UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN DAN TQC Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sé: 51 /KH-BDT Quang Ngdi, ngay 0/thang 02 nam 2023
KE HOACH

Tiép nhén cong chirc niim 2023

I. Can cwr phap ly

- Luat can bo cong chuc ngay 03 thang 11 nam 2008; Luat sta doi, bd
sung mot sO di€u cua Ludt can bd, cong chirc va Luat vién chiic ngay 25 thang
11 ndm 2019;

- Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chiic;

- Quyét dinh s6 1809/QD-UBND ngay 27/12/2022 cua Chu tich UBND
tinh v€ vi¢c giao bién ché cong chirc cho cac co quan, to6 chirc hanh chinh nha
nudc tinh Quang Ngai nam 2023;

- Quyet dinh s0 62/2017/QD-UBND ngay 15/9/2017 cia UBND tinh
Quang Ngéi ban hanh Quy dinh v€ phan cap quan ly can b9, cong chire, vién
churc; cong chirc cap xa va nguodi quan ly doanh nghi¢p tinh Quang Ngai;

- Pé an vi tri viéc lam va co c4u ngach cong chirc ciia Ban Dan toc tinh
dugc phé duyét tai Quyét dinh so 1319/Qb-UBND ngay 23/11/2022 ctia Chu
tich UBND tinh Quang Ngai;

II. Muc dich, yéu cau

1. Muc dich

- Tiép nhén cong chirc khong qua thi tuyén dé ¢ dugc nhing cong chirc
c6 kinh nghi€ém cong tac du diéu kién dam nhan mot so6 vi tri viéc lam chua cé
nguoi dam nhan tai co quan;

- Pé cong chue co thé thé tiép can ngay duoc cong viéc ciia co quan dap
ung kip thoti yéu cau nhiém vu cong tac dugce giao.

7 2. Yél‘l chu: Thuc hién tiép nhan cong chuc theo quyét dinh cta co quan
c6 tham quyén.

II1. S6 hwong, vi tri viéc 1am, tiéu chuan, diéu kién

1. S6 lwong tiép nhan va vi tri viéc lam:

- S6 lugng: 01 nguoi.

- Vi tri: Van thu, Thii quy kiém chuyén vién Hanh chinh tong hop.

2. Pieu kién, tiéu chuan:



a) Diéu kién chung:
- Chuyén mon: Tét nghiép Pai hoc trd 1én;
- C6 kinh nghi¢ém cong tac tir 05 ndm tr¢ 1én;

- Co stre khoe tdt; co phém chit chinh tri, dao duc tot; hoan thanh tot
nhiém vu cong tac trd 1€n trong 03 nam gan nhat;

- Khong trong thoi gian bi xem xet ky luét hodc bi thi hanh ky luat cua co
quan c6 tham quyén;

- Hién 1a cong chuc dang cong tac tai co quan, don vi trén dia ban tinh,;
b) Diéu kién cu thé:

- Niang luc: C6 nang luc chuyén mén giai quyét nhitg coéng viée duoc
giao; co nang luc lam viée doc 1ap hodc ph01 hop theo nhom; nang luc phan tich,
tong hop, thuc hién viéc bao cao so két, tong két. Nam viing quy trinh nghiép vu
va cac nhiém vu cu thé cia van thu co quan theo quy dinh; sir dung thanh thao
cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau nhiém vu..

- Trinh d6: Co bé“mg tbt nghiép dai hoc trd Ién véi nganh hodc chuyén
nganh van thu - luu tri, luu trir hoc, luu trir hoc va quan tri van phong, hanh
chinh. Truong hop c6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai co it nhat
03 ndm kinh nghiém linh vyc van phong, néu chua c6 chung chi b01 dudng
nghiép vu van thu s& duoc bdi dudng nghiép vu van thu sau khi duoc tiép nhan.

- Ky nang: Co ky nang kiém soat viéc bao dam tuan thi ding thé thuc,
quy trinh, thi tuc, thAm quyén ban hanh van ban hanh chinh theo quy dinh cua
phap luat. K§ ning giao tiép, phdi hop, tmg xtr va sir dung cong nghé thong tin
trong thyc hién nhiém vu.

- C6 ky néng sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
nglr theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

I11. Thoi gian thuc hién:

- Tiép nhan ho so han cudi dén ngay 10/02/2023.

IV. Quy trinh thue hién

Budc 1. Tiép nhan ho so:

Giao Chanh Van phong Ban tiép nhan hd so dang ky xin chuyén cong tac.
Khi nhan dui ho so da diéu kién, bao cao lanh dao Ban.

Budc 2. Tap thé Lanh dao Ban hop xét, chon hd so du diéu kién cua nguoi
dang ky.

Budc 3. Truong Ban c6 ¥ kién bang van ban ddi v6i nhitng ho so dugc xét
chon va dé& nghi nguoi ding ky co don gui co quan cong tac ldy v kién xin

chuyén cong tac. Khi co y kién bang van ban cua truong Ban, Vin phong Ban
khong tiép nhan hd so mai.



Budc 4. Sau khi ¢6 kién cua co quan noi cong chirc dang ky xin chuyén
cong tac, néu c6 vin ban dong ¥ cho chuyén cong tac thi hoan tit hd so, 1ap to
trinh gtri SO Noi xem xét quyét dinh.

V. Ho so tiép nhan cong chirc:

Hb so tiép nhan cong chirc: 02 bd, bao gdm:

- Pon xin chuyén cong tac;

- Quyét dinh tuyén dung vao ngach cong chirc;

- Ban so yéu ly lich theo mau 2C ban hanh kém theo Quyét dinh so
02/200//Qb-BNV ngay 06/10/2018 ctia B6 Noi vu, cd xac ‘nhém cua co quan noi
dang cong tac trong thoi han 30 ngay tinh tor ngay ndp ho so xin chuyén cong
tac;

- Ban sao bang t6t nghiép dai hoc; ching chi B tin hoc tr¢ Ién, chimg chi
B ngoai ngit tr¢ 1€n, chung chi boi dudng ngach chuyén vién tro 1én, va cac
ching chi khac (néu co);

- Qiéy chtng nhén sitc khoe trong thoi han 30 ngay ké tir ngay ndp ho so
xin chuyén cong tac;

- Ban nhan xét, danh gia, xép loai cong chirc nim 2020, 2021, 2022.
VI. T6 chirc thyc hién:

Giao Vian phong Ban tiép nhan hd so, thuc hién kiém tra hd so, béo cao
lanh dao Ban va tham muu van ban thyc hién cac budc ti€p theo.

Ké hoach nay duogc gui cho tit ca cac phong va ding ky trén Website cua
Ban./.

Noi nhan:

- S6 Noi vu (Béo cao);
- Lanh dao Ban;

- Chi ty Chi bd Ban;

- Céc phong thudc Ban;
- Website cua Ban;

- Luu VT, VP.
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