UBND TiNH QUANG TRI] CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOQI VU Poc Iap - Tw do - Hanh phiic
S6: 302 /HD-SNV Qudng Tri, ngay 30 thing 6 ndm 2015
HUONG DAN

“Thuye hién ché dd tap su, thir vnec, danh gia, tuyen dung
vao cong chire, vién chire va che d9, chinh sach dbi véi
ngwdi thude dién tao nguon cong chirc, vién chirc

Can cir Quyét dinh sé 23/2013/QD- UBND ngay 26/9/2013 cia Uy ban
nhan dan tinh Quang Tri ban hanh Quy dinh vé chinh sach dao tao, bdi dudmg,
dai ngd, thu hut va tao ngudn nhén luc cé chét lugng cta tinh Quang Tri giai
doan 2013 - 2020, S& N§i vu huéng dan viéc thuc hién ché do tap su, thir viéc,
danh gia, tuyén dung vao cong chirc, vién chirc va ché do6, chinh sach dbi voi
ngudi thude dién tao ngudn cong chire, vién chirc (sau day goi tit 1a cong chirc,
vién chitc tao ngudn) nhur sau:

1. VE THOI GIAN TAO NGUON

1. Bbi vai céc trudong hop b6 tri lam viéc tai cac co quan cip tinh, cip
huyén: Thoi gian tao nguén tbi da khéng qua 60 thang (khong tinh thoi gian tha
v1ec) ké tir ngdy duoc cip c¢6 thAm quyén ban hanh quyét dinh bé tri vao 1am
viéc tai cac co quan,

2. Déi v6i cac trudmg hop bd tri 1am viée tai cdp xa: Thoi gian tao nguf)n
lam viéc tbi da khoéng qua 36 thang (khong tinh thoi gian thir viéc) ké tir ngay
duoc cp co tham quyén ban hanh quyét dinh bé tri vao lam viée tai céc xa,
phuéng, thi trin;

3. Pbi véi cac truong hop bd tri 13m viéce tai cic don vi su nghiép: Thoi
glan tao nguon tbi da khong qua 36 thang (khong tinh thoi gian thir viéc) ké tir
ngay dugc cip ¢6 thdm quyén ky hop ddng 1am viée cé hiéu luc.

4. Qua thdéi han tao nguon néu trén ma CCVC tao ngugn van chua duoc
tuyén dung thi co quan, don vi thuc hién cham dat hgp déng lam viéc, cac
CCVC tao ngudn tir di tim viéc lam mai.

II. VE TIEP NHAN VA BO TRi CONG CHUC, VIEN CHUC TAO NGUON

1. DBbi véi céc trudmg hop bd tri 1am viée tai cip x4: Sau khi ¢6 Quyét dinh
cia S& NGi vy, Chu tich UBND cac huyén, thi x4, thanh phé ra quyét dinh tiép
nhin va bd tri céng chirc tao ngudn vé cong tac tai cac xa, phudng thi trdn theo
diung chirc danh, vi tri viéc lam dugc tuyén.

2. Béi véi cac trudong hop bd tri lam viée tai cac don vi su nghiép: Sau khi
¢6 Théng bao cua S& No6i vy, Thu trudng co quan, don vi sir dung vién chirc tao
ngudn thuc hién ky hop ddng lam viéc véi vién chirc tao nguén theo quy dinh tai
Diéu 11 Théng tu sb 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 cta Bo Nbi vu.
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M. VE CHE PQ, CHINH SACH TRONG THOI GIAN TAO NGUON

- Bugc huéng tién luong theo ngach, bac; duge ap dung néng bac luong
theo quy dinh tai Thong tu 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctia B6 Noi vy;

- Pugc hudng cac ché d6 bao hiém xa hdi, bao hiém y té, dao tao bdi
dudng, khen thuoéng;

- Céc trudng hop dugce bb tri cong tac tai cac don vi ¢6 try s¢ lam viéc dong
trén dia ban thudc ving c6 didu kién kinh té - xa hdi dic biét kho khén (quy dinh
tai Quyét dinh sb 539/QD-TTg ngay 01/4/2013, Quyét dinh sb 2405/QP-TTg
ngay 10/12/2013 cia Thd tudng Chinh phu; Quyét dinh sb 582/QD-UBDT ngay
18/12/2013 cia Uy ban dén tdc va céc quyét dinh khac (néu cb) vé viéc sira do1
bd sung danh sich cdc xd, thon ddc biét kho khan) duge hudng thém phu cip
hang thang béng 0,5 hé s luong tbi thidu (0,5*mirc luong co s&).

IV. VE TAP SU'
1. Thoi gian, ndi dung tip su

- Thoi gian thye hién ché do tap su, ndi dung tap su ddi véi cdng chirc tao
ngudn 4p dung nhu quy dinh ve thoi gian thuc hién ché do tap su dbi véi cong
chirc quy dinh tai Nghi dinh s& 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cua Chinh phu;

- Thoi gian thuce hién ché do tap su, ndi dung tép sy dbi véi vién chic tao
ngudn ap dung nhu quy dinh ve thoi gian thuc hién ché d6 tap su dbi voi vién
chirc quy dinh tai Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cta Chinh phu;

2. Huwéng dan tip sy
a) Cir ngudi huéng din tip sy

- Pbi véi cong chuc tao nguon tal cac co quan cap tinh, cap huyén, cap Xa:
Ngudoi dimg d4u co quan st dung pha1 clr cdng chirc cling ngach ho&c ngach cao
hon, c6 nang luc va kinh nghiém ve chuyén mén, nghiép vu hudng dan ngudi
tap su. Mai cong chirc chi hudng dAn mbi 14n 01 ngudi tap su.

- Pbi véi vién chirc tao ngudn tai cdc don vi su nghiép: Nguoi dung dau
don vi sy nghiép phai cir vién chic c6 chic danh nghé nghiép bang hodc cao
hon, ¢6 ning luc va kinh nghiém vé chuyén mén, nghiép vu va kha ning truyen
dat huéng din nguoi tip su. Khong thyc hign viée cir mt ngudi hudng dan tap
su cho hai ngudi tip sy trd 1én trong cung thoi gian.

b) Chinh sach d6i voi ngudi hwong din tip sw

Nguoi duge co quan, don vi phan cong hudng dan tép su dugc hudng hé 50
phu cip trach nhiém bang 0,3 so véi murc luong co sd trong thoi gian hudéng dan
tap su (0,3*muc luong co s6).

3. Xét cong nhan hét thoi gian tip su
a) Ho so dé nghi xét cong nhin hét thai gian tap su
- Vian ban d& nghi cong nhén cua Thu trudng co quan, don vi (Truong
phong, Hiéu truéng, Gidm doc Trung tam... ),
- Ban bao cdo két qua ciia ngudi tap su;
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- Ban nhan xét danh gi két qua tap sur clia ngudi hudng dan dbi véi ngudi tap su;
- Bién ban hop (Phong, co quan, don vi...) nhan xét, dénh gia ddi voi ngudi
da hoan thanh thoi gian tap sy dat yéu céu;

- Ban sao quyét dinh phén c6ng nguoi hudng dan tép su;

- Ban sao quyét dinh b tri cong téc.

Hb so 1ap thanh 02 bd (01 bd luu tai don vi, 01 bd giri S& N6i vu dé bao cdo).
b) Trinh tw, thii tuc thwe hién xét cong nhan hét thoi gian tip sw

- Khi hét thoi gian tap su, nguoi huéng dan tap su yeu cdu ngudi tap s bao
céo két qua tdp su theo cac ndi dung yéu céu tap sur cua vi tri cong tac;

- Nguoi hu'orng dan tap su danh gia, nhan xét bang vin ban ddi véi ket qua
tap su clia ngudi tip su, trong d6 danh gid cu thé timg ndi dung theo yéu ciu tip
su cia vi tri cong tac;

- Thu trudng cép trén truc tiép cia ngudi tap sy va nguoi huong dén tip su
(Trucng phong, Hiéu truong, Gidm déc Trung tam... ) td chirc hop danh gia,
nhan xét déi véi ngudi tap su, cac y kién tham gia va két luan tai cugc hop duogc
ghi vao bién ban va cé van ban (kém theo hd so quy dinh tai Diém 1.2 Myc I
Hudng din nay) dé nghi cong nhén hoan thanh thoi gian tap su giri vé Phong Tb
chirc - hanh chinh hoic Vén phong (dbi véi So, ban, nganh) va Phong Néi vu
(dbi véi huyén, thi x3, thanh phé);

- Phong Té chirc - hanh chinh hodc Vin phong (dbi véi So, ban, nganh) va
Phong Noi vu (d6i véi huyén, thi x3, thanh phé) tham dinh hd so theo quy dinh
trinh Giam d6c S&, ban, nganh, Chii tich UBND huyén, thi x3, thanh ph;

- Giam dbc S&, ban, nganh, Chu tich UBND huyén, thi x4, thanh phé xem
Xét, quyet dinh cong nhén hoan thanh thoi gian tap sy ddi véi cac trudng hop dat
yéu cau tdp su va bao cao két qua vé S& Nbi vy kém theo hd so quy dinh tai
Piém a Khoan 3 Hudng dan nay.

4. Hiy bb quyét dinh b6 tri tao nguén d6i voi ngudi tap sw

Hily bd quyét dinh bb tri tao ngudn nhan lyc dbi véi ngudi tip su trong céc
trudng hop sau:

- Dbi véi cong chirc tao ngudn tai cic co quan cép tinh, cip huyén, cAp xa:
khoéng hoan thanh nhiém vu hoc bi xir 1y ky luét tir hinh thire khién trach trd 1én;

- Pbi véi vién chirc tao ngudn tai céc don vi su nghiép: Khong dat yéu cau
sau thoi gian tp su hodc bi xtr ly ky ludt tir hinh thirc canh cao tré 1én;

Ngudi tép su bi hiy b quyét dinh bb tri tao ngudn dugc co quan, don vi sir

dung trg cap 01 thang luong, phu cép hién hudng va tién tau xe vé noi cu tra.
Kinh phi 1y trong nguén ngan sach chi tao ngudn cua co quan, don vi.

V. DANH GIA, PHAN LOAI KET QUA THUC HIEN NHIEM VU

Viéc dénh gia va phan loai c6ng chure, vién chirc tao ngudn dugc 4p dung nhu
quy dinh v& danh gla va phén loai ¢6ng chitc, vién chirc quy dinh tai Nghi dinh sb
56/2015/ND-CP ngay 09/6/2015 cia Chinh phi va cac vin ban khac ¢6 lién quan.
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VI. VE TUYEN DUNG VAO CONG CHU'C VIEN CHUC POI VOI CG
, POI1 VOI
CHUC, VIEN CHU'C TAO NGUON CONG

1. Co quan, don vj dang str dung tao ngudn nhan lue ¢6 bién ché va chirc
danh can tuyén phu hop véi chirc danh dang tao nguon hodic chirc danh cén
tuyen phu hop véi tiéu chuin cua nguoi dang tao ngudn thi dé nghj co quan cé

tham quyén xem x€t uu tién tuyén dung vao cong chire, vién chirc trudce khi thi
tuyén, xét tuyén theo quy dinh;

2. Duoc S¢, ban, nganh, huyén, thi x4, thanh phd xem xét wu tién tuyén
dung hodic dé nghi co quan cé thdm quyen tuyén _dung vao céc don vi khac khi

co chi tiéu nguoi lam viéc va chirc danh cén tuyén phu hop véi tidu chuén cia
ngudi dang tao ngudn;

3. Puoc S& No6i vu trinh ij ban nhin dan tinh xem xét tuyén dung vao
cong chuc khi cac So, ban, nganh, huyén, thi xa, thanh phd c6 nhu ciu tuyén
dung c6 vi tri viéc lam va chirc danh chuyen mon nghi€p vu hodc vi tri viéc lam
va hang chuc danh nghé nghiép phu hop véi chirc danh tao ngudn;

4. Dugc tham gia thi tuyén, xét tuyen khi cac co quan, don vi trong tinh c6
yéu cau tuyén dung néu dam bao céac didu kién, tiéu chudn dy tuyén theo quy
dinh va dugc co quan, don vi str dung dénh gia hoan thanh tbt nhiém vu trong
thoi gian tao nguon hodic dap Umg dugc yéu cau cia vi tri can tuyen dung dugc
co quan, don vi dang sir dung dong y dé tham gia thi tuyén, xét tuyén.

VIL. TO CHUC THUC HIEN

1. Nguwdi dirng diu co quan, don vi dang sir dung céng chife, vién chirc
tao nguﬁn

- Léap du toén kinh phi chi tra tién luong, phu cip hang thang mirc 0,5 (néu
c6), bao hiém x4 héi, bao hiém y t& giri co quan quan 1y cip trén truc tiép;

- Chiu trach nhiém v& két qua dénh gla nhén xét ddi véi cong chirc, vién
chirc tao nguon cdng tac tai co quan, don vi (khi hét thoi gian tdp su, hang ndm
va khi tuyén dung),

- C6 vén ban kem hé so tuyen dung theo quy dinh gi co quan quan ly cap
trén tryc tiép trinh cip co thdm quyén xem xét, quyet dinh tuyén thang d6i véi
cbng chirc, vién chirc dang cOng tac tai co quan, don vi minh khi c6 bién ché, c6
chuyén nganh phu hop véi vi tri cin tuyén va dugc co quan, don vi danh gia
hoan thanh tét nhiém vu hodc dap ung dugc yéu céu cuia vi tri cin tuyén dung;

2. Glam déc cac Sé, ban, nganh va Chu tich UBND huyén, thi xa,
thanh phd noi ¢6 sir dung cdng chirc, vién chirc tao ngudn

- Téng hop du toan kinh phi tao ngudn nhén lyc giri S¢ Tai chinh cap phat
theo ding quy dinh; |
- B4 tri va str dung cdng chire, vién chirc tao ngudn ding chire danh, vi tri
viéc 1am theo quy dinh;
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- Trén co s& danh gia, nhan xét cia co quan, t6 chirc, don vi thudc va truc
thuée cong nhén hoan thanh thoi gian tip sy déi véi cac truong hop dat yéu céu
va giti két qua vé S& Nbi vu dé theo di;

- Khi ¢6 nhu cau tuyén dung coéng chire, 14p thu tuc, hé so trinh S& Néi vu
bao cao Uy ban nhan dén tinh xem xét tuyén dung vao cong chirc dbi v6i cong
chuc tao nguon dang cong tac tai co quan, don vi néu cé chuyén nganh phu hop
Vi Vi tri céan tuyén va dugc co quan, don vi dang sir dung danh gia hoan thanh
t6t nhiém vu hoic dap tng duge yéu ciu cia vi tri cin tuyén dung;

- Khi don vi thugc va truc thuje So, ban, nganh, huyen thi x4, thanh phd
¢6 nhu ciu tuyén dung, xem xét uu ti€n tuyen dung vdo vién chire dbi V@i cac
vién chirc tao nguon dang cong tac tai cac don vi thuge va truc thude néu ¢o
chuyén nganh phu hop voi vi tri can tuyén va duoc co quan, don vi dang sur
dung danh gia hoan thanh t6t nhiém vy hodc déap tng duge yéu ciu ciia vi tri can
tuyén dung,

3. Sé Noi vu

- Téng hop, danh gia két qua tap su va hang ndm cua cbng chirc, vién chie
tao nguon theo tiing co quan, don vi;

- Théng bao céng khai chi tiéu tuyén dung cbng chirc, vién chuc trong toan
tinh hang nam dé céng chirc, vién chirc tao ngudn biét va tham gia tuyén dung;

- Piéu tiét sb lugng cdng chirc, vién chire tao nguon du tuyen vao cac co
quan, don vi khi ¢ chi tiéu tuyén dung;

- Trinh Uy ban nhéan dan tinh thyc hi¢n tuyén thing déi véi cong chirc, vién
chire tao ngudn khi dugc cac co quan, don vi dé nghi va ¢é da diéu kién tuyén
thing vao cong chirc, vién chirc theo quy dinh;

- Hang nim, tong hop tinh hinh thuc hién céng tic tao ngudn & céc co
quan, don vi dé bao cao Uy ban nhéan dén tinh;

- T6 chirc kiém tra viéc thuc hién cong tac tao ngufin & cac co quan, don vi.

Trén day la mot s6 n6i dung huéng dan thue hién ché dé tip su, thir viée,
danh gia, tuyen dung vao cdng chue, vién chie va ché d6, chinh sach déi véi
cdng chirc, vién chirc tao ngudn dé cac co quan, don vi thuc hién theo ding quy
dinh va théng nhét trong toan tinh. Trong qué trinh thuc hién, neu c0 vuong mac
dé nghi cac co quan, don vi, dia phuong phan anh kip thét vé S& Noi vu dé
nghién ciu, giai quyét.z

Noi nhin:

- UBND tinh (bdo cao);

- Céc S&, Ban, nganh cép tinh;

- UBND céc huyén, thi x3, thanh phé;
- Phong N&i vu cc huyén, tx, tp;

- Luu: VT, CCVC.

Hb Ngoc An
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