
UBND TỈNH QUẢNG NGÃI     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

         BAN DÂN TỘC                                   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

        Số:         /KH-BDT                           Quảng Ngãi, ngày       tháng 02 năm 2023 

 
 

KẾ HOẠCH 

Tiếp nhận công chức năm 2023 

                          

I. Căn cứ pháp lý 

- Luật cán bộ công chức ngày 03 tháng 11 năm 2008; Luật sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Luật cán bộ, công chức và Luật viên chức ngày 25 tháng 

11 năm 2019; 

- Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27 tháng 11 năm 2020 của Chính phủ 

quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

- Quyết định số 1809/QĐ-UBND  ngày 27/12/2022 của Chủ tịch UBND 

tỉnh về việc giao biên chế công chức cho các cơ quan, tổ chức hành chính nhà 

nước  tỉnh Quảng Ngãi năm 2023; 

- Quyết định số 62/2017/QĐ-UBND ngày 15/9/2017 của UBND tỉnh 

Quảng Ngãi ban hành Quy đinh về phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên 

chức; công chức cấp xã và người quản lý doanh nghiệp tỉnh Quang Ngãi;  

- Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Ban Dân tộc tỉnh 

được phê duyệt tại Quyết định số 1319/QĐ-UBND ngày 23/11/2022 của Chủ 

tịch UBND tỉnh Quảng Ngãi;  

II. Mục đích, yêu cầu 

1. Mục đích 

- Tiếp nhận công chức không qua thi tuyển để có được những công chức 

có kinh nghiệm công tác đủ điều kiện đảm nhận một số vị trí việc làm chưa có 

người đảm nhận tại cơ quan;  

- Để công chức có thể thể tiếp cận ngay được công việc của cơ quan đáp 

ứng kịp thời yêu cầu nhiệm vụ công tác được giao. 

2. Yêu cầu: Thực hiện tiếp nhận công chức theo quyết định của cơ quan 

có thẩm quyền. 

III. Số lượng, vị trí việc làm, tiêu chuẩn, điều kiện 

1. Số lượng tiếp nhận và vị trí việc làm:   

- Số lượng: 01 người. 

- Vị trí: Văn thư, Thủ quỹ kiêm chuyên viên Hành chính tổng hợp. 

2. Điều kiện, tiêu chuẩn: 
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a) Điều kiện chung: 

- Chuyên môn: Tốt nghiệp Đại học trở lên; 

- Có kinh nghiệm công tác từ 05 năm trở lên;  

- Có sức khỏe tốt; có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; hoàn thành tốt 

nhiệm vụ công tác trở lên trong 03 năm gần nhất; 

- Không trong thời gian bị xem xét kỷ luật hoặc bị thi hành kỷ luật của cơ 

quan có thẩm quyền; 

- Hiện là công chức đang công tác tại cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh; 

b) Điều kiện cụ thể: 

- Năng lực: Có năng lực chuyên môn giải quyết những công việc được 

giao; có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; năng lực phân tích, 

tổng hợp, thực hiện việc báo cáo sơ kết, tổng kết. Nắm vững quy trình nghiệp vụ 

và các nhiệm vụ cụ thể của văn thư cơ quan theo quy định; sử dụng thành thạo 

các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ yêu cầu nhiệm vụ.. 

- Trình độ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên 

ngành văn thư - lưu trữ, lưu trữ học, lưu trữ học và quản trị văn phòng, hành 

chính. Trường hợp có bằng tốt nghiệp đại học chuyên ngành khác phải có ít nhất 

03 năm kinh nghiệm lĩnh vực văn phòng, nếu chưa có chứng chỉ bồi dưỡng 

nghiệp vụ văn thư sẽ được bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư sau khi được tiếp nhận. 

- Kỹ năng: Có kỹ năng kiểm soát việc bảo đảm tuân thủ đúng thể thức, 

quy trình, thủ tục, thẩm quyền ban hành văn bản hành chính theo quy định của 

pháp luật. Kỹ năng giao tiếp, phối hợp, ứng xử và sử dụng công nghệ thông tin 

trong thực hiện nhiệm vụ. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ  theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

III. Thời gian thực hiện: 

- Tiếp nhận hồ sơ hạn cuối đến ngày 10/02/2023. 

IV. Quy trình thực hiện 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ:  

Giao Chánh Văn phòng Ban tiếp nhận hồ sơ đăng ký xin chuyển công tác. 

Khi nhận đủ hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo Ban. 

 Bước 2. Tập thể Lãnh đạo Ban họp xét, chọn hồ sơ đủ điều kiện của người 

đăng ký. 

Bước 3. Trưởng Ban có ý kiến bằng văn bản đối với những hồ sơ được xét 

chọn và đề nghị người đăng ký có đơn gửi cơ quan công tác lấy ý kiến xin 

chuyển công tác. Khi có ý kiến bằng văn bản của trưởng Ban, Văn phòng Ban 

không tiếp nhận hồ sơ mới. 
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Bước 4. Sau khi có kiến của cơ quan nơi công chức đăng ký xin chuyển 

công tác, nếu có văn bản đồng ý cho chuyển công tác thì hoàn tất hồ sơ, lập tờ 

trình gửi Sở Nội xem xét quyết định. 

V. Hồ sơ tiếp nhận công chức: 

Hồ sơ tiếp nhận công chức: 02 bộ, bao gồm: 

- Đơn xin chuyển công tác; 

- Quyết định tuyển dụng vào ngạch công chức; 

- Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu 2C ban hành kèm theo Quyết định số 

02/200//QĐ-BNV ngày 06/10/2018 của Bộ Nội vụ, có xác nhận của cơ quan nơi 

đang công tác trong thời hạn 30 ngày tính từ ngày nộp hồ sơ xin chuyển công 

tác; 

- Bản sao bằng tốt nghiệp đại học; chứng chỉ B tin học trở lên, chứng chỉ 

B ngoại ngữ trở lên, chứng chỉ bồi dưỡng ngạch chuyên viên trở lên, và các 

chứng chỉ khác (nếu có); 

- Giấy chứng nhận sức khỏe trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nộp hồ sơ 

xin chuyển công tác; 

- Bản nhận xét, đánh giá, xếp loại công chức năm 2020, 2021, 2022. 

VI. Tổ chức thực hiện: 

Giao Văn phòng Ban tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra hồ sơ, báo cáo 

lãnh đạo Ban và tham mưu văn bản thực hiện các bước tiếp theo.  

Kế hoạch này được gửi cho tất cả các phòng và đăng ký trên Website của 

Ban./. 

Nơi nhận:     

- Sở Nội vụ (Báo cáo);                                                  TRƯỞNG BAN 
- Lãnh đạo Ban; 

- Chi ủy Chi bộ Ban; 

- Các phòng thuộc Ban;                                                                                         

- Website của Ban; 

- Lưu VT, VP.                      
                                                                                Trần Văn Mẫn 
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