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1. MỤC ĐÍCH

Quy định trình tự và cách thức thực hiện đối với việc thủ tục hành chính trong lĩnh vực tuyển dụng công chức xã, phường, thị trấn
2. PHẠM VI
- Áp dụng đối với cá nhân có nhu cầu đăng ký dự tuyển công chức thuộc thẩm quyền giải quyết của ủy ban nhân dân cấp huyện trên địa bàn tỉnh.
- UBND huyện và Phòng Nội vụ huyện chịu trách nhiệm thực hiện thủ tục này
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008
- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8
4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 
- UBND: 

Ủy ban nhân dân.
- TTHC: 

Thủ tục hành chính.
- NV:


Phòng Nội vụ
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

	5.1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính

	
	Công dân tham gia dự tuyển đáp ứng được các điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Hồ sơ ứng tuyển gồm:
- Đơn xin dự tuyển công chức cấp xã có cam kết công tác lâu dài tại nơi dự tuyển;
- Bản sơ yếu lý lịch tự thuật (theo mẫu do Sở Nội vụ phát hành), yêu cầu khai đầy đủ, rõ ràng, chính xác, trung thực, cụ thể từng nội dung quy định (không được để trống); có dán ảnh, đóng dấu giáp lai, có xác nhận của ƯBND cấp xã nơi thường trú trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển;
- Bản photocopy các loại giấy tờ: bằng cấp tốt nghiệp THPT, bằng tốt nghiệp chuyên môn, kết quả học tập, sổ hộ khẩu gia đình, giấy khai sinh, các loại văn bằng chứng chỉ có liên quan đến vị trí ứng tuyển.

- Bản sao chứng thực thuộc đối tượng ưu tiên.

- Giấy khám sức khỏe trong thời hạn 30 ngày tính từ ngày ứng tuyển.

- Trường họp có thời gian đóng Bảo hiểm xã hội bắt buộc thì gửi kèm diễn biến đóng Bảo hiểm xã hội bắt buộc theo quy định.

- Bì thư dán tem (03 bì), ghi rõ địa chỉ người dự tuyển hoặc địa chỉ liên lạc thuận tiện nhất; 02 ảnh cỡ 4x6.
	x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ 

	
	02 bộ.

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	Ít nhất 17 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Nội vụ.

	5.6
	Lệ phí

	
	Theo quy định tài chính hiện hành về giá mua hồ sơ, mức thu phí phục vụ công tác tuyển dụng quy định

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Căn cứ vào chương trình, kế hoạch của ủy ban tuyển dụng công chức cấp xã.
	Phòng Nội vụ huyện.
	Giờ hành chính.
	

	B2
	 Công dân nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nội vụ cấp huyện trong thời gian ít nhất là 30 ngày kể từ ngày ủy ban nhân dân cấp huyện ra thông báo xét tuyển công khai (bao gồm cả ngày nghỉ, lễ, tết theo quy định).
	Cá nhân có nhu cầu.
	Giờ hành chính.
	Phiếu biên nhận hồ sơ

	B3
	- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thủ tục, thành phần nội dung của hồ sơ theo quy định.
- Trường họp hồ sơ đã đầy đủ, họp lệ thì viết giấy biên nhận giao cho người nộp.
Trường họp hồ sơ chưa đảm bảo quy định thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn, giải thích cụ thể đầy đủ một lần để người nộp bổ sung hoàn thiện hồ sơ hoặc trả lời rõ không nhận hồ sơ nếu không đúng quy định
	Chuyên viên phòng Nội vụ huyện.
	Giờ hành chính.
	Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.

	B4
	- Từ thời điểm hết hạn nhận hồ sơ, ít nhất là 10 ngày trước ngày tổ chức xét tuyển, ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định việc lập Hội đồng xét tuyển hoặc giao phòng Nội vụ giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân cấp huyện tổ chức tuyển dụng (sau khi có ý kiến thống nhất của Sở Nội vụ).
	Phòng Nội vụ tham mưu UBND huyện.
	10 ngày.
	Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.

	B5
	Sau thời hạn ít nhất là 07 ngày trước ngày tổ chức xét tuyển, ủy ban nhân dân cấp huyện công bố danh sách những người đủ điều kiện tham gia kỳ xét tuyển; đồng thời tổ chức hướng dẫn ôn tập cho các thí sinh
	Ủy ban nhân dân huyện.
	07 ngày.
	Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc



	B6
	Tổ chức triển khai xét tuyển theo quy định.
	Ủy ban nhân dân huyện.
	Ngày tổ chức xét tuyển
	Phiếu theo dõi quá trình  xử lý công việc

	B7
	Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả của Hội đồng xét tuyển hoặc phòng Nội vụ, ủy ban nhân dân cấp huyện thông báo công khai trên các phương tiện thông tin đại chúng về kết quả xét tuyển của từng người dự tuyển theo địa chỉ đã đăng ký.
	Ủy ban nhân dân huyện.
	15 ngày
	Phiếu theo dõi quá trình  xử lý công việc

	B8
	Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày công khai kết quả người dự tuyển có quyền gửi đơn phúc khảo (đây là thời hiệu phúc khảo).
	Ủy ban nhân dân huyện.
	15 ngày
	Phiếu theo dõi quá trình  xử lý công việc

	
	Trường họp có đơn phúc khảo thì thành lập Ban phúc khảo để tổ chức chấm phúc khảo trong thời hạn tối đa là 15 ngày kể từ ngày hết hạn nhận đơn phúc khảo. Sau khi có kết quả chấm phúc khảo, Hội đồng xét tuyển hoặc phòng Nội vụ báo cáo Chủ tịch ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt kết quả tuyển dụng.
	Phòng Nội vụ tham mưu UBND huyện.
	15 ngày
	Phiếu theo dõi quá trình  xử lý công việc

	
	Ủy ban nhân cấp huyện gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn bản tới người dự tuyển. 
	Ủy ban nhân dân huyện.
	
	Phiếu theo dõi quá trình  xử lý công việc

	
	Ra quyết định tuyển dụng và nhận việc.
	Ủy ban nhân dân huyện.
	
	Phiếu theo dõi quá trình  xử lý công việc

	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	- Nghị định 112/2011/NĐ-CP ngày 05 tháng 12 năm 2011 của Chính phủ.

- Thông tư số 06/2012/TT-BNV ngày 30 tháng 10 năm 2012 của Bộ Nội vụ.

- Quyết định số 15/2013/QĐ-UBND ngày 12 tháng 7 năm 2013 của ủy ban nhân dân tỉnh Gia Lai về việc ban hành Quy chế tổ chức tuyển dụng công chức xã, phường, thị trấn thuộc tỉnh Gia Lai.

- Quyết định số 15/2014/QĐ-UBND ngày 11 tháng 8 năm 2014 của ủy ban nhân dân tỉnh Gia Lai về việc sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số điều của Quy chế tuyển dụng công chức xã, phường, thị trấn thuộc tỉnh Gia Lai


6.  BIỂU MẪU

	TT
	Tên biểu mẫu

	1. 
	Giấy biên nhận hồ sơ.

	2. 
	Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.


7.   HỒ SƠ LƯU 

Hồ sơ dự tuyển công chức thuộc thẩm quyền giải quyết của ủy ban nhân dân cấp huyện trên địa huyện tại mục 5.2 và 5.7 được lưu tại phòng Nội vụ huyện theo quy định pháp luật.
1/6
PAGE  
7/7

