CHI CUC DAN SO - KHHGDP HANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HOI PONG XET TUYEN VIEN CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phiie
S6: 4%/QD-HDXT Ha Néi, ngay 4 thang .ty ndm 2022
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Nbi quy, quy ché xét tuyén vién chirc vao lam viée
tai Trung tim Tuw vén - Dich vy Dan so - KHHGD
thuoc Chi cuc Dan so - KHHGD niam 2022

HOIDPONG XET TUYEN VIEN CHU'C NAM 2022
CHI CUC DAN SO - KHHGD HA NQI

Cdn cit Ludt Vién chitc s6 58/2021/QHI2; Ludgt sua doi, bé sung mét sé
diéu ciia Ludt Cén bg, cong chire va Ludt Vién chikc s6 ' 52/201 9/QH 14,

Can cir Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chitc;

Can cir Thong tw s6 06/2020/TT-BNV ngay 02/12/2020 cua Bé Noi vu vé
viéc ban hanh Quy ché t6 chikc thi tuyén, xét tuyén cong chike, vién chire, thi ndng
ngach cong chikc, thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chire; Noi
quy thi tuyén, xét tuyén céng chitc, vién chire, thi ndng ngach cong chie, thi hodc
xét thang hang chikc danh nghe nghiép vién chic;

Can cu Quyet dinh so6 25/2021/0b-UBND ngay 19/11/2021 cua Uy ban
nhén dén thanh phé Ha Ngi ban hanh Quy dinh qudn 1y, t6 chikc b may, bién
ché, can bg, cong chire, vién chire, nguoi lao dong trong t6 chirc hanh chinh,
don vi sw nghiép cong ldp, doanh nghiép c6 von nha nudc thugc tham quyén
quan by ctia Uy ban nhén ddn thanh phé Ha Ngi

Cén cik Quyét dinh sé6 1265/0P-SYT ngay 1 5/8/2022 cua S¢ Y té Ha Noi
Vé viée phe duyét chi tiéu va ban hanh Ké hoach tuyén dung vién chitc vao lam
viéc tai cac don vi sw nghiép céng ldp tw dam bao mot phan chi thuong xuyén va
don vi sw nghiép cong ldp do Nha nudc dam bao chi thuong xuyén truc thugc So
Y té Ha N§i ndm 2022.

Cén cit Ké hoach 56 381/KH-CCDS ngay 09/9/2022 ciia Chi cuc Ddn sd -
KHHGD Ha Noi Vé viée tuyén dung vién chirc vao lam viéc tai Trung tam Tuw van -
Dich vu, Dén s6 - KHHGD Ha N¢i thuge Chi cuc Dan 56 - KHHGD Ha Noi.

Can cuwr Quyet dinh s6 217/0P-CCDS ngay 16/1 1/2022 vé viéc thanh lap
Hgi dong xét tuyén vién chic lam viéc tai Trung tam Tuw van - Dich vu Dén s6 -
KHHGD Ha Néi thuée Chi cuc Dan sé - KHHGP Ha Néi néim 2022;

Theo dé nghi cia Thu ky Hpi dong xét tuyén vién chire Chi cuc Dan s6 -
KHHGD Ha Ndi.

QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy va Quy ché xét tuyén
vién chitc vao lam viéc tai Trung tim Tu vén - Dich vu Dan s - KHHGD thudc
Chi cuc Dén s6 - KHHGD nam 2022.



Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac ong (ba) Thu ky Hoi dong xét tuyén vién chirc, Hoi ddng xét
tuyén vién chirc, cac Ban, Té gitip viéc Hoi ddng xét tuyén vién chirc, cdc don
vi, ¢4 nhin c6 lién quan va cic thi sinh dy tuyén vién chtc vao lam viéc tai
Trung tdm Tu vén - Dich vu Dan s6 - KHHGD thuéc Chi cuc Dan sb - KHHGD
ndm 2022 chju trdch nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./. j-
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CHI CUC DAN SO - KHHGD HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI PONG XET TUYEN VIEN CHUC DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha Néi, ngay thdang nam 2022

NOI QUY
TO CHUC XET TUYEN VIEN CHU'C VAO LAM VIEC TAI TRUNG
TAM TU VAN - DICH VU DAN SO - KHHGP HA NOI THUOC
CHI CUC DAN SO - KHHGP HA NOI NAM 2022
(Kém theo Quyét dinhs6  /QP-HPXT ngay  /11/2022 ciia Hoi dong xét
tuyén vién chitc nam 2022 Chi cuc Dén sé - KHHGD Ha Noi)

Piéu 1. Quy dinh d6i véi thi sinh

1. Phai cé mat trudc phong thi ding gio theo quy dinh. Trang phuc gon
gang, thé hién vin minh, lich sy. Truong hop thi sinh du thi dén cham qua 30
phtt tinh tir khi bat dau goi dén s6 bao danh thi khéng duoc tham gia xét tuyén.

2. Xuét trinh Gidy chimg minh nhén dan hosic Thé cin cuéc cong dan
hoic mét trong céc loai gidy t& tiy than hop phap khéc dé giam thi ddi chiéu
trudce khi vao phong thi.

3. Ngdi diing chd theo quy dinh, d& Gidy chimg minh nhan dén hodc Thé
cin cude cdng dan 1én mit ban dé céc gidm thi phong thi va céc thanh vién Hoi
ddng thi kiém tra.

4. Chi duge mang vao phong chd chuan bi phdng vén, phong thi but viét,
thudc ké va mot sé loai thudc ma thi sinh du thi c6 bénh an phai mang theo;
khong duoc mang vao phong thi dién thoai di ddng, mdy ghi 4m, may anh, may
vi tinh, cc phuong tién k¥ thuét thu,phat truyén tin, phuong tién sao luu dif liéu,
thiét bi chira dung, truyén tai thong tin khac va cac loai gidy to, tai liéu cé lién
quan dén ndi dung thi (trir trudng hop dé thi c6 quy dinh khéc).

5. Chi str dung loai gidy nhap thi do Thu ky hdi déng phat dé chuin bi noi
dung tra 151 phong van, khong duoc sit dung loai gidy khéc d& chudn bi néi dung
phong van. Phai ghi dy du cic muc quy dinh trong gidy nhap chuin bi ndi dung
tra 101 phong van.

6. Noi dung chuan bi cho bai thi phéng van chi duoc viét bang mét loai
muyc c¢6 mau xanh hodc mau den. Khéng dugc xtr dung cédc loai muc c6 mau
khac, myuc nhii, myc phan quang, bat chi d& chuén bj ndi dung phéng van.

7. Tuén thi moi huéng din cla gidm thi; gifr trat ty va khéng duoc hit
thudc hodc st dung chét kich trong khu vuc té chirc thi phong van.

8. Khong dugc trao d6i véi nguoi khéc trong thoi gian thi, khong dugc
trao dbi gidy nhép, khong duoc quay c6p bai thi ctia thi sinh khac hodc c6 bt ky
mot hanh dong gian 1an nao khéac. Nghiém cidm moi hanh vi sao chép, truyén tai
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thdng tin ¢6 lién quan dén dé phong van ra ngoai phong thi hodc nhén théng tin
tlr ngoai vao phong thi.

9. Néu can hoi didu gi, phai hoi cong khai gidm thi phong thi.

10. Trudng hop can viét lai thi gach chéo hodc gach ngang phan da viét
trong ndi dung chuén bj phong vén thi (trir truong hop dé thi c¢6 quy dinh khéc).

11. Thoi gian chuén bi cau héi phong van tai phong hodc khu vuc chuén
bi ndi dung phong vén: 15 phit

12. Thoi gian thi sinh tra 101 cau hoi phong van: Moi thi sinh phai tra 161
03 (ba) cau hoi phong van, thoi gian khong qué 30 phut.

13. Trong thoi gian thi sinh phéng vén, khéng duoc ra ngoai khu vuc thi,
néu thi sinh c6 dau, m bét thudng thi phai bio cho giam thi phong thi va giam
thi phong thi phai béo ngay cho Trudng ban coi thi xem xét, giai quyét.

14. Néu thi sinh tham du phéng van ho hodc nhd ngudi phong vén hd déu
bi dinh chi khéng tham gia xét tuyén vién chirc, phai roi khoi khu vue thi sau khi
¢6 Quyét dinh ctia Hoi dong xét tuyén vién chiic va bi xtr 1y theo quy dinh cta
phap luat.

15. Nop lai toan bd gidy nhap va cau hoéi di bdc thiam cho Ban chim thi
ngay sau khi hét thoi gian phong vén, phai ghi ro sb to gidy nhap da ndp va ky
vao danh séach thi sinh da tham du phéng véan. Truong hop khong tra 161 dugc
céu hoi phong van thi sinh cling phai nop lai gidy nhap va cau hoi da boc tham.

Piéu 2. Xir Iy vi pham d6i véi thi sinh du thi

1. Thi sinh vi pham noi quy thi déu phai 14p Bién ban xir Iy vi pham va
tuy theo mure d6 vi pham, thi sinh s€ bi xtr ly ky luat theo cac hinh thic sau:

a) Khién trach: Hinh thirc ky luat khién trach do giam thi phong thi 1ap
bién ban, céng bd cong khai tai phong thi va ap dung dbi véi thi sinh vi pham
mot trong cac 16i sau:

- C6 y ngdi khong dung chd ghi sb bao danh ctia minh;

- Trao d6i véi thi sinh khac va da bi nhéc nhé nhung van khéng chép
hanh;

- Mang vao phong thi dién thoai di dong, may ghi am, may anh, mdy vi
tinh, cdc phuong tién k§y thuat thu, phat truyén tin, phuong tién sao luu dir liéu,
thiét bi chua dung, truyén tai thong tin khac va cac loai gidy to, tai liéu c6 lién
quan dén noi dung thi (trir truong hop d@ thi c¢6 quy dinh khéc).

b) Canh cédo: Hinh thic ky luat canh cédo do giam thi phong thi 14p bién
ban, cong bd cong khai tai phong thi va dp dung dbi véi thi sinh vi pham mét
trong céc 16i sau:

- St dung tai liéu trong phong thi (trir truong hop dé thi cé quy dinh duoc
st dung tai liéu trong phong thi)

- Trao dbi bai 1am hogc gidy nhdap véi thi sinh khac;

- Cho thi sinh khac chép bai hodc chép bai cta thi sinh khac;
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- Str dyng tai liu, dién thoai di dong, may ghi 4m, may anh, may vi tinh va
cac phuong tién ki thudt thu, phat truyén tin, phuong tién sao luu dit lidu, thiét bi
chira dung thong tin khéc trong phong thi (trir trudng hop dé thi c6 quy dinh khéc).

c) Pinh chi thi: Hinh thirc ky luat dinh chi thi do Truéng ban kiém tra st
hach quyét dinh, cong bd cong khai tai phong thi va ap dung dbi v6i thi sinh vi
pham d3 bi 14p bién ban véi hinh thitc canh cdo nhung van c6 tinh vi pham noi
quy thi.

d) Huy két qua thi: Can cr bdo cdo cia Chu tich Hoi dong xét, nguoi
dimg dau co quan, don vi cé thAm quyén tb chirc tuyén dung vién chic quyét
dinh huy bo két qua thi d6i véi thi sinh vi pham mét trong céc 16i sau: Thi ho
hodc bi dinh chi thi.

@) Thi sinh c¢b ¥ gdy mét an toan trong phong thi, ngoai viéc bi dinh chi va
hity két qua thi, tiy theo tinh chét, mirc dd con bj xir 1y theo quy dinh ctia phap
luat hinh su.

2. Thi sinh vi pham ndi quy phai bi 1ap bién ban, gidm thi phong thi va thi
sinh vi pham cung phai ky vao bién ban. Sau khi 1dp bién ban va cong bb cong
khai tai phong thi, gidm thi phong thi phai bdo céo ngay v6i Trudng ban Kiém
tra sat hach. Truong hop thi sinh vi pham khong ky bién ban vi pham thi giam
thi phong thi moi 02 thi sinh bén canh cung ky xac nhén.

3. Thi sinh du tuyén c6 quyén t& gidc ngudi vi pham ndi quy, quy ché véi
giam thi phong thi. Truéng ban coi thi, thanh vién H6i dong, thanh vién Ban gidm
sat.

4. Trir diém bai thi:

a) Thi sinh bi khién trach trong phan thi nao s& bi trir 25% téng sb diém
ctia phan thi do.

b) Thi sinh bi canh céo trong phan thi nao s& bi trir 50% téng sb diém cia
phén thi d6.

5. Chdm diém khong (0) dbi véi trudng hop sau: Thi sinh bi dinh chi thi.

6. Viéc trir diém bai thi quy dinh tai khoan 4 Piéu nay do Trudng ban kiém
tra, sat hach quyét dinh cin cit vao bo céo bang vin ban ctia giam khao chém thi.

7. Thi sinh du thi 1a can bd, cdng chirc, vién chirc néu bi dinh chi thi hoic
bi huy két qua thi, ngudi dimg dau co quan, don vi ¢6 thim quyén quan 1y xem
xét, xur Iy ky luat theo quy dinh cua phap luat vé cén b, cong chirc, vién chirc.

Piéu 3. Quy dinh ddi véi giam thi chim thi, gidm thi hanh lang

1. Phai c6 mit tai dia diém thi ding gi® quy dinh. Trang phuc gon gang,
van minh, lich su.

2. Thuc hién ding chuc trach, nhiém vu dugc giao theo quy ché, ndi quy.

3. Gifr trat tu, khong dugce lam viéc riéng; khong dugc hut thudc; khong
duoc sir dung céc loai d6 udng ¢ con hoic cic chét kich thich; khong dugc st
dung dién thoai di dong, may ghi &m, may anh, may vi tinh, cac phuong tién k¥
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thuét thu, phat truyén tin, phuong tién sao luu dir liéu, thiét bi chtra dung, truyén
tai thong tin khac trong phong thi, trir trudng hop gidm thi phong thi kiém k§
thut vién sir dung mdy vi tinh va cac thiét bi c¢6 lién quan déi véi phan thi, mén
thi tric nghiém trén may vi tinh.

4. Khong duge trao doi riéng véi bat ky thi sinh ndo trong thoi gian thi.

Diéu 4. Xir Iy vi pham di véi can bj, cong chirc, vién chite tham gia
t6 chirc thi va c4 nhan lién quan khac vi pham ndi quy, quy ché

1. Ngudi tham gia té chire ky tuyén dung vién chirc 1a can bd, cong chic,
vién chirc ¢6 hanh vi vi pham ndi quy, quy ché ngoai viéc bi dinh chi lam cong
tac phuc vu ky tuyén dung cong chuc, vién chirc, thi ndng ngach cong chirc,
thang hang chtic danh nghé nghiép vién chirc con bi xem xét xir ly ky luét theo
quy dinh ctia phap luat v& can b, cong chirc, vién chirc.

2. Can by, cong chirc, vién chitc khong tham gia t6 chirc ky tuyén dung
nhung c6 cac hanh vi, nhu: Thi hd; chuyén d thi ra ngoai; dua 15i g1ai vao cho
thi sinh; dwa thong tin sai léch gdy dnh huéng x4u dén ky thi; gay rdi lam mét
trat tu tai khu vyc thi thi bi xir Iy ky ludt theo quy dinh ctia phap luat vé cén bo,
cdng chure, vién chiec.

3. Ngudi tham gia t6 chic ky tuyén dung vién chitc va nhitng ngudi ¢
lién quan khéac ma khong phai 1a can bd, cong chirc, vién chic néu c6 hanh vi vi
pham ndi quy, quy ché, tly theo tinh chét, muc do bi co quan, don vi hién dang
quan ly xem xét, quyét dinh hodc béo cdo cap ¢ thdm quyén xem xét, quyét
dinh viéc cham dut hop dong dang dugc ky két.

4. Nguoi tham gia t6 chirc ky tuyén dung vién chiic va nhitng ngudi cé lién
quan khac vi pham néi quy, quy ché thi ngudi dimg dau co quan, don vi ¢6 thim
quyén quéan Iy khong b tri dam nhiém nhiing cong viée c6 lién quan dén cong tac td
chic ky tuyen dung vién chue tir 01 ndm dén 03 nam ké tir thoi diém co quan, don vi
¢6 tham quyén ban hanh quyét dinh xir Iy ky ludt v& hanh vi vi pham néu trén./.
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HOQIDPONG XET TUYEN VIEN CHUC Pic lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
XET TUYEN VIEN CHU'C VAO LAM VIEC TAI TRUNG TAM TU VAN
—DICH VU DAN SO - KHHGP HA NOI THUQC CHI CUC DAN SO -
KHHGPD HA NOI NAM 2022
(Kem theo Quyét dinh s6 2 33 /QD-HDXT ngay 1 /11/2022 ciia Héi dong xét
tuyén vién chirc ndm 2022 Chi cuc Dan sé - KHHGP Ha Noéi)

Diéu 1. Hji dong tuyén dung vién chire
1. Hoi ddng tuyén dung vién chirc do Chi cuc truéng Chi cuc Dén sb -
KHHGD Ha Ndi quyét dinh thanh 1ap. Hoi dong tur giai thé sau khi hoan thanh

nhiém vu.
2. Hoi dc‘")ng tuyén dung vién chirc thuc hién nhiém vu, quyén han sau: =
a) Thanh 1ap cac Ban giup viéc: Thanh 1ap Ban kiém tra Phiéu dang ky du 2
2 . X P 2 iR 2 £ . SC
tuy€n, Ban ki€m tra sat hach dé thuc hién phong van tai vong 2; ACk

e'ng

b) T6 chirc thu phi dy tuyén va st dung phi du tuyén theo quy dinh;
¢) T6 chirc chdm diém phéng van; kiém tra phiéu ding ky du tuyén;

{*| =

d) Cham nhat 1a 10 ngay sau ngay tb chic chdm thi xong, Hoi ddng tuyén
dung vién chirc phai bao cdo Thu trudng don vi két qua xét tuyén dé xem xét,
quyét dinh cong nhan két qua xét tuyén;

d) Giai quyét kiéu nai, t céo trong qua trinh t chirc xét tuyén.

3. Hoi d(}‘)ng tuyén dung duoc sir dung con déu cta Chi cuc Dan sb -
KHHGD Ha Nai, tai khoan cta Chi cuc Dan sd - KHHGP Ha Noi trong thuc
hién cac hoat dong ctia Hoi dong theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 2. Nhiém vu, quyén han ciia cic thanh vién Hji dong tuyén dung

1. Chu tich hdi dong:

- Chiu trach nhiém trudc phap luét va cic co quan, don vi ¢ thAm quyén
vé viéc td chirc thuc hién cdc nhiém vu cua Hoi dfing va chi dao t6 chirc ky
tuyén dung vién chirc dam bao ding ndi quy, quy ché theo quy dinh.

- Phan céng trach nhiém, nhiém vu cy thé cho timg thanh vién cta Hoi dong

- Quyét dinh thanh 1ap cac bd phan giup viéc: Ban kiém tra phiéu ding ky
dy tuyén; Ban Kiém tra sat hach, Té thu ky gitp viéc ...

- Bao cdo ngudi ding dau co quan, don vi c6 thAm quyén tuyén dung vién
chirc ban hanh cac quyét dinh: Danh sich thi sinh di diéu kién tham duw ky xét
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tuyén sau khi kiém tra phiéu ding ky du tuyén; cdng nhan két qua ky tuyén dung
vién chuc.

- Chi dao viéc giai quyét kién nghi, khiéu nai té céo trong qué trinh tb
chire ky tuyén dung vién chire.

2. Phé chu tich hoi déng:

- Gitip Chu tich héi dong diéu hanh hoat ddng ciia Hoi dong va thuc hién
cac nhiém vu cu thé theo su phan coéng cua chu tich hoi déng; chiu trach nhiém
trude phap ludt, trude Chi tich hoi ddng v& nhiém vu dugc phan cong.

3. Céac Uy vién hdi dong:

- Thye hién nhiém vu cu thé do Chu tich Hoi ddng phén céng, ddm bao
hoat dong cta Hoi dé)ng thue hién dung quy dinh cua phép luat; chju trich nhiém
trude phap luét, trude chi tich hoi dong vé nghiém vu duogc phan cong do.

4. Uy vién kiém thu ky hoi déng

- Chju trach nhiém truéc phép ludt, trude chi tich héi dong vé cac nhiém
vu duge phan cong sau day:

+ Chuén bi céc vin ban, tai liéu phu vu cho hoat dong cua Hoi déng; ghi
bién ban cac cudc hop cuia Hoi déng; chuin bi danh sach thi sinh, cidc miu bién
ban phuc vu cho hoat dong cta ky tuyén dung vién chire, cac tai liéu khéc lién
quan dén hoat dong cta Hoi dong.

+ T4 chtte, chudn bj c4c tai lidu huéng dén 6n tap cho thi sinh (néu c6);

+ Nhén, bdo quan bang tbng hop két qua chim thi dugc dong trong cac tai
con nguyén niém phong tir Ban kiém tra sat hach.

+ Tong hop bao cdo Chu tich hoi dong két qua ky tuyén dung vién chuec.

* Thye hién cdc nhiém vy khéc theo phan cong cia Chu tich Hoi dong.

Diéu 3. Ban kiém tra phiéu ding ky duw tuyén

1.Ban kiém tra phiéu dang ky dy tuyén do Cha tich hoi dong tuyén dung
thanh lap goém: Trudng ban va cic thanh vién, trong d6 c6 mét thanh vién kiém
thu ky.

2. Nhiém wu, quyén han va trach nhiém cia Ban kiém tra phiéu dang ky du
tuyén: |

a) Chiu trach nhiém truéc phép ludt, truée Chu tich Hoi dé“)ng viéc td chirc
thye hién nhiém vy kiém tra Phiéu ding ky du tuyén.

b) Té chire thuc hién viée kiém tra didu kién, tiéu chuin cua nguoi du
tuyén da déng ky tai Phiéu dang ky du tuyén.

c) Tong hop danh sich ngudi ding ky du tuyén dap tmg du diéu kién, tiéu
chuan dy thi; danh séch nguoi dang ky du tuyén khéng dép tmg du diéu kién,
tiéu chuan dy thi, bdo cdo Chii tich Hoi dong.
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3. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua cac thanh vién Ban kiém tra
phiéu ding ky du tuyén:

Thue hién nhiém vu kiém tra didu kién, tiéu chudn cta ngudi du tuyén
theo yéu cau ctia vi tri viéc lam da dang ky tai Phiéu ding ky du tuyén theo phan
cong cua Trudng ban; chiu trach nhiém trude phap ludt, trude Trudng ban kiém
tra phiéu ding ky du tuyén vé nhiém vu duge phan cong.

4. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cuta thanh vién kiém Thu ky Ban
kiém tra phiéu dang ky du tuyén:

Ghi bién ban cac cugc hgp cua Ban kiém tra Phiéu ding ky du tuyén va
thuc hién cic nhiém vu khac theo phan cong cua Trudng ban kiém tra Phiéu
dang ky du tuyén; chiu trach nhiém truéc phép luat, truéc Trudng ban kiém tra
phiéu ding ky du tuyén vé nhiém vu duoc phén cong.

5. Tiéu chudn cia ngudi dugc cir tham gia Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyén:

Ngudi duge cir tham gia Ban kiém tra phiéu diang ky du tuyén 1a cong
chirc, vién chitc ciia co quan, don vi c6 thdm quyén té chirc tuyén dung cong
chirc, vién chirc; cé trinh do chuyén mon, kinh nghiém cong tac trong nganh,
linh vyc phit hop véi yéu cau ctia vi tri can tuyén.

Diéu 4. Ban coi thi

1. Ban coi thi do Cha tich Hoi ddng thanh 1ap, gdm: Trudng ban, Phé
Trudng ban va cdc thanh vién, trong d6 c6 mét thanh vién kiém Thu ky.

2. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cta Truong ban coi thi:

a) Chiu trdch nhiém trude phép luat, truée Chu tich Hoi dong trong viéc
t chic coi thi theo quy ché, ndi quy cia ky thi.

b) B tri phong thi; phan céng nhiém vy cu thé cho Pho Trudng ban coi
thi; gidm thi phong thi va giam thi hanh lang db6i v6i timg mén thi.

¢) Nhan va bao quan dé thi theo quy dinh; giao dé thi cho giam thi coi thi.
Khi giao, nhan dé thi phai 1ap bién ban xac dinh tinh trang d@ thi.

d) Tam dinh chi viéc coi thi ctia giam thi va kip thoi bao cao Chu tich
Hoi ddng xem xét, quyét dinh; dinh chi thi d6i v6i thi sinh néu thiy c¢6 cén ctr vi
pham ndi quy, quy ché ctia ky thi.

d) Tb chirc viéc thu bai thi cla thi sinh, niém phong bai thi dé ban giao
cho Uy vién kiém Thu ky Hbi dong.

3. Nhiém wvu, quyén han va trach nhiém ctia Ph6 Trudng ban coi thi:
Gitip Trudng ban coi thi diéu hanh mét s6 hoat dong ciia Ban coi thi theo su
phan coéng ctia Truéng ban coi thi; chiu trach nhiém trudc phdp luét, trude
Trudng ban coi thi vé nhiém vu dugc phan cong.
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4. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua thanh vién Ban coi thi dugc
phén coéng lam gidam thi phong thi:

a) Thuc hién nhiém vu coi thi theo sy phén cong ctia Trudng ban coi thi.

b) Phai c6 mit ding gio tai dia diém thi dé lam nhiém vu.

¢) Trong khi thuc hién nhiém vu coi thi, khong dugc mang vao phong thi
dién thoai di dong, may ghi &m, may anh, mdy vi tinh, cac phuong tién ky thuét
thu, phét truyén tin, phuong tién sao luu dir liéu, thiét bi chira dung, truyén tai
théng tin khac va cac loai gidy to, tai lidu c6 lién quan dén ndi dung thi; khong
duogc lam viéc riéng; khong dugce hut thudc: khoéng dugc sir dung cac loai dd
ubng c6 con hoc cac chét kich thich.

d) Khong giai quyét cho thi sinh ra ngoai phong thi d6i v6i mén thi, phin
thi ¢6 thoi gian thi tir dudi 60 phit. Doi véi mon thi viét, chi cho phép thi sinh ra
khoi phong thi sém nhét sau 2/3 thoi gian lam bai thi. Trudng hop thi sinh nhét
thiét phai ra khoi phong thi thi gidm thi phong thi phai thong béo ngay cho giam
thi hanh lang dé giam thi hanh lang bdo cdo ngay Trudng ban coi thi xem xét,
giai quyét.

&) Trudng hop thi sinh vi pham ndi quy, quy ché thi thi giam thi phong thi
phai 14p bién ban xtt 1y theo quy dinh. Néu c6 tinh hudng bét thudng phai béo
céo ngay cho Trudng ban coi thi xem xét, giai quyét.

¢) Chiu trach nhiém truée phap luat, truée Trudng ban coi thi vé& nhiém
vu dugc phan cong.

5. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua thanh vién Ban coi thi dugc
phan cong lam gidm thi hanh lang:

a) Gilr gin trat ty va bao dam an toan bén ngoai phong thi.

b) Phét hién, nhic nhd, phé binh va ciing giam thi phong thi 1ap bién ban
thi sinh vi pham ndi quy, quy ché ctia ky thi & khu vuc hanh lang. Trudng hop vi
pham nghiém trong nhu gay mt trit tu, an toan & khu vuc hanh lang phai béo
c4o ngay cho Trudng ban coi thi xem xét, giai quyét.

¢) Khong dugce vao phong thi.

d) Chiu trach nhiém trude phap luat, truée Trudng ban coi thi vé nhiém
vu dugc phén cong.

6. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua thanh vién kiém Thu ky Ban
coi thi:

Ghi bién ban céac cudc hop cta Ban coi thi va thuc hién cac nhiém vu khac
theo phédn cong ctia Trudng ban coi thi; chiu trach nhiém trude phép luat, trude
Trudng ban coi thi vé nhiém vu dugc phan cong.

7. Tiéu chuén ctia ngudi duge cir tham gia Ban coi thi:
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a) Ngudi duge cir tham gia Ban coi thi 1a cong chure, vién chirc cua co
quan, don vi co tham quyé“:n td chirc tuyén dung cong chirc, vién chic, thi ning
ngach coéng chirc, thang hang chic danh nghé nghiép vién chtic hojc cta co
quan, don vi khac do Chu tich Hoi ddng quyét dinh.

b) Ngudi dugc cir tham gia Ban coi thi khong dugce tham gia Ban dé thi;
Ban chim thi; Ban chim phuc khao (néu c0); Ban kiém tra, sat hach.

Diéu 5. Ban kiém tra, sat hach

1. Ban kiém tra sat hach do Chu tich Hoi ddng xét tuyén thanh 1ap gbm:
Trudng ban va cac thanh vién, trong d6 c6 mot thanh vién kiém Thu ky.

2. Nhiém vu, quyén han va trdch nhiém cua Trudng ban kiém tra, sat
hach:

a) Chiu trach nhiém trudc phap luat, truéc Chu tich Hoi df“)ng td chirc viéc
kiém tra, sat hach dung quy dinh.

b) T6 chirc thuc hién viéc phong vén, chdm diém phong vén theo nguyén
the mdi thi sinh dy thi phai ¢6 it nhét tir 02 thanh vién trd 1én chim diém.

¢) Téng hop két qua diém phong vén, thuc hanh kém theo timg phiéu
chdm diém d6i véi timg thi sinh, dung trong tai dan kin, niém phong va ban giao
cho Uy vién kiém Thu ky Hoi dong.

d) Giir bi mat két qua diém phong van.

3. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cuta thanh vién Ban kiém tra, sat hach:

a) T chirc phéng vAn va chdm diém thi sinh theo ding d4p 4n, huéng dan
chdm diém, thang diém cua dé phong van.

b) Chédm diém thyuc hanh theo quy dinh.

¢) Béo céo céc ddu hidu vi pham trong qua trinh td chirc phong van, thuc
hanh véi Trudng ban kiém tra sat hach va kién nghi hinh thire xt ly.

d) Gitr bi mat két qua diém phéng van, thyc hanh.

d) Chiu trach nhiém trude phép ludt, trude Trudng ban kiém tra, sat hach
vé nhiém vu dugc phan cong.

4. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua thanh vién kiém Thu ky Ban
kiém tra, sat hach:

Thuc hién nhiém vu ghi bién ban céc cugc hop cua Ban kiém tra, sat hach
va thuc hién céc nhiém vu khac theo phan cong cua Trudng ban kiém tra, sat
hach; chiu trich nhiém trudc phéap luét, truéc Trudng ban kiém tra, sat hach veé
nhiém vu dugc phéan cong.

5. Tiéu chuén ctia nguoi duge cir tham gia Ban kiém tra, sat hach:

a) Nguoi dugce cir tham gia Ban kiém tra sat hach la cong chirc, vién chirc
ctia co quan, don vi c6 thim quyén t6 chirc tuyén dung vién chtrc hogc clia co

N2~ QY
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quan, don vi khac do Chu tich Hoi dong quyét dinh; co trinh do chuyén mon,
kinh nghiém cdng tac trong nganh, linh vuc va phu hgp véi yéu cau cta vi tri
cén tuyén.

b) Khoéng ctr lam thanh vién Ban kidm tra sat hach ddi v6i nhitng nguoi cé
quan hé la cha, me, anh, chi, em rudt ctia bén vg hodc chong; vo hoic chéng;
con dé hodc con nudi ctia ngudi du xét tuyén hodc nhitng ngudi dang trong thoi
gian bi xem xét xtr Iy ky luét hodc dang thi hanh quyét dinh ky luat.

Piéu 6. T6 chirc xét tuyén vién chire

1. Chudn bi t8 chirc xét tuyén:

a) Cham nhét trudc 05 ngay lam viéc sau ngay két thic kiém tra diéu
kién, tiéu chudn cta ngudi du tuyén tai vong 1, Hoi df")ng c6 trach nhiém gui
théng bao triéu tap thi sinh du phong van. Théng béo cu thé thoi gian, dia diém
td chire én tap (néu c6) va dia diém t6 chirc phong van cho céc thi sinh c6 du
diéu kién du xét tuyén;

b) Trudc ngay khai mac it nhat 01 ngay lam viéc, Hoi dong c6 trach
nhiém niém yét danh séach thi sinh theo s6 bao danh, theo phong thi, so d6 vi tri
céc phong thi, ndi quy, hinh thirc, thoi gian thi d6i véi timg phan thi, mén thi tai
dia diém td chuc.

¢) Trude ngay khai mac it nhét 01 ngay lam viéc, Uy vién kiém Thu ky
Hoi ddng phai hoan thanh céc cdng tac chudn bi cho ky thi nhur sau:

- Danh sach goi vao phéng van; danh sach thi sinh ky x4c nhan sau khi
phong van; Céc loai bién ban giao nhan dé phong vin; miu bién ban mo dé
phoéng vén; mau bién ban ban giao két qua phéng van; bién ban xir Iy vi pham
ndi quy, quy ché ky xét tuyén; bién ban tam giir cac gidy to, vat dung cta thi
sinh vi pham quy ché, ndi quy ky xét tuyén va mau bién ban khéc c6 lién quan.

- Thé cta thanh vién Hoi dé‘)ng tuyén dung, ban kiém tra sat hach, babooj
phan phuc vu ky xét tuyén. Thé ctia Chu tich, Phé Chi tich, Uy vién Hoi dong,
Trudng ban Kiém tra sat hach in dy du ho tén va chirc danh. Thé cia cac thanh
vién khac chi in chic danh.

2. T6 chire khai mac

a) Trudc khi bét dau ky tuyén dung vién chirc phai té chirc 18 khai mac ky
thi.

b) Trinh tu t6 chirc 18 khai mac nhu sau: Chao cd; tuyén bd 1y do; gi6i
thiéu dai biéu; cong bd quyét dinh thanh 1ap Héi dong; cong bd quyét dinh thanh
lap Ban giam sat; cong bd quyét dinh thanh 1ap Ban kiém tra sat hach; Chu tich
Hoi dé)ng tuyén bd khai mac; Thu ky Hoi dé)ng phé bién ké hoach tb chirc, ndi
quy.



3. T chirc phong vén:

a) Thoi gian chuén bi va tra 1oi cau héi phon véAn ctia moi thi sinh khong
qua 45 phit, trong d6 thi sinh c6 khong qué 15 phut dé chuin bi va 30 phit dé
tra 101 phong van.

b) Khi chdm diém phong vén, céc thanh vién chdm doc 1ap trén phiéu
chém didm dbi véi timg thi sinh. Diém phong van 12 diém trung binh cong ctia
céc thanh vién tham gia chdm phong vén. Truong hop cic thanh vién chim diém
chénh 1ach nhau tir 5 didm tr& 1én dén dusi 10 diém thi Truéng ban kiém tra sat
hach trao dbi lai v6i cac thanh vién tham gia chdm phong vén, sau d6 quyét dinh
diém phong véAn. Trudong hop céc thanh vién chidm phoéng van diém chénh l1éch
nhau tir 10 didm tr& 1én thi Truéng ban kiém tra sat hach bao cdo dé Chu tich
Hoi ddng t6 chirc ddi thoai gifta cdc thanh vién tham gia chdm phong vén, sau
d6 quyét dinh diém phéng van.

4. Téng hop, ban giao két qua phong van;

a) Két qua chim diém phéng vAn phai dugc tdng hop vao bang két qua
chung c¢6 chit ky cua céc thanh vién chdm phong véan va cta Truéng ban kiém
tra sat hach;

b) Sau khi té chirc phéng vén, Trudng ban kiém tra sat hach ban giao két
qué phéng vAn cta cac thi sinh dy tuyén cho Uy vién kiém Thu ky Hoi dong
tuyén dung;

¢) Uy vién kiém Thu ky hdi dong tuyén dung cé trach nhiém tdbng hop
chung két qua xét tuyén cua cac thi sinh va bdo cao Chu tich Hoi ddng tuyén
dung;

d) Chu tich Hoi ddng tuyén dung bao cdo Chi cuc trudng Chi cuc Dan sb -

KHHGD Ha Nbi cdng nhén két qua xét tuyén.

5. Viéc ban giao két qua phong van phai 1ap thanh bién ban c6 su ching
kién ctia thanh vién Ban gidm sat va cua dai dién co quan cong an (néu dugc
moi tham gia).

Pitu 7. Céch tinh diém, chim diém va xéac dinh nguoi tring tuyén:

1. Diém phong van dugc tinh theo thang diém 100.

2. Xac dinh nguoi trung tuyén:

a) Ngudi trang tuyén trong ky thi tuyén vién chitc phai c6 du cac dleu
kién sau:

- C6 két qua diém thi tai vong 2 dat tir 50 diém tr& 1én.

- C6 sb diém vong 2 cong véi diém wu tién quy dinh tai Tiéu muc 2 Muc
V k& hoach ndy (néu c6) cao hon 14y theo thir tir diém tir cao xudng thép trong
chi tiéu duoc tuyén dung cuia timg vi tri viéce lam.

b
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hodc ctia cdc thanh vién Ban gitp viéc ciia Hoi dong véi dong co, muc dich ca
nhan thi céc thanh vién Hoi ddng hodc thanh vién Ban gitp viéc ctia Hoi dong
¢ quyén dé nghi Trudng ban gidm sat dinh chi viéc thuc hién nhiém vy va béo
cdo Chi cuc truong Chi cuc Dan s6 - KHHGP Ha N6i xem xét, xir 1y trach
nhiém theo quy dinh ctia phéap luét vé can b, cong chire, vién chire.

Pidu 9. Giai quyét khiéu nai, td cio

1. Trong qué trinh td chirc ky tuyén dung vién chuc, truong hop c6 don
thu phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo thi Hbi déng xem xét giai quyét theo
quy dinh cta phap ludt vé khiéu nai, t céo.

2. Trudng hop ¢6 don thu phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo vé céc
ndi dung li€n quan dén ky tuyén dung vién chitc sau khi Hoi ddng da giai thé thi
co quan, don vi co thdm quyén t6 chirc tuyén dung vién chirc xem xét, giai quyét
theo quy dinh cta phép luat vé khiéu nai, td céo.

Diéu 10. Luwru trir tai lidu

1. Hd so, tai liéu vé ky tuyén dung vién chirc bao gbém: Céc van ban vé t6
chirc ky tuyén dung vién chirc clia ngudi ding d4u co quan, don vi c6 thdm
quyén td chirc; céc van ban cta Hoi dong trong qua trinh td chire thuc hién; bién
ban cac cudc hop Hoi dong; danh sach téng hop ngudi du diéu kién du tuyén
vién chuc; cac bién ban ban giao dé phong van, bién ban x4c dinh tinh trang
niém phong dé phong van, bién ban 1ap vé cac vi pham quy ché, ndi quy (néu
c6), bién ban két thiic phong vén, d& phong vin gbc, bang téng hop két qua
phong van, két qua xét tuyén, quyét dinh cong nhan két qua xét tuyén, quyét
dinh giai quyét khiéu nai, t6 cdo (néu cd) va cac loai bién ban, van ban, tai liéu
khac lién quan dén ky tuyén dung vién chic.

2. Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay két thic ky tuyén dung, Thu ky hoi
ddng tuyén dung chiu trach nhiém: Ban giao cho co quan, don vi ¢6 tham quyén
tuyén dung vién chirc dé luu trit, quan ly tai liéu lién quan vé ky tuyén dung quy
dinh tai Khoan 1 Diéu nay.



