THU TUC THANG HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC
1. Trinh ty thye hién

Bude 1. Bon vi sy nghiép cong lap lap danh sach va hd so vién chirc co du cac tiéu
chuan, diéu kién giri dén co quan c6 tham quyén ctr vién chitre duy thi hodc xet kém theo
béo c4o danh muc vi tri viée 1am va co cu chtrc danh nghe nghi¢p da duogc cap c6 tham
quyén phé duyét; bao cdo thuc trang chat lugng d6i ngii vién chirc hién c6 cua don vi.
Buéc 2. Co quan co thAm quyén ctr vién chtrc dy thi hodc du xét thing hang chire danh
nghé nghiép. téng hop dé nghi cua cac don vi su nghi€p cong 1ap thudc quyén quan ly, t6
chirc so tuyén va cir vién chire du tidu chuan, diéu kién dy thi hodc du xét thing hang
chire danh nghé nghiép theo quy dinh.

Buée 3. Van ban cur vién chirc dy thi hodc dy xét thang hang chirc danh nghé nghiép gui
co quan c6 tham quyén t6 chic thi hodc xét keém theo danh sach trich ngang cua vién
chtrc dy thi hodc dy xét thing hang theo Mau sb 3 ban hanh kém theo Théng tu sb
12/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ctia B Noi vu.

Buéc 4. Tham quyén quyét dinh vién chic tham duy thi hodc dy xét thang hang chirc danh
nghé nghiép:

a) BO Noi1 vu tham dinh va quyét dinh danh sach vién chirc tham du ky thi hoac xét thang
hang chirc danh nghé nghiép tir hang II 1én hang I.

b) Co quan c6 thAm quyén to chirc thi hodc xét thing hang chic danh nghé nghiép tir
hang III 1én hang II quy dinh tai Piém a Khoan 2 Diéu 30 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP
quyét dinh danh sach vién chic tham dy ky thi hodc tham dy ky xét thiang hang chuic
danh nghé nghiép sau khi c¢6 y kién théng nhét ciia Bo Noi vu.

¢) Nguoi dimg dau co quan, don vi c6 tham quyén t6 chuc thi hodc xét thang hang chue
danh nghe nghiép vién chirc tir hang IV 1én hang III quyét dinh danh sach vién chuc du
tiéu chuan, diéu kién dy thi hodc du xét theo phan coéng, phan cip cia cac Bo, co quan
ngang Bo, co quan thudéc Chinh phu, Uy ban nhan dén céac tinh, thanh phd truc thudc
Trung vong.

Bude S. Trude ngay thi it nhat 15 ngay, Hoi dong thi giri thong bao tri€u tap thi sinh du
thi, thong bao cu thé thoi gian, dia diém t6 chic on thi (néu c6) va dia diém to chirc thi
cho céc thi sinh ¢ du diéu kién du thi.

Budre 6. Trude ngay thi 01 ngay, Hoi dong thi niém yét danh sach thi sinh theo sd bdo
danh va theo phong thi, so d6 vi tri cac phong thi, ndi quy thi, hinh thire thi, thoi gian thi
doi voi tirng mon thi tai dia diém to chic thi.

Buwéc 7. B4 nhiém va xép luong chirc danh nghé nghiép ddi véi vién chirc tring tuyén ky
thi hoac xét thang hang chirc danh nghé nghiép.

2. Cach thire thwe hién: Nop hd so tryuc tiép.

3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

a. Ho so dang ky du thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép bao gom:

- Pon ding ky du thi hodc xét thing hang chiic danh nghé nghiép;

- Ban so yéu 1y lich ciia vién chic theo Mau s6 2 ban hanh kém theo Théng tu s6
12/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua B Noi vy, ¢ xac nhédn cua co quan st dung
hodc quan 1y vién chitrc;

- Ban nhén xeét, danh gia cua nguoi dung dau co quan st dung vién chirc khong gilr chie

vu quan 1y hodc cta ngudi dimg dau co quan, t6 chirc c6 tham quyén bd nhiém vién chirc
quan ly;

- Ban sao vin bang, chimg chi theo yéu cau cta chirc danh nghé nghiép dang ky du thi
hoic xét dugc co quan c6 tham quyén chimg thyc;

- Cac yéu cau khac theo quy dinh vé tiéu chuan ctia hang chirc danh nghé nghiép ma vién
chirc du thi hodc xét thang hang.



b) S6 lugng ho so: 01 bo.
4. Thoi han giai quyét
- Tru6c ngay thi it nhat 15 ngay, Hoi dong thi giri thong bao triéu tap thi sinh du thi,

thong bao cu thé thoi gian, dia diém td chuc 6n thi (néu c6) va dia diém t6 chire thi cho
céc thi sinh c6 du diéu kién dy thi.

- Trude ngay thi 01 ngay, Hoi d6ng thi niém yét danh sach thi sinh theo s6 béo danh va
theo phong thi, so d6 vi tri cac phong thi, no1 quy thi, hinh thie thi, thoi gian thi doi voi
tirng mon thi tai dia di€m t6 chtre thi.

5. Co quan thyc hi¢n tha tuc hanh chinh: Cac B9, co quan ngang B9, co quan thuge
Chinh phu, Uy ban nhan dan cac tinh (S& N6i vu).

6. Poi twong thue hién: Vién chic.

7. Tén miu don, miu t& khai: Mau sé 2 ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2012/TT-
BNV ngay 18/12/2012 ctia B6 No6i vu.

8. Phi, 1€ phi: Theo quy dinh tai Thong tu sO 228/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 vé Quy
dinh muc thu, ché dJ thu, ndp, quan 1y va st dung phi tuyén dung, du thi ndng ngach,
thang hang cong churc, vién chirc

9. Két qua ciia viéc thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh.

10. Yéu cau, diéu kién dé thuc hién thii tuc hanh chinh

Vién chirc dugce dang ky du thi hoac du xét thang hang chirc danh nghé nghiép khi dam
bao du cac tiéu chuan, diéu kién sau:

- Bon vi sy nghiép cong 1ap c6 nhu cau;

- Hoan thanh t6t nhiém vu trong thdi gian cong tac 03 ndm lién tuc gan nhat; c6 pham
chat va dao dirc nghé nghiép; khong trong thoi gian thi hanh ky luat hodac da c6 thong bao
vé viéc xem xét ky luét cuia co quan, don vi c6 tham quyén;

- CQ du trinh d6 dao tao, bodi dudng va nang lyc chuyén mon nghi€p vu cia chirc danh
nghe nghiép & hang cao hon hang hién giir trong cung nganh, linh vuc;

- Pap ung cac yéu cau khac do Bo quéan 1y vién chirc chuyén nganh quy dinh.

11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luét Vién chirc sb 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 cta Qudc hdi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam.

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 04 nim 2012 cua Chinh phii vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién churc.

- Thong tu $6 }2/2012/TT-BNV pgély 18 thang 12‘ nam 2012 cua Bo Noi vu quy dinh Ve
chirc danh nghé nghi¢p va thay doi chtrc danh nghé nghiép doi véi vién chue.

- Thong tu s(')716/2012/TT-BNV ngay 28/12/2012 cta By Noi vu Ban hanh quy ché thi
tuyén, xet tuyén vién chirc; quy ché thi thang hang chirc danh nghé nghiép doi véi vién
chure va ndi quy ky thi tuyén, thi thang hang chic danh nghé nghiép doi véi vién chirc.

- Thong tur s 228/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 vé Quy dinh mirc thu, ché do thu, ndp,
quan ly va str dung phi tuyén dung, du thi nang ngach, thang hang cong chure, vién chirc.
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Maéu SYLLVC ban hanh kém theo Théng tw sé 12/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ciia B6 Néi vu
Co quan, don vi c6 thAm quyén quan 1y vién S6 hiéu vién chic:

chte..................oooo0000

Co quan, don vi st dung vién

chic.....................

SO YEU LY LICH VIEN CHUC
1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa): ...........................

, C | 2)Téngoikhac: ...

a“)l(l Somy. | 3) SinhngY: .. thing... nam.......... Gidi tinh (nam, ni)
4) Noisinh: Xa ................ ,Huyén.................. , Tinh......
5) Qué quan: Xa .......... ,Huyén.................. , Tinh......

6) Dantoc:................ 7) TON EIA0: ...

8) Noi ding ky ho khdu  thudng  trlie.ooooooeeeeeeeeeeeeeee s,

(S6 nha, duong phd, thanh phd; xom, thon, xi, huyén, tinh)

9)  Noi o hi€n  nay: s
(SO nha, duong phd, thanh phd; x6m, thon, xa, huyén, tinh)

10) Nghé nghiép khi duoc tuyén dung:

11) Ngay tuyén dung:...... [oci... [oon.. , Co quan tuyén dung: .

12) Churc vu (chtre danh) hi€n tai.........oooiiiiiiiiiiiiiieee e

(Vé chinh quyén hodc Pang, doan thé, ké ca chirc vu kiém nhiém)

13) Cong viéc chinh GUQC Z1A0:......coiiviiriiriiiriceccc e

14) Chirc danh nghé nghiép vién chic:.................. ,Maso:.........

Béac luong:...... , Hé s6:....Ngay hudng:.../.../..., Phu cap chirc vu:...Phu cap khac:......
15.1-Trinh d¢ gido duc pho thong (da tot nghiép 16p may/thude hé ndo):..........coceeeeeevvnnnn..
15.2-Trinh d chuy@n mon cao NhAt: ..........co.cooovvrvrvereeeeeeeseeeeee e,

(TSKH, TS, Ths, ctr nhan, k¥ su, cao dfmg, trung cép, SO cép; chuyén nganh)

15.5-B6i dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghigp:........ccoeiveveveeeeeeeeeeeeeenn

15.6- Ngoai ngilt: .......c.evvvvnnennnnnn. 15.7-Tinhoc:...covviiiiii

(Tén ngoai ngtr + Trinh d0 A, B, C, D,...) (Trinh d§ A, B, C...... )

16) Ngay vao bang Cong san Viét nam:...... [ooi... [oo.... , Ngay chinh thuc:........ /S [eviiinn..
17) Ngay tham gia to chirc chinh tri-xa ROL: «....ovveneeie e

(Ngay tham gia t6 chtrc: Poan, Hoi,.... va 1am viéc gi trong t6 chic do)

18) Ngay nhap ngii:....... [ic.... [o..... , Ngay xuét ngii:..../...... [ooi... , Quan ham cao nhét:.........
19) Danh hiéu dugc phong ting cao NhAt:..............veieue e,

(Anh hing lao dong, anh hung lyc lugng vil trang; nha gido, thdy thudc, nghé si nhan dan va vu
ta,....)

21) Khen thuong: ....22) Ky luét: ...,
(Hinh thirc cao nhit, nim nao) (vé dang chinh quyén, doan thé, hinh thirc cao nhat, nim nao)

24) La thuong binh hang: ......... [ocin.. , La con gia dinh chinh sach: ...................
(Con thuong binh, con li¢t si, nguoi nhiém chat doc da cam Dioxin)
25) Sb ching minh nhan dan:....... Ngay cip:....... [oviinn. [evinin. 26) S6s6 BHXH:.................



27) PAO TAO, BOI DUGNG VE CHUYEN MON, NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TRI,
NGOAINGU, TIN HOC

Tén truong Chuyén nganh dao tao, béinJg thang, nam-Hinh  thacVin bang,chimg chi,
dudng Dén thang, nam |dao tao trinh d6 gi

.................................................... [oiim
..... /......

.................................................... [oiim
..... /......

.................................................... [ooiim
..... [o.....

.................................................... [oiim
..... /......

Ghi chd: Hinh thirc dao tao: Chinh qui, tai chirc, chuyén tu, bdi dudng .../ Vin bang: TSKH, TS,
Ths, Ctr nhan, Ky su ....
28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

Tt thang, nam|Chtre danh, chirc vu, don vi cong tac (dang, chinh quyén, doan thé, to chirc xi hoi),
den thang,|ké ca thoi gian duge dao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu,
nam

29) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA VIEN CHUC

Thang/nam

M3 CDNN/bic

Heé sb luong

30) NHAN XET, PANH GIA CUA CO QUAN, PON VI QUAN LY HOAC SU DUNG
VIEN CHUC

Ngwoikhai Ngay....... thang... .... nam....20.......
T6i xin cam doan nhitng 101 khai trén ddy =~ Thi trwéng co quan, don vi quan ly va sir dung
la dung su that CBCC

(Ky tén, ghi ré ho tén) (Ky tén, déng ddu)



