BAO HIEM XA HOI VIETNAM ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

S6: 5642/BHXH-TCCB
V/v huéng dan tuyén dung vién chiic Ha N¢i, ngay 6 thang g nam 2011

Kinh gii: - Bao hiém xa hoi cdc tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong
- Cic don vi truc thudc Béo hiém xa hoi Viét Nam

Can cit Nghi dinh s6 116/2003/ND-CP ngay 10/10/2003 cta Chinh phu veé
tuyén dung, str dung va quén 1y cén bo, cong chic trong cic don vi su nghiép, trong
nam 2010 va 2011, Bao hiém xa hoi Viét Nam d4 thuc hién xét tuyén va thi tuyén
vién chiic vao lam viéc tai Bao hiém xa hoi cédc tinh, thanh phé true thudc Trung
uong (sau day goi tt 1a Bao hiém xa hoi tinh) va céc don vi truc thudc Bao hiém xa
hoi Viét Nam theo ké& hoach tuyén dung ctia nganh.

P¢é thuc hién théng nhét quy trinh, thi tuc ti€p nhan, tuyén dung, b6 nhiém
vao ngach vién chifc d6i véi vién chiic duge xét tuyén va ngudi tring tuyén trong ky
thi tuyén, Bao hiém xa hoi Viét Nam huéng din mét s6 ndi dung sau:

I. Vé viéc xét tuyén nam 2010:

1. B6i véi Bao hiém xa hoi tinh:

- Tai quyét dinh cong nhan két qua xét tuyén vién chic nam 2010, Bao hiém
xd hoi Viet Nam di uy quyén cho Gidm d6c Bao hi€ém x& hoi tinh ra quyét dinh
tuyén dung, bé nhiém vao ngach vién chic va xép luong déi véi vién chiic dugc xét
tuyén theo phé duyét chia Bao hiém xd hoi Viét Nam. Ngoai nhimg vién chic du
diéu kién tuyén dung, b8 nhiém chinh thic va xép luong vao ngach, con c6 mot s6
vién chic duoc tuyén dung va dang thuc hién ché do tap su. Tong Giam déc Bao
hiém xa hoi Viét Nam tiép tuc uy quyén cho Gidm ddc Bao hiém xa hoi tinh danh
gid két qua tap su, quyét dinh cong nhan hét thdi gian tap sy va bd nhiém chinh
thitc vao ngach déi v6i nhimg vién chiic dat yéu cdu (cé quyét dinh uy quyén riéng).

- Trudng hop vién chiic khéng dat yéu cu tap su, Bao hiém x4 hoi tinh bao
c4o vé& Bao hiém xa hoi Viét Nam (qua Ban t6 chiic cdn bo) dé xem xét, giai quyél.

2. Ddi véi cac don vi truc thude Bao hiém xa hoi Viét Nam ¢ Trung wong:

- Téng Gidm déc quyét dinh tuyén dung va bd nhiém chinh thitc vao ngach
doi véi vién chife duge xét tuyén;

- Trudng hop vién chitc phai thuc hién ché d6 tap su, Thi trudng cic don
vi ddnh gid k&t qua tap su cha vién chic bdo cdo Téng Gidm déc (qua Ban T4
chifc can bo) dé xem xét, giai quyét.
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3. Quy trinh va thd tuc cong nhéan két qua tap sy, b6 nhiém chinh thic vao
ngach vién chifc gom:

- Vién chifc tap su bdo cdo két qua trong thoi gian tap su,

- Nhan xét, danh gid két qué tap su cba ngudi hudng dan tap sur d6i vai
vién chuc tap su;

- Thi trudng don vi truc ti€p stt dung vién chiic tap su nhan xét, ddnh gia vé
phdm chit dao difc, két qua cong viéc va dé nghi Thi trudng don vi quan 1y vién
chic cong nhan hét thdi gian tap sy va bé nhiém chinh thic vae ngach vién chifc
déi véi vién chie dat yéu cdu tap su.

I1. Vé viéc tuyén dung nam 2011:

1. Téng Gidgm doc Bao hiém xa hoi Viét Nam quyét dinh cong nhén két qua
tring tuyén doi v6i ngudi duge xét tuyén dac cdch va ngudi tring tuyén qua thi
tuyén trong k¥ thi tuyén vién chic nam 2011 (sau day goi tit 1a ngudi tring tuyén).

2. Nguthi tring tuyén truée khi duge bd nhiém chinh thic vao ngach vién
chifc phai thuc hién cdc ché do hop déng lam viéc nhu sau:

a) Hop déng thir viéc 02 théng (60 ngay): Pugc ky két véi ngudi tring tuyén
theo chiic danh va vi trf dang ky tuyén dung. Hop déng thir viéc la co s& dé xem xét ky
két hop déng 1am viéc 14n ddu. Viéc ky két hop déng thir viéc va ché do, chinh sdch cta
ngudi thir viéc duoc thuc hién theo quy dinh clia B Luat Lao dong;

b) Hop déng 1am viéc 14n ddu: Pugc ky ket khi ngudi triing tuyén hoan thanh
va chdp hanh t6t cic noi dung va nhiém vu dugc giao trong thdi gian hop dong thu
viéc (¢ mau hop déng kém theo). Hop déng lam viéc ldn dédu c6 thoi han 12
thdng (riéng ngudi tring tuyén c6 trinh do dai hoc y - duoc, hgp déng lam viéc
l4n ddu ¢4 thoi han 9 thang). Thoi gian thuc hién hop dong lam viéc lan dau
khong dugc tinh vao thoi gian nang béc luong;

¢) Ngudi triing tuyén da c6 thdi gian cong tic & cdc co quan, don vi hoac
t6 chic khdc va tham gia bdo hiém xa hoi tir di 12 thdng trd lén, néu dat yéu
cdu thir viéc theo hop déng thir viec 02 thang néi trén thi khong phai hop dong
lam viéc 14n ddu ma duge bd nhiém chinh thitc vao ngach vién chic sau khi két
thuic hgp dong thir viéc,

3. T8ng Gidam déc uy quyén cho Gidm déc Béo hiém xa héi tinh:

a) Ky két hop déng thir viéc doi véi ngudi triing tuyén;

b) Ky két hop déng 1am viéc 14n ddu d6i v6i ngudi tring tuyén hoan thanh
hop dong thu viéc;

¢) Quyét dinh tuyén dung va bd nhiém chinh thitc vao ngach vién chic
d6i véi ngudi triing tuyén da hoan thanh hgp déng thir viéc va hgp dong lam
viée 14n ddu (sau khi dugc Tong Giam d6c phé duyét).
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4. Téng Giam déc uy quyén cho Trudng Ban T4 chie cdn bo ky két hgp
déng thir viec va hop déng lam viéc 14n ddu d6i vdi ngudi tring tuyén vao cic
don vi true thude Bao hiém xa hoi Viéet Nam.

Téng Gidm ddc quyét dinh tuyén dung va bd nhiém chinh thic vao ngach
vién chitc doi vdi ngudi tring tuyén vio cdc don vi truc thude Bao hiem xa hoi Viét
Nam di hoan thanh va chdp hanh 16t noi dung va nhiém vu dugc giao trong tho
gian hop déng thir viée va hop déng lam viéc lan dau.

5. D& v6i nhimg ngudi tring tuyén khong hoan thanh nhiém vu dugce
giao trong thdi gian hop déng thir viéc hodc hgp dong lam viéc lin dau, Bao
hiém x3 hoi tinh bdo cdo Bo hiém x@ hoi Viéet Nam xem xét dé huy bo két qua
cong nhan tring tuyén.

6. Vé viéc ky két hop déng:

- Théi gian thuc hién hop déng thir viec: 60 ngay (02 thdng) ké ur ngay
01/10/2011 dén ngay 30/11/2011;

- Thoi gian ky két hgp déng 1am viéc ldn d4u: Sau khi ket thdc thoi gian
thir viéc, Bdo hiém xa hoi tinh nhan xét, ddnh gia két qua thi viée dé lam co s&
ky ké1l hop dong lam viéc 1an ddu. Thoi gian k¥ hop dény lam viéc lan déu tir
ngay 01/01/2012 u¢ di;

Viéc kv két hop dong lam viée lan ddu va cac ndi dung khic ¢6 hién quan
thuc hi#n theo quy dinh tai Nghi dinh s6 116/2003/ND-CP ngay 10/10/2003 cua
Chinh phi vé tuyén dung, st dung va quan Iy cdn bo, cong chic trong cac don
vi su nghiép.

7. Vé viéc bd nhiém vao ngach vién chtc:

- Sau khi k&t thiic hop déng thir viéc hodc hgp dong lam viéc lan dau, néu
ngudi tring tuyén dap ing dugc yéu cdu chuyén mon cla ngach duoc tuyén
dung, ¥ thic & chic ky luat va phdm chét dao didc t6t thi duoge xem xét bo
nhiém chinh thdc vio ngach vién chirc theo quy dinh.

- Trudmg hop ngudi tring tuyén thudce dién khong phai ky hop dong lam
viéc 14n ddu. thai diém bé nhiém chinh thic vao ngach vién chiic duge tinh
ngay 01/01/2012. Dai vé6i céc trudng hop khéc, viéc bé nhiém vao ngach vién
chire duge tinh tir thoi diém két thic hgp déng lam viée 1an dau.

8. Ho so ciia ngudi tring tuyén:
a) Ho so ky két hop déng thir viéc va hop dong lam viéc 14n diu gom:

- Bén sao cdc van bang, chitng chi va két qua hoc tap theo yéu ciu cia vi
tri tuyén dung dugc co quan c¢6 tham quyén chiing thuc;

- So y&u 1y lich tu thuat do chinh quyén dia phuung noi tri cap.
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- Gifly chimg nhan stic khoé do ¢d quan y t€ c¢é tham quyén cép trong thoi
han 06 thdng tinh dén ngay hoan thién ho so,

b) Ho so d6i vai ngudi duoe b3 nhiém chinh thitc vao ngach vién chic gom:

- Ban sao cdc vin bang. chitng chi va két qua hoc tap theo yéu cau cia vi
tri tuyén dung duge cd quan ¢ thidm quyén chig thyc (mang theo ban chinh d¢
doi chiéu);

- Sat v&u 1y lich tur thuat do chinh quyén dia phuong noi tri ¢cap,

- Gidy chimg nhan sic khoé do co quan y t€ ¢é tham quyen cap trong thdi
han 06 thing tinh dén ngay hoan thién hoé so;

- Bin chup cac quyét dinh xép luong hoac hgp dong lao dong clua cd
quan. don vi sir dung lao dong (mang theo ban chinh dé doi chiéu);

- Bin sao s6 bao hiém xi hoi duge co quan nha nude ¢6 tham quyén xdc nhan:

- Hé so dé nghi bé nhiém chinh thifc viio ngach vién chifc gon:

+ Ban tu ddnh gid két qua thuc hién nhiém vu trong thoi gian thu vige
hodc hop déng lam viée lan dau ¢6 nhan xét cha Thi trudng don vi true L€p su
dung ngudi tring tuyén:

+ Ban nhan xé1, ddnh gid ket qu;’l thuc hién nhiém vu ronz thai gian thir
viéc hoac hop déng 1am viée 1an ddu cla ngudi hudng dan thir viée doi véi ngudi
triing tuyén;

+ Cong van dé nghi cua Tha wudng don vi quan 1y ngudi tring tuyeén.

I11. To chite thue hién:

1. Bio hiém xa hoi tinh ¢6 trich nhiém:

1.1. Tiép nhan, kiém tra hd so va xdc minh nhan than cua nguoi tring
tuyén. Trudng hop ngudi tring tuyén ¢6 1y do chinh ddng ma khong thé hoan
thién ho so va dén ky két hop dong theo diing thdi han néu trén thi phéi lam don
dé nghi gia han gii Bdo hiém x3 hoi tinh. Thoi gian gia han 16t da 1a 30 ngay.
Hét thoi gian gia han ma ngudi triing tuyén khong dén ky hop dong, Bao hiém
x4 hoi tinh bio cdo Bao hiém xa hoi Viét Nam dé huy bod két qua cong nhin
triing tuy¢én.

1.2, Thue hién ky kél hop dong va phan cong ngudi huong dan thu viéc
véi ngudi tring tuyén theo quy dinh.

1.3. Thuc hién ché d6 bao cdo:

a) Pai véi vien chite xét tuyén nam 2010 hét thoi gian 1ap sy:

- Bdo cdo s6 ngudi duoe quyét dinh cong nhan hét thai gian 1ap su va bo
nhiém chinh thitc viao ngach déi vdi vién chire (biéu s6 01) va gii keém theo
quvci dinh cong nhan hét thai gian tap su va bd nhiém chinh thifc vao ngach
vién chirc dé Bao hiém xi hoi Viét Nam theo doi, tham dinh;

- Bao cdo s& ngudi khong dat yéu cdu 1ap su (biéu $6 02) va giri kém theo
ho so cd nhan va hé so ddnh gid ket qua tap su;
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b) Poi vai ngudi tring tuyén nam 201 1:

- Bdo cdo s6 ngudi tring tuyén da hoan thién ho so va ky két hop dong
thir viée (bicu so 03):

- Trude khi nguoi tring tuyén két thdc thoi gian tha viée theo hop dong
thir viéc 15 ngay. Bao hiém xa hoi tinh nhan xét, danh gid ket qua hoan thanh
veu cau thu viée, néu dat yéu céu thi ky tiép hgp dong lam viée lan dau va lap
danh sich (bicu sO 04) bdo cdo Bao hiém xa hoi Viét Nam;

- Sau khi nguoi tring tuyén két thic thoi gian hop dong lam viée lan dau,
trong vong 15 ngdy. Bio hlt,m xa hoi tinh bdo cdo danh sdch (bicu s6 05) va gui
kem theo hd so dé nghi bé nhiém vao ngach vién chifc dé Bao hiém xa hoi Vit
Nam xem XeL. phc duyét (d6i voi ngudi tring tuyen thude doi tugng khong plml Ky
hop dong lam vice lin diu. Bdo hiém xa hoi tinh lap danh sdch dé nghi bo nhiém

vio ngach vién chiie theo méau so 05 sau khi hoan thanh hop dong thir viéc).

Truong hop ngudi tring tuyén khong dat yéu cau theo hop dong thu vice
hoac hop dong lam viéc lan ddu, Bdo hiém xa hoi tinh bdo cdo danh séch (bicu
56 06) v gui toan bo hd so nhan xét, ddnh gid qua trinh thir viéc vé Bio hiem xa
hoi Viet Nam. Bao hiém xd hoi Viét Nam sé cu cdn bo vé dia phuong tryc tiep
xem xét, tham dinh dé ¢6 quyét dinh cudi clung.

2. Bdo hiém xa hoi Viét Nam:

[

1. Dol voi vien chire xét tuyén iam 2010 hét thoi gian 1@p su:

Tha truong cic don vi true thuoe ¢6 trach nhiém nhan xét, dinh gida ket
qua tap st ¢ vién chde tap su va bdo cdo Tong Gidm ddc (qua Ban Té chic =
can bo) zem a8t quyét dinh.

2.2. Dol voi ngudi tring tuyén nam 201 1:

a) Ban To chic can bo ¢ trach nhiém:

- Tiép nhan, kiém tra hd so ngudi tring tuyén vao cdc don vi trye thude
Bdo hiém xa hoi Viét Nam:

- Tong hop. trinh Tong Gidm déc phé duyét danh sdch va ky két hop dong

véi ngudi tring tuyén;

- Thue hién ban giao ngudi tring tuyén cho cdc don vi truc thudce Bao
hiém xa hoi Viét Nam;

- Tong hop két qua ddnh gid thu viée hoac két qua lam viéc lin diu cua
cic don vi doi véi ngudi tring tuyén, bdo cao Tong Gidm doc xem Xét, quyct
dinh bo nhi¢m chinh thic vao ngach vién chifc.

b) Cic don vi truc thude Bao hiém xa hoi Viét Nam ¢d trach nhi¢m:

- Phot hop voi Ban To chie cédn bo tiép nhan nguoi tring tuyén; phan cong
cong viée vir ngudi hudng dan thir viée doi vai ngudi tring tuyen theo quy dinh:
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- Dinh gid. nhan xét két qua lam viéce theo hop déng thir vice viv hgp dong

lam viee lin ddu cta ngudi tring tuyén do don vi quan 1y, su dung gui ve Ban
To chire can bo dé tong hop, bdo cdo Tong Gidm doc xem xét, quyét dinh.
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Trén day 1a mot sé noi dung huéng dan vé viéc tuyén dung vién chiic nam
2010 va nam 2011, Bao hiém x4 hoi cdc tinh va cdc don vi truc thudc Bao hiém
xd hoi Viet Nam 16 chic thuc hién. Trong qué trinh thuc hién, néu ¢6 vudng
méc dé nghi phan anh vé Bao hiém xa hoi Viét Nam dé xem xét, giai quyet./. 4,

Noi nhdn:

- Nhu trén:

- Website BHXH

(théng béo ngudi tring tuyén);
- Luu VT, TCCB{I;?)/.@--_
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