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1. MỤC ĐÍCH 

Quy trình này đƣợc thiết lập để thực hiện các bƣớc tuyển dụng viên chức 

hàng năm. 

2. PHẠM VI 

Quy trình sẽ đƣợc áp dụng ở lĩnh vực tuyển dụng viên chức, áp dụng cho 

thí sinh có nhu cầu đăng ký dự tuyển viên chức.  

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Luật viên chức năm 2010; Luật số 52 ngày 25/11/2019 sửa đổi, bổ sung 

một số điều của luật CB, CC và VC; Luật Giáo dục 2019; 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định 

về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;  

- Quyết định số 55/2021/QĐ-UBND ngày 31/12/2021 của UBND tỉnh Hà 

Tĩnh về việc ban hành Quy định quản lý tổ chức bộ máy, biên chế, cán bộ, công 

chức, viên chức trong cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập và ngƣời 

quản lý doanh nghiệp nhà nƣớc, kiểm soát viên, ngƣời đại diện phần vốn nhà 

nƣớc thuộc Ủy ban nhân tỉnh; 

- Các văn bản khác liên quan. 

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT  

- Hồ sơ (HS); 

- Kết quả tuyển dụng (KQTD) ; 

- Hội đồng tuyển dụng: HĐTD); 

- Thông báo kết quả (TBKQ); 

- Quyết định tuyển dụng (QĐTD); 

- Hợp đồng (HĐ); 

- Tổ chức – Nội vụ (TC-NV); 

- Ủy ban nhân dân (UBND); 

- Trung tâm hành chính công (TTHCC). 
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5. NỘI DUNG  UY T  NH 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/ 

Kết quả 

B1 
Phê duyệt chỉ tiêu tuyển 

dụng viên chức 
UBND huyện  

Sau khi có Văn 

bản của UBND 

tỉnh và các Sở 

liên quan 

Quyết định 

B2 Kế hoạch tuyển dụng UBND huyện 

Sau khi có Quyết 

định phê duyệt 

chỉ tiêu tuyển 

dụng và Văn bản 

hiệp y của tỉnh 

Kế hoạch 

B3 
Quy chế tuyển dụng viên 

chức 
UBND huyện 

Sau khi có Kế 

hoạch tuyển dụng 
Quyết định 

B4 
Thông báo tuyển dụng 

 
UBND huyện 30 ngày Thông báo 

B5 

Tiếp nhận phiếu đăng ký 

dự tuyển 

 

Trung tâm 

hành chính 

công huyện 

Tiếp nhận trong 

30 ngày 

Phiếu đăng 

ký dự 

tuyển 

B6 

Thành lập Hội đồng tuyển 

dụng và thành lập Ban 

kiểm tra, giám sát quá 

trình tuyển dụng 

Chủ tịch 

UBND 

Sau khi kết thúc 

thu phiếu/ TC-NV 

tiếp nhận HS từ 

TTHCC 

Các Quyết 

định 

B7 

Thành lập các ban giúp 

việc của hội đồng tuyển 

dụng (Ban kiểm tra Phiếu 

dự tuyển; Ban kiểm tra, 

sát hạch) 

Chủ tịch Hội 

đồng tuyển 

dụng 

Sau khi có quyết 

định thành lập 

HĐTD của 

UBND huyện 

Quyết định 

B8 Tổ chức xét tuyển 

Chủ tịch Hội 

đồng tuyển 

dụng 

Sau khi thành lập 

các ban giúp việc 

của HĐTD phối 

hợp Ban giám sát 

thực hiện trong 

quá trình tuyển 

dụng 

Các biên 

bản ghi 

chép quá 

trình tuyển 

dụng; Đề 

thi; Phiếu 

chấm… 
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B8.1 

 

Vòng 1: Kiểm tra phiếu 

đăng ký dự tuyển 

Ban kiểm tra 

phiếu dự tuyển 

HĐTD; Ban 

kiểm tra giám 

sát tuyển dụng 

UBND huyện 

Thực hiện kiểm 

tra điều kiện; sau 

05 ngày phải lập 

danh sách và 

thông báo triệu 

tập thí sinh đủ 

điều kiện  

Biên bản, 

Phiếu đăng 

ký dự 

tuyển; 

Danh sách 

thí sinh 

đăng ký; 

DS đủ điều 

kiện vào 

vòng 2; DS 

không đủ 

điều kiện 

tuyển dụng 

B8.2 

Phê duyệt danh sách thí 

sinh đủ điều kiện tham dự 

vòng 2 

Chủ tịch 

UBND 
Trong 02 ngày Quyết định 

B8.3 

Thông báo danh sách thí 

sinh đủ điều kiện tham dự 

vòng 2; Thông báo triệu 

tập thí sinh 

Chủ tịch 

HĐTD 
05 ngày Thông báo 

B8.4 
Thành lập các Ban: Ban 

đề thi, Tổ in sao đề thi  

Chủ tịch 

HĐTD 
15 ngày Quyết định 

B8.5 
Vòng 2: Thi phỏng vấn: 

30 phút/thí sinh dự tuyển 

Ban kiểm tra, 

sát hạch 

HĐTD; Ban 

kiểm tra giám 

sát tuyển dụng 

UBND huyện 

Sau khi mời thí 

sinh đến để phổ 

biến Nội quy xét 

tuyển và hƣớng 

dẫn ôn tập; bắt 

thăm (nếu có) 

Thăm giám 

khảo; 

Phiếu 

chấm; Biên 

bản; Báo 

cáo… 

B9 
Họp Hội đồng tuyển dụng 

xem xét kết quả 

Chủ tịch 

HĐTD 

Ngay sau khi 

hoàn thành vòng 

2 

Biên bản; 

báo cáo; 

Danh sách 

kết quả 

B10 
Thông báo kết quả điểm 

kiểm tra sát hạch 

Hội đồng tuyển 

dụng 

Sau 05 ngày kể từ 

khi tổ chức xong 

kiểm tra sát hạch 

Thông báo 
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B11 
Báo cáo kết quả tuyển 

dụng 

Chủ tịch 

HĐTD 
02 ngày Báo cáo  

B12 

Tờ trình đề nghị Chủ tịch 

UBND huyện phê duyệt 

Kết quả tuyển dụng 

Chủ tịch 

HĐTD 
01 ngày Tờ trình 

B13 
Phê duyệt kết quả tuyển 

dụng viên chức 

Chủ tịch 

UBND 
Trong 02 ngày Quyết định 

B14 
Thông báo kết quả tuyển 

dụng 

Hội đồng tuyển 

dụng 

Sau 10 ngày kể từ 

ngày có quyết 

định công nhận 

KQTD 

Thông báo 

B15 
Hoàn thiện hồ sơ tuyển 

dụng 

Ngƣời trúng 

tuyển; Thƣ ký 

HĐTD 

Trong thời hạn 30 

ngày kể từ nhận 

đƣợc TB KQ 

trúng tuyển 

HS tuyển 

dụng 

B16 

Báo cáo tham mƣu kết 

quả kiểm tra hồ sơ, xếp 

lƣơng đối với viên chức 

trúng tuyển 

Thƣ ký Hội 

đồng tuyển 

dụng 

Sau khi thí sinh 

hoàn thiện hồ sơ 

03 ngày 

Báo cáo 

B17 
Phê duyệt kết quả xếp 

lƣơng viên chức 

Chủ tịch 

UBND 
Trong 02 ngày Quyết định 

B18 

Quyết định tuyển dụng; 

xếp lƣơng và phân công 

công tác viên chức 

Chủ tịch 

UBND 
Trong 02 ngày Quyết định 

B19 

Ký kết HĐ 

làm việc và 

nhận việc 

Ra và gửi 

QĐ TD 

đến ngƣời 

trúng 

tuyển 

Chủ tịch 

UBND 

Chậm nhất 15 

ngày kể từ ngày 

ngƣời trúng tuyển 

hoàn thiện HS 

QĐ tuyển 

dụng 

Kí kết 

HĐ và 

nhận việc 

Ngƣời trúng 

tuyển/ thủ 

trƣởng đơn vị 

sử dụng lao 

động 

Chậm nhất 30 

ngày kể từ ngày 

nhận đƣợc QĐ 

TD 

Hợp đồng 

LĐ 
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6. BIỂU MẪU  

 

TT Mã hiệu Tên biểu mẫu FILE 

01 MS 01 Phiếu Đăng ký dự tuyển  

02 MS 02 Hợp đồng làm việc xác định thời hạn  

03 MS 03 
Hợp đồng làm việc xác định thời hạn (dành 
cho đối tƣợng dƣới 18 tuổi) 

 

04 MS 04 Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn  

05 MS06 
Danh sách viên chức có đủ các tiêu chuẩn, 
điều kiện dự thi 

 

 

7. HỒ SƠ CẦN LƯU  

 

TT H  s  l u Trách nhiệm l u Hình thức 
Thời gian 
l u 

1.  Kế hoạch tuyển dụng Cơ quan TC - NV Bản gốc 5 năm 

2.  Quy chế tuyển dụng Cơ quan TC - NV Bản gốc 5 năm 

3.  Thông báo tuyển dụng Cơ quan TC - NV Bản gốc 5 năm 

4.  Phiếu đăng ký dự tuyển Cơ quan TC - NV Bản gốc 5 năm 

5.  Các loại danh sách Cơ quan TC - NV 
Bản gốc, 
File mềm 

5 năm 

6.  
Các loại Thông báo, 
văn bản liên quan, giấy 
mời 

Cơ quan TC - NV Bản gốc 5 năm 

7.  Các loại biên bản họp Cơ quan TC - NV Bản gốc 5 năm 

8.  Các loại Quyết định 

Cơ quan TC - NV Bản chính 5 năm 

Văn thƣ Gốc 5 năm 

Tập thể, cá nhân File mềm 5 năm 

9.  
Các loại Hồ sơ của 
ngƣời đăng ký Tuyển 
dụng 

Cơ quan TC - NV Bản chính 5 năm 
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