UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Pée Iap - Tw do - Hanh phiic
SONQIVY
Sé: 4404 ITB-SNV Thanh phd H6 Chi Minh, ngdy./Pthdngt ndm 2016
THONG BAO

Ve Vlec thi thing hang chirc danh nghé nghlep (tir nhén vién, can sy va vién
chite xép hrong cao ding lén chuyen vién) d6i voi vién chire hanh chinh lam
viée trong cic don vi sy nghiép cong 1ap ciia nha nwde nim 2016 - 2017

Thye hién Quyét dinh sé 6387/QD-UBND ngay 07/12/2016 cia Uy ban
nhén dan Thanh phé v& viéc ban hanh K& hoach thi thing hang chirc danh nghé
nghiép (tir nhan vién, cdn su va vién chirc xép luong cao déng 18n chuyén vién)
d8i vé&i vien chirc hanh chinh 1am viéc trong cac don vi su nghiép cong 14p cia
nha nuée nim 2016 - 2017 (sau ddy goi tit 13 thi thing hang chitc danh nghd
nghiép vién chirc hanh chinh).

S& Nbi vu thong béo thi doi voi vién chire hanh chinh dang lam vige trong
cdc don vi su nghiép cbng 18p cla nha nude nhwr sau:

I DOI TUGNG, TIEU CHUAN, PIEU KIEN VA HO SO DOI VOI
NGUOI PANG KY DU THI

1. Doi tuO’ng du thi:

Vién chiic xép luong nhén vién, cén sy va vién chire xep lwong cao ding
(A0) dang lam vi€o tai bd phan hanh chinh, quan tri, tong hep, tb chire cén b,
k& hoach tai chinh trong don vi su nghiép cong lap true thude Uy ban nhin dén
Thanh phd, céc s& - ban - nganh va Uy ban nhan din cac quin - huyén.

2. Tiéu chuin vi didu kién dr thi:

Vién chirc duge dang ky du thi thang hang chiic danh nghé nghiép khi c6
dn céc tiéu chuan, diéu kién sau:

a) Don vi sy nghiép c¢dng 18p c6 nhu cau, ¢6 vi trf viée lam tuong tmg véi
chirc danh dy thi.

b) Puge co quan, td chitc, don vi st dung vién chirc dénh gia hoan thanh
t6t nhidm vy trong thoi gian cong tac ba nam lién tuc gAn nhét (tinh dén thoi han
ndp hd so dy thi), ¢6 phim chit va dao diic nghé nghiép; khong trong thoi gian
thi hanh ky luét hodc trong thoi gian dang bi co quan, don vi c6 thAm quyén xem
xét xr Iy ky luét.



¢) C6 néng lyc, trinh d6 chuyén mén, nghiép vu d¢ dam nhan vi tri viée
lam tuong ung véi chirc danh cao hon chitc danh hién giif trong cling nganh
chuyén mdn.

d) Dép tmg yéu ciu v& trinh d6 ddo tao, bdi dudng va nang lyc chuyén
mon nghiép vu ctia chirc danh dy thi tu:cmg Ung ngach chuyen vién theo quy
dinh tai Thong tu sb 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 ctia Bo trudng Bo Noi
vu quy dinh chitc danh, mé& s ngach v tiéu chuin nghiép vu chuyén mén cac
ngach cdng chirc chuyén nganh hanh chinh.

d) V& thoi gian xép luong:

- C6 thoi gian xé&p luong can su hodc tuong duong t61 thiéu 3 ndm (36

thang), trong d6 ¢6 1 ndm (12 thang) ghn nhit xép luong cén sy (mnd sb 01. 004)
tinh dén thoi han ndp hd so ding ky dy thi.

- Truong hop dang xép luong nhén vién hogc tuong duong thi thoi gian
xép luong nhén vién hodc tuong duong t6i thiéu 5> ndm (60 thang), trong d6 c6 01

(mdt) ndm gin nhét x&p lwong nhan vién (mi 6 01. 005) tinh dén thoi han ndp
hé so ding ky dur thi.

3. Hb so diing ky dw thi gbm:

a) Pon ding ky dy thi thing hang chiic danh nghé nghiép (theo mAu dinh
keém).

b) Ban so yéu 1y lich ctia vién chuirc theo mAu s& 02 ban hanh kém theo
Thong ty s6 12/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ¢ia Bo truéng Bo Noi vy quy

dinh v& chirc danh nghé nghiép va thay ddi chirc danh nghé nghiép dbi v6i vién
churc.

¢) Ban nhén xét, danh gia cua ngucn dung dAu co quan str dung vién chirc
khéng giit chirc vu quan ly ho#ic ctia ngudi dimg dau co quar, t8 chiic cé tham

quyén b nhiém vién chic quan ly trong ba nim lién tuc gan nhit (theo méu
dinh kém).

d) Ban sao cAc vin bing, chu’ng chi theo yéu ciu ctia chirc danh nghé
nghiép déng ky dur thi dugc co quan 6 thdm quyén chung thue.

d) Gidy chimg nhan stc khoe do co quan y t& cé thdm quyén cip trong

thdi han 01 ndm tinh dén ngay nép hd so ding ky du thi thing hang chitc danh
nghé nghiép.

&) Quyét dinh b nhiém chirc danh nghd nghiép va Quyét dinh luong hién
hudng.

g) Hai anh o& 4x6cm, kiéu anh ching minh nhan dan, cé ghi dit ho tén,
ngdy thang nam sinh phia sau inh (thoi gian chup khéng qua 6 théng).

Lwu y:

a) Thi sinh tai ho so ddng ky dy thi thing hang tai Céng théng tin dién ti
cua S¢ Noi vy (dia chi hitp://www.sonoivu.hochiminhcity.cov.vn).




b) 15)01 véi cac yéu clu vé trinh do ngoai ngff va tin hoc theo quy dinh tai
Théng tu s6 11/2014/TT-BNV trong thoi glan B Noi vu chura ¢6 vin ban chinh
thirc hudng dan vige quy ddi twong duwong giita cac ching chi ngoai ngft, tin hoc
hién nay véi trinh d6 ngoai ngi theo khung niing luc ngoai ngit Viét Nam (theo
quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bo Gio
duc va Dao tao) va trinh do tin hoc dat chuan k¥ ning cong nghé théng tin co
ban (theo quy dinh {fai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta Bo
Théng tin va Truyén thong), thi sinh déng ky dy thi tam thdi ¢6 thé ndp mét
trong c4c chitng chi sau dé thay thé:

- DPéi véi ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit trong duong béc 2 khung
nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-
BGDDT hoédc mét trong cdc ching chi: ngoai ngft trinh d6 B, TOEFL 400 ITP
hodc 42 iBT tré 18n, IELTS 2.0 tre 18n, TOEIC 405 trd 18n.

- Péi vdi tin hoc: chting chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k¥ ning cong

nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT hodc
chimg chi tin hoc trinh d6 A, B hoic C.

Sau khi dy thi néu trung tuyén, thi sinh phéi hoan thién céc yéu ciu tiéu
chudn v& dao tao bdi dudng néu trén.

c) Déi véi cée trudng hop du didu kién dy thi nhung chua c¢6 chu:ng chi
boi dudng nghiép vu quén ly nha nude ngach chuyén vién, d& nghi don vi 1ap
danh séch béo cdo S& Nboi vy dé sép xép td chirc 16p bdi dudng.

II1. NOI DUNG, HINH THUC DU THI
1. Mon thi kién thite chung:

a) Hinh thuc thi: thi viét,

b) Thoi gian thi: 120 phit.

_¢) Noi dung thi: kiém tra kién thirc, nang luc h1eu biét cha vién chire dy
thi v8 quan Iy hanh chinh nha nuéce; phén cdng, phan cip, ty quyen phéap luét
vé don vi su nghi€p cdng lap va vién chirc; chil truong, dwdng 161 cta Dang,

phap ludt cia Nha nuéce vé nganh, linh vire phit hop véi tidu chudn cla chuyén
vién,

2. Mén thi chuyén mon, nghiép vu:
a) Hinh thirc thi: trdc nghiém
b) Thoi gian thi: tric nghiém 30 pht.

_¢) N&i dung thi: kiém tra va dénh gié trinh d9, nang:luc chuyén mén theo
yéu cau céu cia chuyén vién.

3. Mén thi ngoai ngit
a) Hinh thtrc thi: thyc hanh trén may vi tinh
b) Thaoi gian thi: 60 phat.



c) Noi dung thi: kidm tra céc k§ ning: doc hiéu ¢ trinh do béc 2 khung
ning lyc ngoai ngft Viét Nam quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 ctia Bd Gido duc va Dao tao ban hanh Khung néng luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

4. Mon thi tin hoc
a) Hinh thirc thi: thyc hanh trén may vi tinh.
b) Thoi gian thi: 30 phut.

¢) Noi dung thi: kiém tra hiéu biét v& hé didu hanh Windows, sir dung cc
ting dung ctia Microsoft Office, st dung Internet & trinh d6 dat chudn k¥ ning sir
dung céng nghé thong tin co ban quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11/3/2014 Quy dinh chuén k¥ ning sir dung cong nghé théng tin.

IV. PIEU KIEN MIEN THI MOT SO MON THI

1. Mién thi mdén ngoai ngir di v6i vién chiic 6 mot trong cac diéu kién
sau day:

a) Vién chirc c6 tudi doi tir di 55 tudi trd 1én dbi véi nam va tir dé 50 tudi
tré 1€n doi voi nit.

b Vién chitc c6 bang tbt nghiép dai hoc thtr hai 14 bing ngoai ngit (trudmg
hop vién chie chi c6 mdt bang dai hoc 1a dai hoc ngoai ngft thi budc phai ding
ky thi ngoai ngtt khac).

¢) Vién chirc c¢6 bang tot nghiép dai hoc, sau dai hoc & nudc ngoai hodc
hoc bang tieng nudc ngoai & Viét Nam.

d) Vién chirc c6 ching chi ngoai ngft twong duong cép d6 B1 khung Chau
Au tr& 1én theo quy dinh tai Phu luc III ban hanh kém theo Théng tu 56
05/2012/TT-BGDDT ngay 15/02/2012 cta B truong B§ Gido duc va Pao tao
vé viéc stra ddi, bd sung mot sb didu ctia Quy ché dio tao trinh dé tién si ban
hanh kém theo Théng tu s6 10/2009/TT-BGDPT ngay 07/5/2009 ctia Bo trudng
B6 Gido ducva Dao tao con trong thai han 02 ndm tinh dén thoi diém n@p‘hé SO
du thi, do Trudng Pai hoc Sai Gon hodc céc trung tAm khao thi ngoai ngft cip
chirmg chi (dugc By Gido duc va Dao tao cong nhan).

d) Vién chirc ¢ bang tbt nghiép thac si, tinh tir ngay 15/4/2011 tro lai day
(theo quy dinh tai Thong tu so 10/2009/TT-BGDDT ngay 07/5/2009 ciua B
trudng Bo Gido duc va Pao tao, dat trinh d6 ngoai ngft & mic tuong duong cip
do B1 hodc béc 3 ctia khung Chéu Au trd 18n).

e) Vign chiic c6 bing tot nghiép tién si, tinh tir ngdy 22/6/2009 tré lai day
(theo quy dinh'tai Thong tu sb 10/2009/TT-BGDBT ngay 07/5/2009 cia B
truong Bo Gido dyc va Dao tao va Thong tu s6 05/2012/TT-BGDDT, trude khi
bao vé ludn an cd ching chi ngoai ngft tuong duong cép d6 B2 hodc béc 4 cla
khung Chau Au trd 18n).

2. Mién thi mén tin hoe dbi véi vién chic di t6t nghiép tir trung cip
chuyén nganh tin hoc hoac cong nghé thong tin tré 1€n.



V. CACH TINH PIEM VA NGUYEN TAC XAC DINH NGUOI
TRUNG TUYEN

1. Céch tinh diém
a) Bai thi dugc chim theo thang diém 100.
b) ’Két qua thi d& xc dinh ngudi tring tuyén 1a téng s6 diém cta cac bai thi
mon kién thirc chung va mén chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh.
2. Nguyén tic xac dinh ngudi triing tuyén
Viéc xac dinh nguoi tring tuyén ky thi thang hang chtre danh nghé nghiép
Vi@n chitc thye hién theo quy dinh tai Diéu 14 Thong tu s6 12/2012/TT-BNV, cu
thé nhu sau:
- Thi sinh phai du thi di cac bai thi clia cac mdn thi theo quy dinh.
- C6 s8 diém ctia m&i bai thi dat tir 55 diém tré 1én (k& ca bai thi mén ngoai
ngft va mon tin hoc néu khéng dugc mien thi).
V1. THOI GIAN VA PIA PIEM NHAN HO SO
1. S& Ndi vu dé nghi S& - ban - nganh Thanh phd va Uy ban nhén dan
cdc quén, huyén théng bao cong khai K& hoach t6 chirc thi thang hang chuc
danh nghé nghiép dbi véi vién chirc hanh chinh téi céc t5 chirc, c4 nhan lién
quan; tién hanh so tuyén va tong hop danh sich du diéu kién, tidu chuén dang ky
du thi thing hang chttc danh nghe nghiép theo cac phu luc dinh kém.

2. Hb so dang ky du thi d& nghi giri S& No6i vu (Phong Cong chire, vién
chirc) bang vin ban va thu dién t& (dja chi: nhvan.snv@tphem.gov.vn) truée
ngdy 28 thang 01 nim 2017 theo diu buu didn. Qué thdi han néu trén, xem nhu
co quan, don vi khong cé nhu cdu tham du ky thi thing hang vién chitc hanh

chinh./. |
\-g\
Noi nhin: KT. GIAM bOC

- Uy ban nhén dén Thanh phd (d& bao céo);
- Giam dbc S& (dé béo cho);

- Céc s0, ban, nganh (dé thyc hién)

- UBND céc quén - huyén (d¢é thyc hién);

- Lwu: VT, P.CCVC, V. )/~

PHO GIAM POC THUONG TRUC







M?au sb 01

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Ty do - Hanh phiic

DON PANG KY DY THI THANG HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP
VIEN CHUC HANH CHINH

Kinh glri: oo,

DON Vi COME TAC, +vvvneireieii it es s ettt
CRUC VI oo
Chtic danh nghd nghidp hidn tai: ........oooovieniinaninns masd: e ,
Ngay thang nam duoc tuyén dung, b nhidm CDNN :...oovevineeene,

& sb luong hién hudng: .....ccoovvnenin, thoi gian XEp lwong: «.ooveeervven

Trinh dd chuyén moén dao tao cao NHAL Lo e

Trinh d6 ngoai ngll: ...oovvvvivviiiniianiann Tin hot: vt .

Pién thoai HEN h&: ....iiii

Dia chi BAO N} «.vvivniiniin e

Sau khi nghién cttu K& hoach ban hanh kém theo Quyét dinh s6 6387/QD-
UBND ngay 07 thang 12 nim 2016 ciia Uy ban nhén dan Thanh phé va Thong
b40 88 i, /TB-SNV ngady ....... thang 12 nim 2016 cda S& Noi vu Thanh
phé v viée td chitc thi thing hang chirc danh nghé nghiép (tir nhén vién, cén sy
va vién chie x8p lwong cao dang 18n chuyén vién) d61 véi vign chire hanh chinh
Jam viéc trong céc don vi sy nghiép cdng lap ciia Nha nudc nam 2016 - 2017,
T6i thiy ban than ¢6 du didu kién, tiéu chudn d@ tham dy ky thi thing hang va
nhimg cong viée t6i dang dam nhan di cé nhiing phin vigc theo quy dinh cla
tidu chudn chite danh nghd nghidp.......ovvvvvvrrinenes |

Téi 1lam don nay xin kinh d& nghi ...ovvvennnn xem xét cho t6i dugce tham
du ky thi thing hang chiic danh nghé nghiép vién chirc hanh chinh. T8i s& cb
géng 3 luc d& hoan thanh t6t k¥ thi va chap hanh nghiém tic mei quy dinh nha
nude.

T6i xin tran trong cam on.

Tai lidu dinh kém hd so ding ky dy thi gom:

Lo e ceeene ooy BGAY. o Thang ..o ndm 20...
D e Ngwdi lam don

STV T UUTRTTTOT (ghi 8 ho tén va ky)






Miu sb 02

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poclip - Tw do - Hanh phic

BAN NHAN XET VIEN CHUC
(Dimg cho dang ky du thi thang hang vién chirc chuyén nganh hanh chinh)

- Ho va tén vién chue:
- Ponvi céng tac:
- Dénh gia qua trinh cong tac
1. V& phém chét dao dirc, 16i séng, tac phong va 18 151 fam viée:

------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------

K&t qua nhan xét dénh gid:
- Nim 2014:
- Nam 2015:

Ném 2016:
Xet qua trinh cong tac, tién chuan chire danh nghé nghiép va theo nhu ciu
nhiém vu cua don vi, ........ nhit tr{ d& ctr dng/ba ..oevvvvvviennnn. tham du ky thi

thiing hang vién chitc hanh chinh.

TP.HCM, ngay thing nim 2016
Thi trudng don vi
(ky, ghi r8 ho tén va déng dau xdc nhdn)
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Maiu sb 04
PON VI

BAO CAO SO LUONG, CO CAU CHI TIEU PANG KY DU THI THANG HANG CHUC
DANH NGHE NGHTEP VIEN CHUC HANH CHINH

(Kém theo Céng vdn 56 v...... ngAY ... thang

S6 lwong chi tiéu a4 nghi
TT|Tén chite danh nghé nghiép |S6 lwong vién chire hign c6| thi thiing hang chire danh Ghi chni
nghé nghiép

I 2 3 7 10

1 |Nhén vién

2 |Can sy

8 |Chuyén vién cao ding

§ |Chuyén vién

6 |Chuyén vién chinh

Téng cing

vy REAY o thdng ndam 20..
Thi trudng don vi
(Ky tén, dong déu)






