire vu quén 1y

SONOI VU

QUY TRINH

M3 hiéu QT-

Thi tuc tiép nhin vao lam
vién chirc khong giir chirc
vuc quan ly

Ngay BH | ..../.../20....

MUC LUC
SUA DBOI TAI LIEU

Nownk L=

MUC PiCH
PHAM VI

TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH

BIEU MAU

HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Dwong Xuan Tién

Huynh Trung Phu Lé Nguyén Chau

Chit ky

Chiure vu

Chuyén vién
Phong Cong chirc,
vién chirc

Truwéng Phong . £
Cong chirc, vién chirc

Giam doc

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra
doi/ bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

1. MUC PIiCH
Tuyén chon nguoi1 dap rng yéu cau nhiém vu va vi tri viée lam.

2. PHAM VI AP DUNG
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Ap dung do6i1 véi cac ¢4 nhan, t6 churc ¢6 yéu cau giai quyét ho so tha tuc hanh
chinh vé Iinh vuc vién churc.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015

- Cdc van ban phdp quy lién quan dé cdp tai muc 5.1
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- S& No1 vu: SNV,

- Cong chire, vién chic: CCVC.

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Co sé phap ly

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 ndm 2020 cta Chinh phi quy dinh

vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngy 07 thang 12 nam 2023 ciia Chinh phi stra d6i, bo
sung mot sO di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé

tuyén dung, st dung va quan 1y vién chuc

5.2

Thanh phén hd so

Ban
chinh

Ban
$a0

5.2.1.

So yéu 1y lich vién churc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap
cham nhat la 30 ngay trudc ngay ndop hod so ti€p nhan, co
xac nhén cua co quan, to6 chirc, don vi noi cong tac;

5.2.2.

Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cta vi tri
viéc 1am can tuyén;

5.2.3.

Glay chtrng nhén strc khoe do co quan y té co tham quyén
cap cham nhat 1a 30 ngay trudc ngay ndp ho so tiép nhan;

524

Ban tu nhan xét, danh gia cta ngudi duoc dé nghi tiép
nhan vé phém chét chinh tri, phém chat dao dre, trinh do
va nang lyc chuyén mon, nghi€p vy, qua trinh cong tac cé
xac nhan ctia nguoi ding dau co quan, td chue, don vi noi
cong tac.

5.3

S6 lwgng ho so

02 bo



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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5.4 | Thoi gian xir ly
- Khéng quy dinh.
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
- Truc tiép: Co quan c6 tham quyén tuyén dung vién chirc.
5.6 | Lé¢ phi
Khong
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Tr.aACh Thoi gian Bicu maou/Ket
: nhiém qua
- Nguoi dimg dau co quan c6 | . (0 quan ¢o
B1 | tham quyén tuyén dung thanh lap thargl quyen | Gio h anh Theo muc 5.2
As 2A R . tuyén dung chinh
Hoi dong kiém tra, sat hach. o ,
vién chuec.
Hoi déng kiém tra, sat hach vé cac
diéu kién, ti€u chuan, van bang, | Co quan tod s
, ;. w A : , 2 G106 hanh s
B2 | chung chi cua ngudi dugc dé nghi | chuc tuyén , To trinh
& A Al A . chinh
tiép nhan theo yéu cau cua vi tri| dung VC
viéc lam can tuyén.
T chire sat hach vé trinh do hiéu
biét chung va ndng lyc chuyén
mon, nghiép vu cua nguoil dugc
dé nghi ti€ép nhan. Ho1 dong kiém | Co quan to 1
. s . , P G106 hanh .
B3 | tra, sat hach phai bdo cdo ngudi | chic tuyén , Bao cao
, X . A X chinh
dimg dau co quan c6 tham quyén | dung VC

tuyén dung thong nhit vé hinh
thirc va ndi dung sat hach trudc
khi thyc hién.
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’ v - Co quan co
Phé duyét két qua ki€ém tra, sat | tham quyén| Gio hanh X, 4
B4 hach tiép nhan vao vién chirc tuyén dung chinh Quyet dinh
vién chuec.
Quyét dinh tiép nhan vao vien | §OdUaR O}
; e LA P tham quyén | Gid hanh X, 4
BS |chuc va ky két hop dong lao 2 , Quyét dinh
A tuyén dung chinh
dong. o ,
vién chuc.
B6 V,anﬂthu vao s0, dong dau, quét b Gio }1anh Theo muc 6:7
ky s0 chinh
2 1A K, o aa. & - Co quan co
Tra ho so, két qua giai quyét TTHC | | z X 1
B7 | dén nguoi thuc hin thi tuc hanh | P47 quyén | Gio hanh
. tuyén dung chinh
chinh. A .
vién chuec.
6. BIEU MAU
TT| Ma hiéu Tén biéu mau
1 Miu s6 02 Mau Hop déng lam viéc xac dinh thoi han ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cta Chinh phu
7.HO SO LUU
Ho so lvu bao gdm cac tai liéu sau:
TT Tai liéu trong ho so
1 | Thanh phan hd so nhu muc 5.2 va cic vin ban lién quan khac.
) Quyét dinh tiép nhan vién chuc va Hop déng lam viéc xac dinh tho1 han cua co

quan c6 tham quyén.

Hb so dugc luu tai Co quan to chic tuyén dung VC, thoi gian 1a 01 nam ké tir ngay
hoan thanh xong viéc gidi quyét thu tuc. Sau do, ban giao cho co quan, don vi ¢
tham quyén dé t6 chuc luu trir theo quy dinh cua phap luét vé luu trir.
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Mau s6 02

MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOT HAN
(Ban hanh kem theo Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu vé tuyén dung, sw dung va quan ly vién chirc)

BO, NGANH, BIA PHUONG: ........... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI: ....ceveueueee Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: ApLv. , ngay .... thang .... nam ...

HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

- Can cir Nghi dinh 6 115/2020/NP-CP ngay 25 thang 9 ndam 2020 ciia Chinh
phu vé tuyén dung, sw dung va quan ly vién chirc,

- Can cwe Quyét dinh ... ... cua ...... ... vé viéc cong nhan két qua tuyén dung vién

Chiing t61, MOt BEN 18 ONE/BAT ...
[ 110 {6 V2§ SR
Dai di€n cho don VI (1) cceeeeeiiieee e
DA CHI oo

DIEN thOai: ..o

VA MOt BEN 13 ONG/BA .ot
Sinh ngay...... thang ......... nam ........ 1) S USSP
Trinh G0 QA0 tA0: e
Chuyén nganh GA0 tA0: .....ccooiiiiiiiiie e
INZM IOt RGP ettt ettt s e
Nghé nghiép trudc khi dUoC tuyen dUNg ..........ooveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Dia chi thuong trl tai: ....c.ooeoviiiiiieeeee e e
S6 chirng minh thu nhan dan hodc thé cin cudc cong dan ..........ccvveeeeeeeene...

Cap ngay ...... thang ...... nam ....... tai ...........
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Thoa thuan ky két Hop dong lam viéc va cam két 1am dung nhiing diéu khoan sau
day:

Pic¢u 1. Loai hop ddng, thoi han va nhiém vu hop dong

- Loai Hop d6ng 1am viéc xac dinh thdi han (2) .....o.coooeveveeveeeeieeeeeeeeeen,
= Thoi han c0a HOP GONE: ....veveeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
- Tir ngay ..... thang ....... nam ....... dén ngay ....... thang ....... nam ..............

- Thot gian thuc hién ché do tap su (néu CO) it
- T ngay ....... thang ........ nam ........ dén ngay ........ thang ....... nam ............
= Dia FHEM TAM VIEC (3): et
- Chlrc danh chuy€n mMON: ......ccvviiieiiiiiecee e e
= CRTC VU (BT CO): oot
= NIIEM VU (4) 1ottt e ettt e e et e e e sva e e e s aseeeesasaeeeenns
Piéu 2. Ché dj 1am viéc

- Thot 10 1AM VIEC (5): uvriiieiiie ettt e

- Puoc trang bi nhitng phuong tién 1am viéc gOm: ........cooocvvevveveeverrereeenenn.
Piéu 3. Nghia vu va quyén loi ciia ngudi ky két hop dong 1am viéc

1. Nghia vu:

- Hoan thanh nhiém vu da cam két trong hop ddng 1am viéc.

- Chap hanh ndi quy, quy ché cua don vi, ky luat lam viéc, va cac quy dinh tai Diéu
16, Biéu 17, Diéu 18 va Diéu 19 cua Luat Vién chic.

- Chép hanh viéc xir 1y ky luat va bdi thuong thiét hai theo quy dinh cta phap luat.
- Chap hanh viéc b tri, phan cong khi don vi su nghiép ¢6 nhu cau.

2. Quyén loi:

- Pugc hudng cac quyen loi quy dinh tai Dicu 11, Bicu 12, bicu; 13, Diéu 14 va
biéu 15 Luat Vién chur.

- Phuong ti€n di 1a1 1am VIEC (6): ..eevvveeeiiiieriieeiieeie e

- Chtre danh nghé nghi¢p duoc bod nhiém (ma sé)
(7)) U Bac: H¢ sO
TUONE .o
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- Phu cap (n€u c6) g0m (8): .oocvveeeeiiieeeiieeeeeee e dugc tra ........... lan vao
CAC NEAY ....eveeenne VANEZAY e hang thang.

- Thoi gian tinh nAng bAc TUONE: ....coocvvviieiiiiieee e,

- Khodn trd nZ0a1 IUONE ....ovveeiiiiiieiiee e e

- Puoc trang bi bdo ho khi 1am viéc (n€u cO) gOm: .......cccveevevveevveeeiiieeeienne

.......................................................................................................................

- Pugc hudng cac khoan thuong, nang bac luong, thi hodc xét thang hang chirc danh
nghé nghié¢p, dao tao, boi dudng chuyén mén nghiép vu, thuc hi¢én nhiém vu hop tac
khoa hoc, cong ngh¢ voi cac don vi trong hoac ngoai nudce theo quy dinh ctia phap
TUAE (10): oo

.......................................................................................................................

- Pugc huong cac ché do thoi viée, tro cap thoi viée, bdi thuong theo quy dinh cia
phép luat vé vién chuec.

- Puoc tiép tuc ky két hop ddng lam viéc trude khi hét han hop dong lam viéc 60
ngay khi don vi sy nghi€p cong 1ap con nhu cau.

- C6 quyén dé xuat, khiéu nai, thay d6i, d& nghi chim dut hop dong 1am viéc theo
quy dinh cua phép luat.

- Nhitng thoa thudn Khac (11) ...eeeeeciieeeiee e

Picu 4. Nghia vu va quyén han ciia nguoi ding dau don vi sw nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc lam va thyc hién day du nhirng diéu da cam két trong hop dong 1am
viéc.

- Thanh toan day du, dang thoi han cac ché do cua vién chirc di cam két trong hop
dong lam viéc.

- Trude khi hét han hop ddng 1am viéc 60 ngay cua vién chirc, phai tiép tuc ky ket
hop ddng 1am viéc vé6i vién chirc trong truong hop don vi sy nghiép con nhu cau,
vién chtrc dap tng ddy du cac yéu cau theo quy dinh cta phap luat.

2. Quyén han:
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- Str dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (B tri, phan cong, tam
dinh chi cong téc...).

- Cham dut hop ddng 1am viée, ky luat vién chirc theo quy dinh ctia phap luat vé
vién chue.

Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhitng van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua vién chirc khong ghi trong
hop ddng lam viéc nay thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé vién chirc.

- Hop dong nay 1am thanh 03 ban c6 gia tri nhu nhau, don vi su nghiép ky hop dong
gitt 02 ban, vién chitc dugc ky hop ddng giir 01 ban; hop ddng co hiéu luc tir
ngay ..... thang.... nam

- Hop dong nay lam tai ..........ccc.eeeeneeee. , ngay .... thang ... ndm ......
NGUOI PUQC TUYEN NGUOI PUNG PAU DON VI
DUNG VA KY KET HQP PONG SU NGHIEP ,
(Ky, ghi vo ho va tén) (Ky, ghi vo ho va tén, dong ddu)
Ghi chu:

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.

2. Ghi 16 hop dong co thoi han thi ghi cy thé thoi han bat dau va két thuc.

3. Ghi cuy thé sb nha, phd, phuong (thén, xa), quan (huyén, thi xa), tinh, thanh ph
thudc tinh hoac trung wong.

4. Ghi cy thé nhiém vu phai dam nhiém.

5. Ghi cu thé s6 gio lam vi¢c trong ngay, hodc trong tuan, hodc lam viéc theo gio
hanh chinh.

6. Phuong ti¢n di lam viéc do don vi ddm nhi€ém hodc vién chuc tu lo.

7. Ghi cu thé chuc danh nghé nghiép duoc b6 nhiém, muc luong chinh, hinh thirc
tra luong (luong thoi gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 18 % cac phu cap (néu c6) nhu: Khu vue, truot gia, doc hai, thu hat,
tham nién, trach nhiém v.v...

9. Ghi cu thé quyén lgi bao hiém x4 hoi va tro cép khac ma vién chuc dugc huong.
Vi du: Pugc hudng quyén lgi bao hiém xa hoi theo ché do hién hanh ciia Nha nudc.
10. Ghi cu thé cac cam két khac gén voi tinh chit, dic diém cua nganh, linh vuc va
diéu kién dic thu cua don vi sy nghiép céng 1ap nhung khong trai véi quy dinh cia
Luat Vién chirc va cac quy dinh khac ctua phap luat c6 lién quan.

11. Ghi cu thé vién chic duge hudng quyén loi nao di néu trong muc nay.

12. Nhitng thoa thuan khac thudng 1 nhimg thoa thuin khuyén khich va c6 loi hon
cho vién chue nhu: Nhirng vat dung ré tién mau hong, khi hu hong, mat, khong phai
den bu, thuc hién t6t Hop dong lam viéc duoc di du lich, nghi mat, tham quan khong
mat tlen dugc huong luong thang tha 13, 14, duoc nghi phép thém vai ngay dén
mét tudn, tai nan rai ro ngoai gid lam viéc duogc trg cap thém mdt khoan tién, dugc
tang qua ngay sinh nhat.
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