UBND THANH PHO HA NOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Péoc 1ap - Tu do - Hanh phic
HANH CHINH CONG
S6:269  /QD-TTPVHCC Ha Néi, ngay 04 thang 3 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi b giai quyét thii tuc hanh chinh
linh vie Cong chirc thudc pham vi chire nang quin ly cia
S& Noi vu thanh pho Ha Noi

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
Kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 cua
Chinh phu vé stra doi, bo sung mot s6 diéu cuia cdc nghi dinh lién quan dén kiem
sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh sé6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ciia
Chinh phii sita doi, bo sung mét sé diéu cua cdc nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Can ci Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cura, mot cira lién thong tai Bo
phan Mot cira va Céng Dich vu cong quoc gia; Nghi dinh 6 367/2025/ND-CP
ngay 31/12/2025 cua Chinh phu vé vi¢c sira doi, b6 sung mot s6 diéu ciia Nghi
dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu vé viéc thuce hién thi
tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo phdan Mot cira va
Cong Dich vu céng quoc gia;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia Vin phong
Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can _cir Quyét dinh s6 728/QD-BNV ngay 09/7/2025 ciia BY trudng Bo
NGi vu vé viéc cong bo thi tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s
170/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cia Chinh phi quy dinh vé tuyén dung, sir
dung va quan ly cong chure;

Can civ Quyét dinh s6 79/2025/0P-UBND ngay 09/12/2025 ciia UBND
thanh phé Ha Néi ban hanh Quy dinh vé qudn 1y, phdn cdp qudn 1y t6 chitc bé
may, vi tri viéc lam, bién ché, can bo, cong chirc, nguoi thuc hién ché do hop
dong trong té chirc hanh chinh thudc tham quyén quan 1y cia Uy ban nhan dén
thanh phé Ha Noi;

Can cir Quyét dinh sé 105/0P-UBND ngay 09/01/2026 cua Chii tich
UBND thanh phé Ha Ngi vé viéc Chii tich UBND Thanh phé ity quyén thiee hién
mot s6 nhiém vu vé kiém sodt thi tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 1114 /OP-TTPVHCC ngay 30/7/2025 ciia Gidm doc
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Thanh pho vé viéc cong bo danh muc thu tuc
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hanh chinh linh vuc Cong churc thuoc pham vi chuc nang quan ly cua So Noi vu
thanh pho Ha Noi;

Theo de nghi cua Giam doc S Néi vu thanh phé Ha Noi tai Cong van s6
8039/SNV-VP ngay 31/12/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh niy 03 quy trinh noi bd giai quyét
thu tuc hanh chinh trong linh vuc Cong chirc thugc pham vi chirc nang quan ly
cua S& No6i vu thanh pho Ha Noi.

(Chi tiét tai Phu luc kém theo)

Piéu 2. S& Noi vu chu tri, phéi hop véi Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong Thanh phd, cac co quan, don vi lién quan can cir Quyét dinh nay thiét 1ap
quy trinh dié¢n tr dé phuc vu viéc tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh trén hé
thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh ctia Thanh phd theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Céc Quy trinh ndi b giai quyét thii tuc hanh chinh sau day hét hiéu luc thi hanh:

Quy trinh s6 1 (QT-16); s6 2 (QT-17); s6 3 (QT-18) phan III. Linh vuc
Cong chire, vién chirc, muc A tai Phy lyc ban hanh kém theo Quyét dinh s6
1286/QD-UBND ngay 05/3/2025 cua Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé Ha
Noi Vé viéc phé duyét quy trinh nodi bd giai quyét thii tuc hanh chinh linh vuc
quan 1y nha nudce vé hoi; quy x3 hoi, quy tir thién; cong chire, vién chire thudc
pham vi chirc nang quéan 1y caa S Noi vu thanh phé Ha Noi.

Piéu 4. S¢ Noi vu, Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong Thanh pho cac
S&, ban, nganh; UBND cac xa, phuong trén dia ban Thanh phd va cac t6 chiec,
c4 nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: 7 ) .

- Nhu Piéu 4; KT: GIA’M DQC
- Van phong Chinh phu;

- Bo Tu phap;

- BO Noi vu; (d@é bao cdo)

- Chu tich, cic PCT UBND Thanh ph;
- Cong Thong tin dién tir Thanh pho;

- Trung tam PVHCC: Gb, PGD,

cac phong, don vi tryc thudc TT;

- Luu: VT, SNV, TTPVHCC.

an Van Phuc
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Phu luc
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH LINH
VUC CONG CHUC THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA
SO NQI VU THANH PHO HA NQI
(Kem theo Quyet dinh s6  269/QD-TTPVHCC ngdy 04thdng 3 nam 2026
ciia Gidm doc Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phé Ha Noi)

A. DANH MUC QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH LINH VUC CONG CHUC THUQC PHAM VI CHUC
NANG QUAN LY CUA SO NOI VU THANH PHO HA NOI

TT | Mi TTHC Linh vue/Tén quy trinh ndi b Ky | Ghi
hi¢u chu
LINH VUC CONG CHUC
1 1.014111 | Thi tuyén cong chirc QT-01
2 1.014113 Xét tuyén cong chirc QT-02
3 1.014116 Tiép nhan vao cong chirc khong giit chirc vu lanh dao QT-03

B. NOI DUNG QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VUC CONG CHUC THUQC PHAM VI CHUC NANG
QUAN LY CUA SO NOI VU THANH PHO HA NOI

I. Quy trinh: Thi tuyén cong chirc (QT-01)

1. Co so phap ly

- Luat To chtic chinh quyén dia phuwong ngay 16/6/2025;

- Luat Can bg, cong chirc ngay 24/6/2025;

- Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cua Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chic;

- Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cua Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi tuyén dung, du
thi nang ngach, thang hang cong chirc, vién chirc;

Quyet dinh s6 728/QD-BNV ngay 09/7/2025 cua B¢ truong Bo Noi vu vé
viéc cong bd thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP
ngay 30/6/2025 cua Chinh pha quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong
chuc;

- Quyét dinh sd 79/2025/QD-UBND ngay 09/12/2025 ciia UBND thanh
phd Ha Nbi ban hanh Quy dinh vé quan 1y, phan cap quan ly t6 chtrc bd may, vi
tri viéc lam, bién ché, can bo, cong chire, nguoi thue hién ché d6 hop dong trong
t6 chtc hanh chinh thudc thAm quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh sé 1114/QD-TTPVHCC ngay 30/7/2025 ctia Giam dbc Trung
tam phuc vu hanh chinh cong Thanh phé vé viéc cong b danh muc tha tuc hanh
chinh linh vuc Cong chirc thudc pham vi chirc ndng quan 1y ciia S& Noi1 vu thanh
phé Ha Noi;

- Cac van ban hién hanh c6 lién quan dén D& an vi tri viéc lam; giao bién
ché cong chirc cua cc co quan.

2. Co quan thue hién thu tuc hanh chinh

a) Cac co quan c6 tham quyén theo quy dinh

- Co quan quan 1y cong chirc, bao gom:
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+ Tinh uy, thanh uy truc thudéc Trung wong;

+ Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

- Co quan sur dung cong chirc dugc giao bién che kinh phi hoat dong, c6
con diu va tai khoan riéng, duoc phan cap thim quyén hodc uy quyén tuyén
dung cong chirc.

b) Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: Nhu trén.

3. Poi twong thuce hién: Ca nhén.

4. Thanh phan ho so

A LA Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh So lwgng

Giai doan 1: (Dy tuyén): Phiéu ding ky du tuyén theo mau

I | tai Nghi dinh 170/2025/ND-CP. Ban chinh 1
Giai doan 2: (Sau khi tring tuyén): Hoan thién ho so tuyén i )
2 | dung (theo Piéu 18 Nghi dinh 170/2025/ND-CP). Ban chinh 1

3. Céch thirc, dia chi ndp ho so, nhan két qua giai quyét TTHC
STT Cach thirc ndp hd so, nhan két qua Pia chi

1 Truc tiép tai cac Diém hd tro dich vu cong $0
2 Truc tuyén tai Cong Dich vu cong Qudc gia https://dichvucong.gov.vn

Thong bdo ctia S& N§i vu thanh phé Ha No1
4. Thoi gian giai quyét, phi, 1é phi, mirc @9 cung cép dich vu cong truc tuyén

Thoi gian gidi quyet , R A
(Neay lam viéc) Mirc thu (DVT: Viét Nam dong)

Cung cép dich vu
cong truc tuyéen

Phi L¢é phi

- Du61 100 thi sinh mure thu 500.000
dong/thi sinh/lan dy thi.
- Tt 100 dén dudi 500 thi sinh muc

190 ngay ké tirngay hét | KRONE 1y 400 000 déng/thi sinh/lan dy thi| ~ MOTPRAN
thi han nhan Phicu dang - Tir 500 thi sinh tro 1én mic thu
ky du tuyén 300.000 dong/thi sinh/Ian dy thi

Thoi diém thu 1é phi: thyc hién sau khi hoan thanh viéc kiém tra diéu
kién, tieu chuan va cong khai danh sdch thi sinh du diéu kién dy
tuyén, chi thu doi voi thi sinh co tén trong danh sach du diéu kién

theo quy dinh.
5. Cac biéu mau trong gidi quyeét TTHC
STT Tén biéu méu Co sé phap ly

o R Theo Mau s6 01, Phu Iyc kém theo Nghi dinh
I | Mauphicudang ky du tuyén | 170,2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ciia Chinh phu

6. Quy trinh giai quyét

Budc thuc| Tén buéce | Trach nhiém Noi dung cong viée thuc hign Biéu mau/ Két| Thoi gian
hién | thuc hién | thwe hién ) * : j qua (ngay)
Gidy tiép nhan
Tiép nhan hd so/ Phiéu

4+ | TT Phuc vu | Tiép nhan Phiéu dang ky du
. Phiéu dang| . . . 2 . & 2
Budc 1 , hanh chinh |tuyén (truc tiép/qua cong
ky du o . A
cong dich vu cong)

yéu ciu bd

sung, hoan

thién hd so/
Phiéu tir chbi

30 ngay

tuyén




tiép nhan giai
quyet ho so

Kiém tra diéu kién du tuyén
tai Phiéu dang ky du tuyén;
kiém tra diéu kién, tiéu
chuan cua nguoi dang ky du
tuyén; thong bao trén trang

thong tin dién tor hoac cong <15 ngay
thong tin dién tor danh sach , hodc <30
. b A 1A n Danh sach NI
thi sinh da diéu kién, ti€u 1A ., |ngay (néu so
.2 2 A . du/khong du .
Kiém tra chuan du thi va thong tin A nguoi dang
2 .. |BanKiémtra]| .., Y , diéu kién; ‘ 2
. Phiéu dang " lién quan dén viéc t6 chuc |, . .~ | ky du tuyén
Budc 2 , Phiéu du 2 thong bao triéu X
ky du 2 tuyén dung. N .. |>500 ho s0)
2 tuyén g . . .. | tap toi nguoi 2 en
tuyén Sau khi hoan thanh vigc dine kv du ké tir ngay
kiém tra dieu kién, ti€u tﬁ é}; * |hét han nhan
chuan va cong khai danh Y Phiéu dang
sach thi sinh du diéu kién dy ky du tuyén
thi, tién hanh thu phi, 1€ phi
du tuyén doi voi céac thi sinh
du dieu kién tham du ky
tuyén dung theo murc thu va
hinh thire thu theo quy dinh.
Ra d¢, in sao, bao mat hoac
X hop ddng lam dé thi; to chirc
Bude 3 ;Flf ?é};lz%flhl Hoi déng thi (tréc nghiém hodc viét Bién ban; Theo ké
ychl'rc ®| tuyén dung |hodc phong vin theo yéu | Bangdiém |hoach ky thi
cau cua tung vi tri viéc lam);
t6 chirc chdm thi
2 % 2 il Ak <5 ngay ké
Ténghop | ... | 1008 hop ket qua thi cac| |t khi ¢6 Két
. RS- Hoi dong | vong, xac dinh nguoi trung | Tong hop, béo \
Budc 4 |vabao cdo 2 X o . qua
z, . | tuyéndung |tuyén theo quy dinh; béo cao X ,
két qua R cham/phtc
cao Giam doc S& Noi vu ;
khao
) ) <5 ngay ke
. Phé duyét | Giam d6c So | Xem xét, quyét dinh cong |Quyét dinh phé|tir ngdy nhan
Buoc 5 % , n A L
két qua Noi vu nhan két qua trang tuyén duyét dugc bao cao
két qua
. . < )
. . Cong khai két qua trén Cong =2 feay sau
Cong khai A 2A e NAE o , khi c6 Qb
. A Hoidong |TTDT cia S& Noi vy; gui | Thong bao R A
Buée 6 | vathong 2 A , , 2 , 2 phé duyét
. % =, tuyéndung |thong bdo tring tuyén cho | tringtuyén | 2 ~ ., °;
bao ket qua) ;o ket qua trung
thi sinh 2
tuyeén
Nguoi  tring  tuyén hoan
thién h6 so theo quy dinh i
Hoan thién| Nguoi trang | (bang cap, phi¢u LLTP, giay X 1A » |<20 ngay ke
. A 2 2 , A , , | Bohosoday |7 . ©7,
Budc 7 |ho so tuyén tuyén ching nhan suc khde...); a0 tr ngay cong
dung Phong Tuyén dung va Dao khai ket qua
tao S& NoOi vu ti€ép nhan,
kiém tra
) - , A ~ \ [N < \ A
Dy thio | Phong Tuyén Can clr ho so A’da hpan th1¢?, L < 5 ngay }(6
. L, 4 . o« |dug thdo quyét dinh tuyén | Quyétdinh | tur khi hét
Budce 8 |quyét dinh | dung va Pao N . . ~ 2 \
2 dung cong chuec, trinh lanh | tuyén dung han hoan
tuyén dung tao

dao S& Noi vu

thién ho so




Nguoi tring < 1o 1.4
tuyén; co | Nguoi triang tuyén dén nhan - TO’O neay 1,(6
. A in RN - . L g A tu ngay co
Buéc 9 | Nhan viéc | quan cé chi |viée tai co quan cé chi ti€u Z e
n 2 2 quyét dinh
tiéu tuyén | tuyén dung 2
tuyén dung
dung
B4 sun Truong hop thi sinh tring ) | <15ngay
. Suns | gg Noi vy; | tuyén khong hoan thién hd | Quyét dinh bo | sau khi hét
Budc 10 | nguoi lién A A AL LA A
N HDTD so/khong nhan viéc, bo sung sung han nhan
ké (néu co) P . o
nguoi lién ké theo quy dinh viéc
. 2 10 ngay ké
Luu trit ho Phong ]‘"uy‘e ™| Luu trit hé so theo quy dinh; | H6 so luu trit; [tr ngdy hoan
. <1, | dungvabao |, . £ Ak . L2 \
Bude 11 | so va bao ta0: Vin bao cao thong k& két qua | Bao cao tong | thanh quy
céo L tuyén dung két trinh tuyén
phong SNV
_ dung
II. Quy trinh: Xét tuyén cong chirc (QT-02)
1. Co sé phap ly

- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;

- Luat Can bg, cong chirc ngay 24/6/2025;

- Nghi dinh 170/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y cong chirc;

- Thong tu 86 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cua Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi tuyén dung, du
thi nang ngach, thang hang cong chirc, vién chirc;

Quyet dinh s6 728/QD-BNV ngay 09/7/2025 cua B¢ truong Bo Noi vu vé
viéc cong bd thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP
ngay 30/6/2025 cua Chinh pha quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong
chuec;

- Quyét dinh s6 79/2025/QD-UBND ngay 09/12/2025 ctia UBND thanh
phd Ha Nbi ban hanh Quy dinh vé quan 1y, phan cap quan ly t6 chirc bd may, vi
tri viéc lam, bién ché, can bo, cong chure, nguoi thye hién ché d6 hop dong trong
t6 chirc hanh chinh thudc tham quyén quan 1y ciia Uy ban nhan dan thanh ph
Ha Noi;

- Quyét dinh sé 1114/QD-TTPVHCC ngay 30/7/2025 cta Giam dbc Trung
tam phuc vu hanh chinh cong Thanh phé vé viéc cong b danh muc tha tuc hanh
chinh linh vuc Cong chirc thudc pham vi chirc nang quan 1y ciia S& No1 vu thanh
phd Ha Noi;

- Cac van ban hién hanh c6 lién quan dén D@ 4an vi tri viéc lam; giao bién
ché cong chirc cua cac co quan.

2. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh

a) Cac co quan c6 tham quyén theo quy dinh

- Co quan quan 1y cong chirc, bao gom:

+ Tinh uy, thanh uy tryc thudc Trung wong;

+ Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung vong.

- Co quan su dyng cong chue dugce giao bién che kinh phi hoat dong, c6
con dau va tai khoan riéng, dugc phan cap tham quyén hodc Uy quyén tuyén
dung cong chirc.

b) Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Nhu trén.

3. Poi twong thuwce hién: Ca nhan.




4. Thanh phén hd so
o Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh So lwgng

Giai doan 1: (Dy tuyén): Phiéu ding ky du tuyén o

I | theo mAu tai Nghi dinh 170/2025/ND-CP. Ban chinh 1
Giai doan 2: (Sau khi tring tuyén): Hoan thién hd

2 so tuyén dung (theo Diéu 18 Nghi dinh Ban chinh 1
170/2025/ND-CP).

5. Cach thirc, dia chi nop ho so, nhan két qua giai quyét TTHC
STT Cich thirc ndp hd so, nhan két qua Dia chi
1 Truyc tiép tai cac Piém hd trg dich vu cong sd
2 Truc tuyén tai Cong Dich vu cong Qudc gia https://dichvucong.gov.vn
3 Thong bao ctia S& Noi vu thanh phd Ha Noi

6. Thoi gian gidi quyét, phi, 1¢ phi, mirc d9 cung cp dich vu cong truc tuyén

Thoi gian giai quyét
(Ngay lam viéc)

Mirc thu (DVT: Viét Nam dong)

85 ngay ké tir ngay hét

thoi han nhan Phiéu ding

ky dy tuyén

Cung cép dich vu
cong truc tuyén

du thi.

- Tw 500 thi sinh tro léq muc thu
300.000 dong/thi sinh/lan dy thi

Phi Lé phi
- Du6i 100 thi sinh mtrc thu
500.000 dong/thi sinh/lan dy thi.
- Tur 100 dén du6i 500 thi sinh ‘
Khong murc thu 400.000 dong/thi sinh/lan Mot phan

Thoi diém thu 1¢ phi: thuc hién sau khi hoan thanh viéc kiém tra
diéu kién, tiéu chuan va cong khai danh sach thi sinh du diéu
kién dw tuyén; chi thu doi voi thi sinh cé tén trong danh sach di
diéu kién theo quy dinh.

7. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC

STT

Tén biéu miu

Co sé phap ly

1 | MAu phiéu dang ky du tuyén

Theo Mau s6 01, Phu Iyc kém theo Nghi dinh
170/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cua Chinh phu

8. Quy trinh gidi quyét

Budc thue| Tén budc Irach Noi dung cong viéc thuc Biéu miu/| Thoi gian
< .~ |nhiém thuc < n £ . R
hi¢n thwe hién Sen - hi¢én Keét qua (ngay)
hién
Gidy tiép
nhaq ho so/]
Phiéu yéu
Tiép nhan Trung tam Tiép nhan Phiéu dang ky cau bo‘
Buéc 1 | Phiéu dang Phyc vu du tuyén (truc tiép/qua Sung, hogm 30 ngay
ky du tuyén HCC thanh cén dich Vl'l cong) thién h’(‘)
Y AETYen 18 Ha Noi | €08 Gieh Vi cong so/ Phibu
tir choi tiép
nhén giai
quyét ho so
Buoc2 | Kiémtra | Ban Kiém [ Kiém tra diéu kién dy [Danh sich| <15 ngay
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diéu kién, |tra Phiéu dy| tuyén tai Phiéu ding ky du | divkhong | hodc < 30
tiéu chuan tuyén tuyén; kiém tra diéu kién, | du diéu [ngay (néu sd
ho so tiéu chuan ciia ngudi dang [kién; Phiéu| nguoi dang
ky du tuyén; thong bao [bo sung/tlr|ky du tuyén
trén trang thong tin di¢n tu chéi >500 ho so)
hodc cong thong tin dién ké tir ngay
tr danh sach thi sinh du hét han nhan
diéu kién, tiéu chuan dy Phiéu diang
xét. Truong hop nguoi du ky du tuyén
tuyén khong dap ung diéu
kién, tiéu chuan thi phai
thong bao va néu ro ly do.
Sau khi hoan thanh viéc
kiém tra diéu kién, tiéu
chudn va cong khai danh
sach thi sinh du diéu kién
du thi, tién hanh thu phi,
1¢ phi duy tuyén d6i v6i cac
thi sinh du diéu kién tham
du ky tuyén dung theo
muc thu va hinh thirc thu
theo quy dinh.
Ra dé, in sao, bao mat; to
chiic phong van chuyén
nganh: kiém tra vé kién thirc,
ky nang thuc thi cong vu; bé thi;
. |Té chirc xét| Hoidong | d4nhgid vénang luc: arduy, Bang diemy .y e
Budce 3 tuyén tuyén dung giao tiép, phan doan tinh | Bién ban; hoach ky thi
; hudng, hoc hdi, phat trién, [Danh sach|
dién dat, thai do, tinh cach va |dat yéu cau
cac nang luc khac theo yéu
cau cua vi tri viéc lam can
tuyen
q , <5 ngay ké
Tong hop val .. . Tf) ne hop .két qué‘ .ph(i)ng Béo cao ur n‘géy h?én
. . 70 2| HO1dong | van, xac dinh nguoi trang | x | thanh viéc
Budc 4 | bao cdo ket 2 2 .2 | tong hop; | i n
qui tuyén dung tL}yen"Eheo Aquy7dmAh', bao Té trinh Xt nghl?p vyl
cao Giam doc S& Noi vu chuyén
nganh
<5 ngay lam
viéc keé tir
Buéce 5 Phé duyét | Hoi déng | Xem xét, quyét dinh cong Quyét dinh| ngay nhan
két qua | tuyén dung | nhan két qua tring tuyén | phé duyét |duoc bao cdo
tong hop két
qua
Céng khai ‘ Cong khai két qua trén <2 ngay lam
. N . | Hoidong | Cong TTDT cua S& Noi |Thong bao| viée sau khi
Budce 6 [va thong bao 2 A . , . 2 . A
két qua tuyén dung vu; gui tho,ng. bdo trung [tring tuyén| co QDAphe
tuyén cho thi sinh duyét
Hoan thién NgLr(‘yi;trﬁng Ng}réi ‘AtrL'mg tuyén hqém o <20 ngdy ké
. A 2 tuyén, thién ho so theo quy dinh | Bohoso |7~ .=,
Budc 7 |ho so tuyén Ph b z hidu LLTP. | div du tir ngay cong
dung ong (bang - cap, phicu ’ Y khai két qua

Tuyén dung

gidy chimg nhan stc
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va Pao tao | khoe...); Phong Tuyén
dung va Dao tao S& Noi
vu ti€p nhan, kiém tra
. <5 ngay }(é
Du thio Phon Can cu ho so da hoan tur khi het
, e 2OUS | thisn, du thao quyét dinh |Quyétdinh| thoi han
Budce 8 | quyét dinh | Tuyén dung 2 A , 2 A 1A
tuyén dung | va Pao tao tuyén dung cdng chuc, [tuyén dunghoan thién ho
: ; trinh Lanh dao S& Noi vu so tuyén
dung
e ; , , < \ A
Nguczl 1.:rung Nguoi tring tuyén dén - ?O neay 1,{6
. A e tuyen; co A ‘A . \ tu ngay co
Budc 9 | Nhan viéc , nhan vi¢c tai co quan su .
quansu | o - quyét dinh
dung Ung tuyeén dung
. Tru;ong I}Op thl‘smh. ‘Erung% < 15 ngay
B0 sung . nra: .. | tuyén khong hoan thién ho I =7
, - 1.5 | SO NO61 vuy; N R oA 2 [Quyét dinh| sau khi hét
Budce 10 | nguoi lien so/khdong nhan viéc, bo 2 R
N HDTD e A A bo sung | han nhan
ke (n€u co) sung nguoi lién ké theo n
. viéc
quy dinh i
1 | hone i HG 5o uu | |78 K
Luu trit ho | Tuyén dung| Luu trt ho so theo quy trit- Bdo tir ngay hoan
Buée 11 | sovabdo |vabao tao, | dinh; bao cido thong ké ket | ~,7 thanh quy
. < \ . B cao tong X £
cao Van phong | qua tuyén dung £ trinh tuyén
\ ket
So dung
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II1. Quy trinh: Tiép nhin vao 1am cdng chirc khong giit chirc vu linh
dao, quan ly (QT-03)

1. Co sé phap ly

- Luat To chtc chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;

- Luat Can bg, cong chirc ngay 24/6/2025;

- Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cua Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chic;

- Quyét dinh s6 728/QD-BNV ngay 09/7/2025 ciia B truong BO Noi vu vé
viéc cong bd thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP
ngay 30/6/2025 cua Chinh pha quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong
chuc;

- Quyét dinh sé 79/2025/QD-UBND ngay 09/12/2025 ciia UBND thanh
phd Ha Nbi ban hanh Quy dinh vé quan 1y, phan cip quan ly t6 chirc bd may, vi
tri viéc lam, bién ché, can bo, cong chire, nguoi thue hién ché d6 hop dong trong
t6 chic hanh chinh thudc thAm quyén quan 1y cia Uy ban nhan dan thanh pho
Ha Noi;

- Quyét dinh sé 1114/QD-TTPVHCC ngay 30/7/2025 ctia Giam dbc Trung
tam phuc vu hanh chinh cong Thanh phé vé viéc cong bd danh muc thi tuc hanh
chinh linh vuc Cong chirc thugc pham vi chirc ndng quan Iy cua S& Noi vu thanh
phd Ha Noi;

- Céc vin ban hién hanh c6 lién quan dén Dé an vi tri viéc lam; giao bién
ché cong chirc cua cac co quan.

2. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh

a) Cac co quan c6 tham quyén theo quy dinh

- Nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén tuyén dung cong chirc;

- Nguoi dimg dau co quan quan 1y cong chirc.

b) Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Nhu trén.

3. Poi twong thuce hién: Ca nhan (Quy dinh cu thé tai timg Trwong hop)

4. Thanh phan ho so

Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh S0 lwgng

So yéu 1y lich ca nhan theo quy dinh hién hanh
dugc lép trong thoi han 30 ngay trudc ngay ndp
hd so tiép nhdn, cd xac nhdn cua co quan, to
chure, don vi noi cong tac

Céc van bang, chimg chi va cac gidy to khac theo
2 yéu cau cta vi tri viéc 1am du kién tiép nhan Ban sao 1

Ban chinh 1

Glay ching nhén stc khoe do co quan y té co i )
2 tham quyén cip trong thoi han 06 thang Ban chinh 1

Ban ty nhan xét, danh gia ciia nguoi duge dé nghi
tiép nhén vé phém chét chinh tri, phém chét dao
3 dtrc, trinh d6 va nang lyc chuyén mon, nghiép vu, Ban chinh 1
qué trinh cong tac theo yéu cau cia co quan tiép
nhin

Chii y: Néu cac thanh phan trong hé so tiép nhdn trén da duoc cdp c6
tham quyen phé duyét va ton tai trong co sé dir lidu quoc gia thi dwoc sir dung
dé thay thé bdn gidy twong ing.
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5. Cach thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT Cich thirc ndp hd so, nhan két qua DPia chi
1 Truc tiép tai cac Diém ho trg dich vu cong $6
2 Tryuc tuyén tai Cong Dich vu cong Quoc gia https://dichvucong.gov.vn
3 Thong bao cia S& Noi vu thanh pho Ha Noi

6. Thoi gian giai quyét, phi, 1é phi, mirc d9 cung cap dich vu cong true tuyén

Thoi gian gidi quyét . . A o
(Neay lam viéc) Mire thu (DVT: Viét Nam dong) Cung cAp dich vy
] . , A cong truc tuyén

56 ngay k& tir ngay nhén di hé so Phi Lé phi
hop 1€ theo quy dinh Khoéng Khong Mot phan
7. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu méu Co sé phap ly
1 Khong

8. Quy trinh xir ly cong viéc

a) Truwong hop thanh lgp Hpi dong kiém tra, sit hach

Doi twong thuwe hién:

- Chuyén gia, nha khoa hoc, luat gia, luat su gidi, doanh nhén tiéu biéu,
xuat sic dang cong tac tai co quan, t6 chirc, don vi ngoai khu vuc cong 1ap theo
chinh sach thu hat ddi v6i ngudi c6 tai ning;

- Nguoi dang gitt chirc vy, chic danh lanh dao, quan 1y tir cap phong tro
lén tai doanh nghiép do Nha nudc nim giit 100% von diéu 1é hodc tai doanh
nghiép do Nha nudc nim giir trén 50% voén diéu 1¢ hodc tong sd c¢b phan co
quyén biéu quyét;

- Ngudi duge tuyén dung theo chi tiéu bién ché duoc cdp co thim quyén
giao lam viéc trong cac hdi do Pang va Nha nudc giao nhi¢m vuy;

- Nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap xi trude ngay Nghi dinh
50 170/2025/ND-CP ¢6 hiéu lyc thi hanh;

- Poi vién Dé an thi diém tuyén chon tri thirc tré tinh nguyén vé cac xa
tham gia phat trién nong thon, mién nui giai doan 2013 - 2020 dang ky hop dong
lao dong lam viéc tai xa (trudc 01 thang 7 nam 2025) vao lam viéc tai xa (ké tir
01 thang 7 nam 2025).

. R . Trach R R \ .
Buéc thue|[Tén buée| .. o0 A A ‘n .. [Biéu mau Thoi
cn .~_(nhi¢ém thwe| NOi dung cong viéc thuwe hién P o | . 3
hién [thuc hi¢n ilién : : : : * Két qua | gian (ngay)
R Phong [S& No§i vu c6 thong béo vé viéc
Thong 2 <A A \ N A . = .
, . ..~ |Tuyén dunglti€ép nhan vao lam cong chuc| Van ban
Buéc1 | baotiep | .7, A o . ~ A ,
nhan | V2 Dao tao, khong gitt chtic vu lanh dao, thong bao
i S& Noi vy iquén ly
A Sau khi c6 thong bao cia S&
Ca nhan N . A R A
n No6i vu, ¢4 nhan ndop hd so
. nop .}}S bang hinh thic tryc tiép hodc [HO so quy| .. ..
Bwéc 2 | tai Biém . 1A X 2 . j . .”| Gio hanh
x Canhan | tryc tuyén qua Cong dich vu | dinh tai ,
ho trg . I chinh
i cong qudc gia vé S& NO1 vu | muc 2
dich vu N . n
cong sb (qua Biém ho tro dich vu cong
s0); khai bdo ndi dung va lam



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-170-2025-ND-CP-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-663212.aspx
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theo huéng dan. Sau khi dién
day du thong tin yéu cau, cong
dan guri ho so.

Tiép nhan ) Cilay :flep
T .2 x . R + mhan ho so
va ban biém ho trg dich vu cong so | ,
a0 . x| chuyén giao hd so vé phong va hen tra
£29 | Diém hd A ) 5 | Kkét qua.
. (biém ho . Tuyén dung va Pao tao, S¢&
Buwoc 3 . tro dich A ., A A - Phiéu .
tro dich . NoOi vu xtr Iy qua phan mém |, .z .| 02 ngay
K vu cOng . N < 2 1 x | kiém soat
vu cong P dich vu cong (hoac chuyén ho s
% X ¢ Y qua trinh

s0 chuyén so ban giay) a1 quvét

HS v& S¢ glar dwy
Noi vu) ho so.

T - HO so.
% Ho6i1 dong kiém tra, sat hach

Kiém tra .2 P 2 LA ‘A
A \ ae 22 kiém tra vé tiéu chuan, dicu Thuc hién

ho so cuia| Hoi dong n < N , . A1 Z

, .. 2 kién, van bang, chung chi, | Biénban | theo ké
Buéc 4 |nguoidy| Kiém tra, , N ‘. X .2
kLA . chung nhan cua nguoi duge dé | Kiém tra | hoach dugc
kién ti€p | sat hach O . Al A N n
nhan nghi ti€p nhan theo yéu cau phé duyét
) cua vi tri viéc lam can tuyén.
Hoi dong kiém tra, sat hach to
churc sat hach bang hinh thuic
van dép ve trinh d hiéu biét o
2 , s 2 \ < A  n 5 ThLIC hl@n
To chirc | Hoi dong | chung va ndng lyc chuyén | Bién ban theo ké
Budéc S |Kiém tra,| Kiém tra, | mon, nghi€p vu cua nguoi | Kiém tra
. , X . A A | hoach dugc
sathach | sathach | dugc dé nghi tiép nhan; noi | sat hach; N N
. SRR phé duyét
dung sat hach phai can ctr vao
yéu cau cua vi tri viéc lam can
tuyén;

Tong h Ar 3A .2 , ‘A
ong” op ae 21X Hoi dong Kiém tra, sat hach . Thuc hi¢n
vabao | Hoidong | z L e 22 . | Baocao £

. LA 2 tong hop bao cdo Giam doc So | ; | theokée
Buwéce 6 | cdo ket | Kiém tra, n N1 AL a1 R ., | tong hop;
- . No6i vu vé két qua kiém tra, sat N hoach duoc
qua sat | sat hach hach To trinh he duvét
Du thao \ . A A e nTAs . £ Thuc hi¢n
X Phong Trinh Giam doc So Noi vu phé | Quyet C
. Quyet 2 a1 Ae 2 s Y theo ké
Buwéc 7 7« |Tuyén dung| duyét két qua sat hach; ban dinh tiép
dinh 6i€p | "Hao tao | hanh Quyét dinh tidp nhan nhan | Poach dugc
nhén i yerdl p e j phé duyét
: 21X Thuc hi¢n
Tra két |Pi€m ho tro| .z , x . o z I N
Buéc 8 laua cocal  dich vu | Piém ho tro dich vu cong so Két qua theo ké
qua © A % | chuyén trd két qua cho cdnhan | TTHC |hoach dugc
nhan cong so n A
phé duyét
Phong
Luu trir |Tuyé A -
. o tru: el dung Y . Ho6 so luu| Gio hanh
Bwéc9 | hosova|vabaotao,| Luu trit ho so theo quy dinh - ,
L < \ trix chinh
bao cdo | Van phong
S&
10 ngay ké
tor ngay hoan
thanh quy
trinh ti€p

nhan




b) Truong hop khong thanh Igp Hpi dong kiém tra, sit hach

Doi twong thuc hién:
- Vién churc cong tac tai don vi su nghi¢p cong lap;
- Nguoi huong luong trong Quan doi nhan dan, Cong an nhan dan, to
chtrc co yéu ma khong phai 1 cong chirc;
- Nguoi d3 timg 14 can bo, cong chirc sau d6 duge cap co thAm quyén
diéu dong, luan chuyén giir cac vi tri cong tac khong phai 1a can bo, cong chirc
tai cac co quan, td chire khac.
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nhan

chtic chuyén
ho so qua hé

Buéc Tén buéc Trach Noi dung cong viéc thue | Biéu Thoi
thuc hién | thwc hién | nhiém thuc hién mau/ke | gian
hién tqua | (ngay)
Giay
tiép
e han hd
Ti€p nhéan Phiéu dang nhan ho
, 2 so/
ky du tuyén (tryc iy
X 2 . Phiéu
tiép/qua cong dich vu A X
o yéu cau
cone) bs
Pbiém ho trg dich vu sun
Tiep nhdn | Piém ho trg | cong s chuyén giao ho 'S,
. N S . o A hoan \
Budce 1 Phiéu dang | dich vucong | so vé co quan co quan thién 02 ngay
ky du tuyén sO c6 nhu cau ti€p nhan h so/
cong chic xur ly qua
A A . Phiéu
phan mém dich wvu N
A = A 1A tur choi
cong (hoac chuyén ho tiép
so ban giay) nhan
giai
quyeét
ho so
Xem xét ve Cong van gui So Noi vu
tiéu chuan, deé nghi tiép nhan vao lam
dieu  kién, cong chuc (truong hop co | Cong
van bang, quan, don vi c6 nhu cau; van
chung chi, hé so ca nhan dam bao
chimg nhan | $° U0 | obi hop)
~ | don wvi c¢o :
theo yéu Y
. A , . | nhu cau tiép .
Budce 1 cau cua vi ~ \ A o 1 g 1A 14 ngay
. .~ 1. | nhan vao | Cong van tra 101 cd nhan
tri viéc lam | |, n n N ik A
A 2| lam cong | khong dong y ti€p nhan
can tuyen; , \ A
Z. .« | chtic (truong hop co quan, don | Cong
doi  chiéu A \ A < <
A , vi khong c6 nhu cau hoac van
nhu cau su 3 1A . .
, hé so ca nhan dam bao
dung cuia co ht hop)
quan, don p op
vi
Lanh dao So
Ti€p nhan | Noi vu (doi
hosocuacd | voi  truong | Phan loai doi tuong va | Phan
Bude 2 nlién Yé h(gp co quan dgn vi E{é ngl‘lj tip nhéfl; chAlg 5 ngay
Cong van | d¢ nghi tiép | giao v€é phong chuyén | nhi¢m
de nghi ti€p | nhan  cong | moén vu
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thong quan
ly van ban
hoiac truc
tiép vé So
Noi vy)

Piém hd trg
dich vu cong
sO

Truong hop hd so chuyén
qua phin mém dich vu
cong: Piém hd tro dich vu
cong s6 chuyén ho so lién
thong cua don vi dé nghi
tiép nhan coéng chic vé
phong chuyén mon thudc
S& Noi vu dé xir ly, cu
thé:

- Chuyén phong So, ban,
nganh ddi voi ho so cia
khéi S&, ban, nganh.

- Chuyén phong Xay
dung chinh quyén dbi véi
hd so caa khdi x3,
phuong.

2 A Kiém tra vé tiéu chuan, | Phiéu
Kiém tra ho A n < X .
\ .~ .. |diéu kién, van bang, | trinh
SO cua | Chuyén vién , , , - . ,
. . \ ching chi, chimg nhén | xin chu \
Buéc 3 | nguoi Phong , . A . 10 ngay
Y o A cua ngudi dugc dé nghi | truong
du kién tiép | chuyén moén | .z A Al A
. tiép nhan theo yéu cau cua | ti€p
nhan C T 2 A
vi tri viéc lam can tuyén. nhan
- Truong
phong Y kién
Cho y kién chuye:n mon, donig y
A , | - Pho Giam LA \ .z hoiac
. vé cha | .« Xem xét hd so va phiéu A \
Budc 4 .« | doc phu | | . , A A khong | 05 ngay
truong ti€p |, . trinh ctia chuyén vién PO
A trach Phong dong y
nhan A A £
: chuyén mon; tiép
- Giam doc nhan
Sé& Noi vu.
Trinh 1anh dao S& NoOi vu
bal} hénh‘ Quyé:[ dinh ti(?p Quyét
nhan vao cong chuc .
\ X A dinh
(truong hop dong y tiép
nhan)
B hanh A in e N A
. ? i , an Chuyén vién | Trinh 1anh dao S& Noi vu
Budc 5 | van ban . \ o < A
Phong ban hanh cong van khong
chuyén mon | dong ¥ tiép nhan giri co A \
S& Noi vu quan, don vi ¢6 nhu cau Cvcgrlllg 05 ngay
ti€p nhan vao lam coéng
chirc (truong hgp khong
dong y tiép nhan)
Co quan, | Tra quyét dinh tiép nhan
don vi c¢6|vao cong chiac cho cd| Quyét
Budc 6 Tra két qua | nhu cau tiép | nhan (truong hop S& Noi | dinh | 10 ngay

cho ca nhan

vao
cong

nhan
lam

vu ddng v tiép nhan)

’-‘Xﬂ f\l"’ FA“" ‘7;1’\ ] ]'\Aﬁ{\'
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churc dong y tiép nhan ciia S¢ | van
Noi vy, co quan don vi
ban hanh Van ban tra 161
(trwuong hop S& Noi vu
khong dong y ti€p nhan)
S6 Noi vy,
Co quan,
Luutrithd |don vi c6 < 5 :
. oy Y %9 Luu trit hd so theo quy | HOso | 05 ngay
Budc 7 | so va bao nhu cau tiép | .. N
. A - | dinh luu triv
cao nhan vao
lam cong

chtrc
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