QUY CHE
TO CHUC XET TUYEN VIEN CHUC
PN Vi SLNGHIEP CONG LAP THUQC SO CONG THUONG NAM 2019
’lﬂo'“l hanfkai theo Quyét dinh s6 101 /0D- SCT ngay osthang 11 nam 2019 cia
Giam doc So Cong Thurong)

t‘leu D, {01 dong xet tuyén vién chire

T Hoi dong xét tuyén vién chirc don vi su nghiép don vi su nghip cong lap
thudc So Cong Thuong (sau day goi chung 13 Hoi dong xét tuyén) do Giam doc So
Cong Thuong quyét dinh thanh 1ap. Hoi ddng xét tuyén hoat dong theo ky xét tuyén va
tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

2. Hoi dong xét tuyén vién chic thue hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 6 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 cua Chinh
phu vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc (sau day viét tat la Nghi dinh sO
29/2012/ND-CP) dugc stra doi, bd sung tai khoan 2 Diéu 2 Nghi dinh s6 161/2018/ND-
CP.

3. Hoi ddng xét tuyén dugc st dung con dau cua SO Cong Thuong dé hoat dong.

Piéu 2. Nhiém vu, quyen han cia cac thanh vién Hoi dong xét tuyen

1. Chu tich H61 dong xét tuyén:

a) Chiu trach nhi¢ém t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cia Hoi dong xet tuyén theo
quy dinh, chi dao viéc xét tuyén dung quy ché, ndi quy ky xét tuyén vién chirc don vi
su nghiép don vi su nghiép cong lap thudéc S¢ Cong Thuong;

b) Phan cong nhiém vu cu thé cho ting thanh vién cua Hoi dong xét tuyén;

C) Quyet dinh thanh 14p Ban kiém tra phleu du tuyén, Ban kiém tra sat hach;

d) T6 chuc viéc xay dung dé phong van, thyc hanh theo dung quy dinh, bao dam
bi mat dé phong van, thuc hanh theo ché do tai ligu "Mat";

d) T6 chirc viée phong van, thuc hanh va tong hop ket qua theo quy dinh;

e) Béo céo Giam ddc So Cong Thuong xem xét, quyét dinh cong nhan két qua
xét tuyén;

g) Giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong qua trinh t6 churc ky xét tuyén.

2. Phé Chu tich Hoi dong xét tuyén:

Gitp Chu tich Hoi dong xét tuyén diéu hanh hoat dong ctiia Hoi dong va thuc
hién mot s6 nhiém vu cu thé cua Hoi dong theo su phan cong cuia Chu tich Hoi dong.

3. Cac thanh vién cua Hoi dong xét tuyén do Chu tich Hoi dong phan cong nhiém
vu cu thé dé bao dam cac hoat dong ctia Hoi dong dung quy dinh.

4. Uy vién kiém Thu ky Hoi dong gitip Chu tich Hoi dong:

a) Chuan bi cac vin ban, tai liéu can thiét cua Hoi dong va ghi bién ban cac cudc
hop cua Ho1 dong,

b) T6 chirc, chuan bj tai liéu hudéng dan 6n tap cho thi sinh (néu cb);

¢) T chire viée thu phi du xét tuyén, quan 1y thu, chi va thanh quyét toan phi du
xét tuyén theo quy dinh;

d) Tong hop, bao céo két qua xet tuyén v6i Hoi dong xét tuyén.

Piéu 3. Ban kiém tra phiéu ding ky du tuyén

1. Ban kiém tra phiéu dang ky du tuyén do Chu tich Hoi dong xét tuyén thanh
lap gom: Trudng ban va cac thanh vién, trong d6 cO mot thanh vién kiém Thu ky.



2. Nhiém wvu, quyén han va trach nhiém cua Ban kiém tra phiéu dang ky du
tuyén

a) Trudng ban k1em tra phiéu ding ky du tuyén chiu trach nhiém truc tiép trudc
Chu tich Hoi dong xét tuyén va _phén cong nhiém vu cu the cho céc thanh vién;

b) Cac thanh vién Ban kiém tra phleu dang ky du tuyen thue hién nhiém vu kiém
tra diéu kién, tiéu chuan cua nguoi du tuyén theo yéu cau cua vi tri viéc lam di dang
ky tai Phiéu ding ky du tuyén;

¢) Thanh vién kiém Thu ky thuc hién nhiém vu ghi bién ban cac cudc hop, téng
hop danh sach thi sinh dugc thi vong 2 va cac nhi¢ém vu khac theo phan cong ctua
Truong ban.

3. Tiéu chuan thanh vién Ban kiém tra phiéu dang ky du tuyén:

a) Nguoi dugc cir 1am thanh vién Ban kiém tra sat hach 1a cong chirc, vién chirc
c¢ trinh d6 chuyén mon, kinh nghiém céng tac trong nganh, linh vyc phu hop voi yéu
cau cua vi tri can tuyen

b) Khong cir 1am thanh vién Ban kiém tra phiéu dang ky du tuyen dbi voi nhimg
nguoi co quan h¢ la cha, me, anh, chi, em rudt cia bén vo hoac chdng; vo hodc chong;
con dé hodc con nudi ciia ngudi du xét tuyén hodc nhing nguoi dang trong thoi gian
bi xem xét xur 1y ky luat hoic dang thi hanh quyét dinh ky luat.

Pi¢u 4. Ban Kkiém tra sat hach

1. Ban kiém tra sat hach do Chu tich Hoi déng xét tuyén thanh 1ap gdm: Trudng
ban va cac thanh vién, trong d6 c6 mdt thanh vién ki€ém Thu ky.

2. Nhiém vu, quyén han cua Truong ban kiém tra sat hach:

a) Giap Chu tich Hoi dong xét tuyén xay dung dé phong van bao dam c6 s6 du
so v&i so 1u’0‘ng thi sinh duoc triéu tap du’ thi theo ting vi tri tuyén dung dé thi sinh bdc
tham ngau nhién. Noi dung dé phong van bao dam chinh xéc, khoa hoc, loi van, cau
chir ro rang, danh gia toan dién nang lyc, kha nang cua nguoi du tuyén; phai phu hop
V01 yeu cau cua chirc danh nghé nghiép vién chure tuong tng voi vi tri du tuyén. Dé
phong van phai co dap an, thang diém kém theo (chi tiét dén 5 diém), dugc dong trong
tai dung d¢é thi, dugc niém phong va bao quan theo ché d¢ tai liéu "Mat".

b) T6 chirc bé tri thanh vién Ban kiém tra sat hach phong véan trén nguyén tic
mdi thi sinh phai c6 it nhat 02 thanh vién tro 1én cham diém phong vén;
¢) Tong hop két qua phong van va ban giao bién ban, phiéu diém cham phong van,
thye hanh cho Uy vién kiém Thu ky Hoi dong xét tuyén;

d) Bao mat két qua diém phong van.

3. Nhiém vu, quyén han cua thanh vién Ban kiém tra sat hach:

a) Tham gia x4y dung dé phong van theo phan cong ciia Truong ban kiém tra
sat hach;

~ b) Thyc hién viée cham diém phong van theo dap 4n va thang diém cua dé phong
van;

¢) Béo céo cac ddu hiéu vi pham trong qué trinh t6 chitc phong van voi Trudng
ban kiém tra sat hach va kién nghi hinh thuc xir 1y.

4. Tiéu chuan thanh vién Ban kiém tra sat hach:

a) Nguoi dugc cir 1am thanh vién Ban kiém tra sat hach 1a cong chirc, vién chirc
c6 trinh d§ chuyén mon, kinh nghiém cong tac trong nganh, linh vyc phu hgp voi yéu
cau cua vi tri can tuyen

b) Khong ctr lam thanh vién Ban kiém tra sat hach di véi nhimg ngudi c6 quan
hé 1a cha, me, anh, chi, em rudt cia bén vo hoac chéng; vo hoac chéng; con dé hoac



con nudi ctia ngudi du xét tuyén hodc nhiing nguoi dang trong thoi gian bi xem xet xur
Iy ky luat hoac dang thi hanh quyet dinh ky luat.

Piéu 5. To chirc xét tuyén vién chirc don vi sw nghiép don vi sw nghiép cong
l1ap thug¢c S¢ Cong Thuong

1. Chuén bj t6 chuc xét tuyén:

a) Cham nhat 13 05 ngay lam vi€c sau ngay két thuc kiém tra diéu kién, tiéu
chuan ctia ngudi du tuyén tai vong 1, phai gui thong bao triéu tap thi sinh du phong
van, thue hanh, théng bao cu thé thol gian, dia diém t6 chirc on tip (néu co) va dia
diém t6 chirc phong van, thyc hanh cho cac thi sinh c6 du diéu kién du xét tuyen

b) Trudc ngay to chirc - phong van, thyc hanh 01 ngay, Hoi dong xét tuyén niém
yét danh sach thi sinh theo so béo danh va theo phong dé phong van, thuc hanh; so do
vi tri cac phong dé phong van, thyc hanh; ndi quy, quy ché xét tuyén tai dia diém to
chuc phéng van, thyc hanh;

¢) Trudc ngay t6 chirc xét tuyén it nhat 01 ngay, Uy vién kiém Thu ky Hoi dong

xét tuyen phai hoan thanh cac cong tac chuan bj cho ky xet tuyén gom:
Chuan bi cac mAu biéu lién quan dén t6 chirc xét tuyén: Danh sach thi sinh dé goi vao
phong véan; danh sach dé thi sinh ky xac nhan sau khi phong van; miu bién ban giao,
nhan dé phong van; mau bién ban mo dé phong van; mau bién ban ban giao két qua
phong van; mau bién ban xu ly vi pham quy ché, noi quy ky xet tuyén; mau bién ban
tam gitr cac gidy to, vat dung cia thi sinh vi pham quy ché, noi quy ky xét tuyén va
mau bién ban khac c6 lién quan.

Chuan bi thé cho cac thanh vién Hoi dong xét tuyén; Ban kiém tra sat hach; bo
phén phuc vu ky xét tuyen Thé ctia Chu tich, Phé Chu tich, Uy vién Hoi dong xét
tuyén, Truéng ban kiém tra sat hach in day du ho tén va chirc danh. Thé cia céc thanh
vién khac chi in chiic danh.

2. T chire phong van:

a) Thoi gian chuan b va tra 1oi cau hoi phong van ciia mdi thi sinh khéng qua
30 phdat;

b) Khi chim diém phong van cac thanh vién cham doc 1ap trén phiéu chdm diém
d6i véi timg thi sinh. Diém phong van 1a diém trung binh cong cua cac thanh vién tham
gia cham phong vén. Truong hop cac thanh vién cham phong van cham diém chénh
léch nhau tir 5 diém tro 1én dén dudi 10 diém thi Truong ban kiém tra sat hach trao doi
lai v6i cac thanh vién tham gia chdm phong van , sau d6 quyét dinh diém phong van.
Truong hop cac thanh vién cham phong van cham diém chénh 1éch nhau tir 10 diém
tré 1én thi Trudng ban kiém tra sat hach bao cao dé Chu tich Hoi dong t6 chirc doi thoai
giita cac thanh vién tham gia chAm phong Van sau d6 quyét dinh diém phong van.

3. Tong hop, ban giao két ‘qua phong Van

a) Két qua chim phong van phai duoc tong hop vao bang két qua chung c6 chir
ky cua cac thanh vién chdm phong van va cua Truong ban kiém tra sat hach;

b) Sau khi t6 chirc phong van, Truong ban kiém tra sat hach ban giao két qua
phong van cua cac thi sinh du xét tuyén cho Uy vién kiém Thu ky Hoi dong xét tuyén

C) Uy vién kiém Thu ky Hoi dong xét tuyén ¢ trach nhiém tong hop chung két
qué xét tuyén cta cac thi sinh va bao cao Chu tich Hoi dong xét tuyén;

d) Chui tich Hoi dong xét tuyén bao cao Giam déc So Cong Thuong cong nhan
két qua xét tuyeén.

4. Viéc ban giao két qua phong van phai 1ap thanh bién ban c6 su ching kién
cta thanh vién Ban giam sat.



Piéu 6. Giam sat ky xét tuyén

1. Giam dbc So Cong Thuong thanh 1ap Ban giam st ky xét tuyén (sau day goi
chung 1a Ban giam sat) gdm: Trudng ban va cac thanh vién.

2. Khong cir nhitng nguoi tham gia Hoi dong xét tuyén va cac Ban gitip viée ctia
Hoi dong xét tuyén 1am thanh vién Ban giam sat.

3. Khong ctr 1am thanh vién Ban gidm sat d6i véi nhitg nguoi c6 quan hé 1a
cha, me, anh, chi, em rudt ciia bén vo hoac chéng; vo hoac chéng; con dé hoac con
nudi ciia ngudi du xét tuyén hodc nhimng nguoi dang trong thoi gian bi xem xet xu ly
ky luat hodc dang thi hanh quyet dinh ky luat.

4. No1 dung giam sat gom: Viéc thuc hién cac quy dinh vé to chirc ky xét tuyén;
vé thuc hién quy ché va ndi quy cia ky xet tuyén; vé thuc hién chire trach, nhiém vu
clia cac thanh vién Hoi dong xét tuyén va cac thanh vién tham gia cac Ban gitp viéc
ctia Hoi dong.

5. Dia diém giam sat: Noi lam viéc ctia Hoi ddng xét tuyén va cac Ban gitip viéc
ctia Hoi dong xét tuyén.

6. Thanh vién Ban giam sat duoc quyén vao phong phong van trong thoi gian
phong vén, thyc hanh; ¢ quyén nhic nhé thi sinh va cac thanh vién cua Hoi dong,
thanh vién cac Ban giup viéc ctia Hoi dong trong viéc thuc hién quy ché, ndi quy ky
xét tuyén; dugce quyén yéu cau giam thi phong thi lap bién ban ddi véi thi sinh vi pham
quy ché, noi quy ky xét tuyén (néu co).

7. Khi phat hién vi pham ndi quy, quy ché xét tuyén cua thanh vién Hoi dong,
thanh vién cua cac Ban giup viéc cua Hoi dong thi thanh vién Ban giam sat dugc quyén
1ap bién ban vé vi pham d6 va dé nghi Chu tich Hoi dong dinh chi 1am nhiém vu; dong
thdi bao cdo Giam doc S Cong Thuong Xem xét, xir 1y theo quy dinh ctia phap luat vé
can bg, cong chtrc, vién chuec.

8. Khi phat hi¢n thanh vién Ban giam sat khong thuc hién dung chirc trach, nhiém
vu duoc giao hodc can thi€p vao cong vi¢c cua cac thanh vién Hoi déng hoac cua cac
thanh vién Ban gitp viéc cuia Hoi ddng véi dong co, muc dich c4 nhén thi cic thanh
vién Hoi ddng hodc thanh vién Ban giup viéc cua Hoi dong c6 quyén dé nghi Truong
ban giam sat dinh chi viéc thyc hi¢n nhi€ém vu va bao cao Gidm ddc So Cong Thuong.

Picu 7. Giai quyét khiéu nai, to cao

1. Trong qua trinh t6 churc ky xét tuyén, trudng hop ¢ don thu kién nghi, khiéu
nai, to cao thi Hoi dong xét tuyén phai xem xét giai quyét theo quy dinh ctia phap luat
vé khiéu nai, t6 céo.

2. Truong hop ¢6 don thu kién nghi, khiéu nai, t6 cdo vé ky xét tuyén sau khi
Hoi dong xét tuyen da giai the thi S& Cong Thuong xem xét, giai quyét theo quy dinh
cua phap luat vé khiéu nai, t6 cao.

Piéu 8. Luru trir tai liéu

1. Tai liéu vé ky xét tuyén bao gdm: Cac vin ban vé td chtc ky xét tuyén do
Giam dbc S Cong Thuong ky ban hanh; cac vin ban caa Hoi dong xét tuyén; bién ban
cac cudc hop Hoi déng xét tuyén; danh sach tong hop nguoi du tuyén; cac bién ban
giao nhan de phong van (kém theo dap an), bién ban xac dinh tinh trang niém phong
de phong Van bién ban vi pham quy ché, nodi quy x¢ét tuyén (neu c0); dé gdc dé phong
van; bang tong hop két qua diém phong van; két qua xét tuyen quyét dinh cong nhan
két qua xét tuyen bién ban giai quyét khiéu nai, t6 cdo (néu cd) va cac loai vin ban
khac lién quan dén ky xét tuyén.



2. Cham nhét 14 30 ngay keé tir ngay két thuc ky xét tuyen Uy vién Thu ky Hoi dong
xét tuyen chiu trach nhiém ban giao cho co quan, don vi ¢6 thim quyen t6 chiic tuyén
dung vién chirc don vi su nghiép cong 1ap thudc Sé Cong Thuong dé to chire luu trit, quan
Iy cac tai lidu vé ky xét tuyén theo quy dinh cta phéap luat vé luu trit.
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