THANH PHO HO CHI MINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

UY BAN NHAN DAN QUAN 8 Dée lip - Tu do - Hanh phic
86 AX2/QD-UBND Qudn 8, ngay 99 thang F nam 2013
QUYET PINH

i Ban hanh Quy trinh dp dung 1SO 9001:2008
vé b6 nhi¢m ngach cong chire, vién chire do thi tuyén, xét tuyén

CHU TICH UY BAN NHAN DAN QUAN 8

Cin c& Ludt T chirc Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhan dn ngay 26
thang 11 ndam 2003;

Can clr Quyét dinh s6 144/2006/QD-TTg ngiy 20 thang 6 nim 2006 ciia
Thu twéng Chinh phi vé viéc dp dung Hé thong quan ly chat lugng theo tiéu chuin
TCVN ISO 9001:2000 véo hogt dfng cia cic co quan hanh chinh Nha nuée va
Quyét dinh s6 118/2009/QD-TTg ngdy 30 thang 9 nam 2009 ciia Thu tuéng Chinh
phu vé viée sira ddi, bd sung mét s diéu cuia Quyét dinh sb 144/2006/QD-TTg;

Ciin cir Quyét dinh s6 4933/QD-UBND ngdy 25/9/2012 ciia Uy ban nhén
din Thanh phé Ho6 Chi Minh vé viéc cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh dugc
xdy dung, ap dyung hé thong quan ly chét lwgng tai Thanh phif) Ho Chi Minh;

Can ctr Diéu khoan 7.1, 7.2 va 7.5.1, 7.5.3, 7.5.4, 7.5.5, 8.3, 8.4 tiéu chuén

(TCVN) ISO 9001:2008;

Xét dé nghj ciia Trudng Phong Noi vu Quén 8 tai Té trinh s6 FJ/TTr-PNV

ngay ¢ Bthéng?i/nﬁm 2013,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quyét dinh ndy kém theo Quy trinh bé nhiém ngach cong
chire, vién chire do thi tuyén, xét tuyén doi vai cic co quan, don vi thude Quén 8.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lue thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhin din Qun 8, Trudng Phong Noi
vl Quin 8, Thi truémg cde cor quan, dom vi co lién quan thude Qudn 8, Chu tich
Uy ban nhén dén 16 phudmg Quén 8 chiu trich nhjé_;ﬁ'?tt_li;-ﬁ' h Quyét dinh nay./ /ff
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‘ UY BAN NHAN DAN QUAN 8 -THANH PHO HO CHf MINH
PHONG NOI VU

‘ ' QUY TRINH
Bo nhi¢m ngach cong chirc, vién chirc do thi tuyén, xét tuyén

1. DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU:
- Chu tich Uy ban nhin dén Qudn 8
- Ph6 Chu tich Uy ban nhén dan Quén 8
- Vin phong UBND Quén 8
- Phong N1 vu Quén 8
- Céc don vi hanh chinh sy nghiép trén dja ban Quén 8
- Uy ban nhan din 16 phuong Quén 8.
2. TAI LIEU LIEN QUAN (NOI BO VA BEN NGOAI):
- Diéu khoan 7.1, 7.2 va 7.5.1, 7.5.3, 7.5.4, 7.5.5, 8.3, 8.4 tiéu chun (TCVN)
ISO 9001:2008.
- Céc vin ban dp dyng duge vién din trong Danh muc cac vin ban nquy pham
phép ludt va vin ban dp dung lién quan.
3. PINH NGHIA THUAT NGU VA TU VIET TAT:
- UBND: Uy ban nhén dén
- TN va TKQ: Tiép nhén va tra két qua
- Phiéu KSQT: Phiéu kiém sodt qu4 trinh.
4. NOI DUNG:
4.1, Thanh phén ho so:
- Cong viin d& nghj ctia Thi truémg co quan, don vi noi céng chire, vién chic
cong tac.
- Quyét dinh tu}fen dung hoiic hop ddng lao ddng 1an diu dén khi thi tuyén, xét

tuyen vi cac quyet dinh luong (néu da lam viée trude khi co quyét dinh cong nhén
két qua thi tuyén, xét tuyén) (ban sao).

- Ban kiém diém hét thoi glan tap su, thir vige {dm vdi ngudi di co quvet dinh
tuyén dung) hodc ban dénh gia can b§, cong chm::, vién chirc hang ndm ké tir khi
ky hop déng lam viéc dén khi duoce cong nhén két qua thi tuyén, xét tuyén.

- Ban nhédn xét cla ngudi hm’mg din tép su, thir viéc va co xac nhin cua co
quan, don vi (d6i véi ngudni ¢6 quyét dinh tuyén dung).

- Ban quyét dinh phén cong huéng din tap su, thir viée (di véi nguoi c6 quyét
dinh tuyén dung).

- So yéu Iy lich mau 2¢-2008/BNV.,

- Ho khdu, cdc vin bing chuyén mén, chimg chi (ban sao ¢6 chimng thire).

- §6 Bao hiém x4 héi (ban photo).




PHONG NOI VU

Y BAN NHAN DAN QUAN 8 -THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH

B& nhiém ngach cdng chire, vién chire do thi tuyén, xét tuyén

o Sb lwgng hd so: 01 bd dbi véi ngach Cén sy (twong duong trinh df trung
céip): 02 bd doi véi ngach Chuyén vién (twong duong trinh d) cao ding tré 1én)

% Th&i han gidi quyét:
- 07 ngay lam vigc ké tir khi nhén du s6 lugng hd so cia mot (01) ky thi tuyén,
xét tuyén ngach cong chire, vién chirc loai B tro xuong;
- 07 ngay lam viéc k& tir khi nhén di sé Iwong hd so clia mt (01) k¥ thi tuyén,
xét tuyén ngach cong chire, vién chire loai A0 Frfr 1én tham muu quén c6 van ban
trinh S& Noi vu thanh phd (S& nganh thanh phd 6 lién quan) gidi quyét theo quy

dinh.
4.2. Thye hién:

T TRT%‘EI% ﬁﬁm MO TA CONG VIEC HO SOLIEN QUAN | o\
I | Van thu Phong Noi | - Tiép nhin hd so - Kiém tra | - Phiéu nhén ho so.
vu Quén 8 thanh phén ho so. - Theo quy dinh thanh | 0,5
* - Lép bién nhin hd so. phén hé so Muc 4.1 ngay
- Vio 56 cho sb céng vin dén,
2 | Chuyén vién - Thim dinh ho so.
Phong Néi vu - Soan théo t& trinh, Quyét
Quéin 8 dinh. - To trinh, Quyét dinh | 02
- Truémg hop hd so khong | (Congvin dénghi) | ngay
hop 1&: soan thao vin ban tra
1.
3 | Truémg Phong Noi | - Ky té trinh hodic viin ban tra
vy Quén 8 1A, - Ty trinh, Quyét dinh | 01
- Chuyén Lianh dao Uy ban| (Congvian dénghi) | ngly
nhan din Quin 8.
4 | Linhdao Uyban |- Xem xét ho so.
nhiin dan Quin 8 | - Ky Quyét dinh, - Quyét dinh (Cong 02
-Chuyén hd so b phan van | vin dé nghi) ngay
thur UBND quan. -
5 | Vin thir Vin - Cho sb, déng dau quyét
phong Uy ban dinh. 3 a
ohin din Quin8 |- Chuyén Quyét dinh cho | - ¥t Ginh (C0ng il
Phong Noi vy Quan 8. viin d¢ nght) ngay
6 | Van thu Phong Néi | - Tra két qua (ngach B). o ;
vy Qudn 8 - Giri Hb so véin ban aé N Q?E‘ dinh (Cong | 5
| 8 N0ivy (S hatkob thadie | Vin 4= aghi), vinbln o,
| phd) ngach A0 trd 1én. b
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UY BAN NHAN DAN QUAN 8 -THANH PHO HO CHI MINH
PHONG NOI VU

_ QUY TRINH : _
B nhi¢m ngach cong chire, vién chirc do thi tuyén, xét tuyén

5. XAC NHAN VA TRUY TiM NGUON GOC CUA SAN PHAM-KIEM
SOAT TAI SAN CUA KHACH HANG-BAO QUAN HO SO:

- Céc hd so khi tiép nhin va thu 1y déu phai ghi nhén thoi gian hoan thanh cua
timg cong doan vao Phiéu kiém sodt qué trinh (theo méu),

- Hd so duge Iuu theo timg bd, bén ngoai cé bia ghi rd loai hd so.

- Pinh ky hang théng lap béo cdo thng ké vé két qua thyc hién céng viéc cia
thang trudc.
- N§i dung bao céo duge thé hién trong Bdo cdo thing ké phén tich di ligu.

6. HO SO LUU TRU:

il 2 . Thai gian lwu toi
TT Tén hd so Nai luru thidu
| Hb so theo mue 4.1 Léu din
‘ Phong Néi vu Quén 8
2 | Phiéu KSQT # 01 nim
3 | Bdo cdo théng ké phén tich dit litu | Phong Noi vu Quén 8 01 nim




