
UBND TỈNH QUẢNG BÌNH CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
SỞ NỘI VỤ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

số:^'/57QĐ-SNV Quảng Bình, ngày/f£. tháng 7 năm 2017

QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Nội quy và Quy chế xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp

_  r
Ạ  • ___ r  • ____ » Ạ  Ị  f  _  'đôi với viên chức

GIÁM ĐỐC SỞ NỘI y ụ  TỈNH QUẢNG BÌNH

Căn cứ Luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính 

phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
Căn cứ Thông tư so 12/2012/TT/BNV ngày 18/12/2012 của Bộ Nội vụ quy • 

định về chức danh nghề nghiệp và thay đổi chức danh nghề nghiệp đối với viên 
chức;

Căn cứ Quyết định số 13/2012/QĐ-UBND ngày 04/7/2012 của UBND tỉnh 
Quảng Bình về việc ban hành quy định phân cấp về tuyển dụng, sử dụng và quản 
lý viên chức thuộc thẩm quyền quản lý của ƯBND tỉnh;

Căn cứ Quyết định số 24/2015/QĐ-ƯBND ngày 15/7/2015 của UBND tỉnh 
Quảng Bình, ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 
chức của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình;

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,

QUYÉT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định Nội quy này Quy chế xét thăng hạng 
chức danh nghề nghiệp đối với viên chức, kể từ ngày ký quyết định.

Điều 2. Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp căn cứ Nội quy, 
Quy chế này và các quy định có liên quan để tổ chức thực hiện xét thăng hạng 
chức danh nghề nghiệp viên chức theo quy định.

Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách 
nhiệm thi hành Quyết định này./,

Nơi nhận: GIẢM ĐỐC
-N liư  Điều 3;
- Hội đồng xét thăng hạng;
- Luu: VT.
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UBND TỈNH QUẢNG BÌNH CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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Quảng Bình, ngày A 2, thảng 7 năm 2017 

NỘI QUY
Xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức

(Ban hành kèm theo Quyết định sổlẢ^/QĐ-SNV ngày À1- /7/2017 
của Giám đốc Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình)

Điều 1. Quy định đối với thí sinh xét thăng hạng chức dành nghề nghiệp
1. Phải có mặt trước phòng phỏng vấn đúng giờ quy định; trang phục gọn gàng,

lịch sự. .
2. Xuất trình giấy tờ tùy thân (chứng minh nhân dân hoặc giấy phép lái xe, 

hộ chiếu, thẻ Đảng viên) để giám khảo đối chiếu trước khi vào phòng phỏng vấn.
3. Ngồi đúng chỗ theo số báo danh, để giấy tờ tùy thân lên mặt bàn để các 

giám khảo và các thành viên Ban kiểm tra sát hạch, Hội đồng xét thăng hạng 
kiểm tra.

4. Chỉ được mang vào phòng phỏng vấn bút viết, thước kẻ; không được 
mang vào phòng phỏng vấn điện thoại di động, máy ghi âm, máy ảnh, máy vi 
tính, máy tính bảng, máy quay phim và các phương tiện thông tin khác; các loại 
giấy tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung phỏng vấn (trừ trường hợp đề phỏng 
vấn cho phép).

5. Chỉ được sử dụng loại giấy do Hội đồng phát để chuẩn bị nội dung phỏng 
vấn. Phải ghi đầy đủ các mục quy định trong giấy chuẩn bị.

6. Bài chuấn bị phỏng vấn chỉ được viết bằng một loại mực có màu xanh, màu 
đen hoặc màu tím.

7. Giữ trật tự và không được hút thuốc trong phòng phỏng vấn.
8. Không được trao đổi với người khác dưới mọi hình thức trong thời gian 

phỏng vấn.
9. Nếu cần hỏi điều gì, phải hỏi công khai giám khảo phòng phỏng vấn.
10. Chỉ được ra ngoài phòng phỏng vấn sau khi kết thúc phần phỏng vấn. 

Neu thí sinh đau, ốm bất thường thì phải báo cho giám khảo phòng phỏng vấn và 
giám giám khảo phòng phỏng vấn phải báo ngay cho Trưởng ban kiểm tra, sát 
hạch xem xét, giải quyết.

Điều 2. X ử lý vi phạm đối với thí sinh
1. Hình thức khiển trách: Được áp dụng đối với thí sinh vi phạm một trong 

các lỗi:
a) Ngồi không đúng chỗ ghi số báo danh của mình;
b) Trao đổi với người khác đã bị nhắc nhở 01 (một lần) nhưng vẫn không 

chấp hành;
c) Mang tài liệu vào phòng phỏng vấn nhưng chưa sử dụng (trừ trường hợp 

đề phỏng vấn có quy định được mang tài liệu vào phòng phỏng vấn).
Hình thức khiển trách do giám khảo phòng phỏng vấn lập biên bản và công 

bố công khai tại phòng phỏng vấn. Thí sinh bị khiển trách ở bài phỏng vấn nào sẽ 
bị trừ 20% kết quả điểm phỏng vấn của bài phỏng vấn đó.
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2. Hình thức cảnh cáo: Được áp dụng đối với thí sinh vi phạm một trong các lỗi:
a) Đã bị khiển trách nhưng vẫn tiếp tục vi phạm nội quy phòng phỏng vấn;
b) Sử dụng tài liệu trong phòng phỏng vấn (trừ trường hợp đề phỏng vấn có 

quy định được sử dụng tài liệu trong phòng phỏng vân);
c) Sử dụng điện thoại di động, máy ghi âm, máy ảnh, máy vi tính, máy tính 

bảng, máy quay phim và các phương tiện thông tin khác trong phòng phỏng vấn 
(trừ trường hợp đề phỏng vấn có quy định khác).

Hình thức cảnh cáo do giám khảo phòng phỏng vấn lập biên bản, thu tang 
vật và công bố công khai tại phòng phỏng vấn. Thí sinh bị cảnh cáo ở bài phỏng 
vấn nào thì sẽ bị trừ 40% kết quả điểm phỏng vấn của bài phỏng vấn đó.

3. Hình thức đình chỉ phỏng vấn: Được áp dụng đối với thí sinh đã bị lập 
biên bản xử lý ở hình thức cảnh cáo nhưng vẫn cố tình vi phạm nội quy;

Hình thức đình chỉ phỏng vấn do Trưởng ban kiếm tra, sát hạch quyết định 
và công bố công khai tại phòng phỏng vấn. Thí sinh bị đình chỉ phỏng vấn phần 
nào thì bài phỏng vấn phần đó được chấm điểm 0.

4. Hủy bỏ kết quả phỏng vấn: Được áp dụng đối với thí sinh bị phát hiện đã 
bị xử lý kỷ luật ở phần phỏng vấn trước, nhưng phần phỏng vấn sau vẫn cố tình 
vi phạm nội quy đến mức cảnh cáo.

5. Nếu thí sinh vi phạm ở mức độ nghiêm trọng, cố ý gây mất an toàn trong 
phòng phỏng vấn thì sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật

6. Cảc trường hợp thí sinh vi phạm nội quy phải lập biên bản thì giám khảo 
phòng phỏng vấn và thí sinh vi phạm phải ký vào biên bản. Trường hợp thí sinh 
vi phạm không chịu ký vào biên bản thì mời khác chứng kiến và cùng ký vào 
biên bản. Sau khi lập biên bản và công bố công khai tại phòng phỏng vấn, giám 
khảo phòng phỏng vấn phải báo cáo ngay với Trưởng ban kiếm tra, sát hạch.

7. Thí sinh có quyền tố giác những người vi phạm nội quy, quy chế cho 
giám khảo, Trường ban kiểm tra, sát hạch hoặc thành viên Hội đồng xét thăng 
hạng chức danh nghề nghiệp.

Điều 3. Quy định đối với giám khảo
1. Có mặt tại địa điểm phỏng vấn đúng giờ quy định; trang phục gọn gàng, lịch sự.
2. Thực hiện đúng chức trách, nhiệm vụ được giao theo quy chế và nội quy.

, 3. Giữ trật tự, không được hút thuốc, không được sử dụng điện thoại di 
động, máy ảnh trong phòng phỏng vấn.

Điều 4. Xử lý vi phạm đối với giám khảo
1. Giám khảo vi phạm các quy định tại Điều 3 của Nội quy này, tùy theo 

mức độ vi phạm, Trưởng ban kiểm tra, sát hạch nhắc nhở hoặc đề nghị Chủ tịch 
Hội đồng đình chỉ nhiệm vụ.

2. Trường hợp giám khảo phòng phỏng vấn có các hành vi làm lộ đề phỏng 
vấn, chuyển đề phỏng vấn ra ngoài, chuyển đáp án từ ngoài vào phòng phỏng vấn 
thì Chủ tịch Hội đồng đình chỉ nhiệm vụ giám khảo. Trường hợp vi phạm nghiêm 
trọng, gây ảnh hưởng đến kết quả kỳ phỏng vấn thì bị xem xét xử lý kỷ luật theo 
quy định của pháp luật hoặc bị truy tố theo quy định của pháp luật./.
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ƯBND TỈNH QUẢNG BÌNH CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
SỞ NỘI VỤ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Quảng Bình, ngày Ằ /L tháng 7 năm 2017 

QUY CHẾ
Xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức

(Ban hành kèm theo Quyết định sổZ/i ̂ /QĐ-SNV ngày A2^/7/2017 
của Giám đốc Sở Nội vụ tỉnh Quảng Bình)

Điều 1. H ội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp
1. Hội đồng xét thãng hạng chức danh nghề nghiệp (sau đây viết tắt là Hội 

đồng xét thăng hạng) do Giám đốc Sở quyết định thành lập. Hội đồng xét thăng 
hạng hoạt động theo từng kỳ xét thăng hạng và tự giải thể sau khi hoàn thành 
nhiệm vụ.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng xét thăng hạng thực hiện theo quy 
định tại Khoản 4, Điều 31 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của 
Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.

3. Hội đồng xét thăng hạng được sử dụng con dấu, tài khoản của Sở Nội vụ 
trong các hoạt động của Hội đồng.

Điều 2. Nhiệm vụ, quyền hạn của thành viên Hội đồng xét thăng hạng
1. Chủ tịch Hội đồng xét thăng hạng:
a) Chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của Hội đồng xét thăng 

hạng theo quy định, chỉ đạo việc xét tuyển đúng quy chế xét thăng hạng;
b) Phân công trách nhiệm cho từng thành viên của Hội đồng xét thăng hạng;
c) Quyết định thành lập ban kiểm tra, sát hạch;
d) Tổ chức việc xây dựng đề phỏng vấn theo từng chức danh nghề nghiệp 

viên chức, bảo đảm bí mật đề phỏng vấn theo chế độ tài liệu mật.
đ) Tổ chức phỏng vấn và tổng hợp kết quả xét thăng hạng theo quy định;
e) Báo cáo với Giám đốc Sở xem xét, quyết định công nhận két quả xét 

thăng hạng;
g) Giải quyết khiếu nại, tố cáo trong quá trình tổ chức xét thăng hạng,
2. Phó Chủ tịch Hội đồng xét thăng hạng: Giúp Chủ tịch Hội đồng xét thăng 

hạng điều hành hoạt động của Hội đồng và thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể của 
Hội đồng theo sự phân công của Chủ tịch Hội đồng xét thăng hạng.

3. Các Thành viên của Hội đồng xét thăng hạng do Chủ tịch Hội đồng xét 
thăng hạng phân công nhiệm vụ cụ thế đế bảo đảm các hoạt động của Hội đồng 
xét thăng hạng thực hiện đúng quy định.

4. Thành viên kiêm Thư ký Hội đồng xét thăng hạng giúp Chủ tịch Hội đồng 
xét thăng hạng:

a) Chuẩn bị các văn bản, tài liệu càn thiết của Hội đồng và ghi biên bản các 
cuộc họp của Hội đồng xét thăng hạng;
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b) Tổ chức và chuẩn bị các tài liệu để hướng dẫn ôn tập cho thí sinh;
c) Tổ chức việc thu phí dự xét thăng hạng, quản ỉý chi tiêu và thanh quyết 

toán phí theo đúng quy định;
d) Tổng hợp, báo cáo kết quả xét thăng hạng với Hội đồng xét thăng hạng.
Điều 3. Ban kiểm tra, sát hạch
1. Ban kiểm tra, sát hạch do Chủ tịch Hội đồng xét thăng hạng thành lập, 

gồm: Trưởng ban và các thành viên.
2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng ban kiểm tra, sát hạch:
a) Giúp Chủ tịch Hội đồng xét thăng hạng xây dựng đề phỏng vấn và tổ 

chức thực hiện việc phỏng vấn theo đúng quy định;
b) Tổ chức bố trí người phỏng vấn bảo đảm nguyên tắc mỗi người dự phỏng 

vấn phải có ít nhất 02 thành viên chấm điểm phỏng vấn;
c) Tổng hợp kết quả phỏng vấn và bàn giao biên bản, phiếu điểm chấm

phỏng vấn cho Thành viên kiêm Thư ký Hội đồng xét thăng hạng. Giữ gìn bí mật 
kết quả điểm phỏng vấn;

d) Báo cáo Chủ tịch Hội đồng xét thăng hạng quyết định két quả phỏng vấn 
của thí sinh trong trường hợp các thành viên chấm chênh lệch nhau trên 10% so 
với điểm tối đa đối với cùng một bài phỏng vấn.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của thành viên Ban kiểm tra, sát hạch:
a) Tham gia xây dựng bộ đề phỏng vấn theo phân công của Trưởng ban 

kiểm tra sát hạch;
b) Thực hiện phỏng vấn, chấm điểm các thí sinh theo đúng đáp án và thang 

điểm của đề phỏng vấn;
c) Báo cáo các dấu hiệu vi phạm trong quá trình tổ chức phỏng với Trưởng

ban kiểm tra sát hạch và đề nghị hình thức xử lý.
3. Tiêu chuẩn thành viên Ban kiểm tra, sát hạch:
a) Người được cử làm thành viên Ban kiểm tra, sát hạch phải là công chức 

từ ngạch chuyên viên chính trở lên, viên chức ở chức danh nghề nghiệp hạng II 
trở lên, nhà quản lý, nhà khoa học, giảng viên có trình độ chuyên môn trẽn đại 
học;

b) Không cừ làm thành viên Ban kiểm tra, sát hạch đối với những người là 
cha, mẹ, anh, chị, em ruột của người dự thi, những người là cha, mẹ, anh, chị, em 
ruột của bên vợ hoặc chồng, vợ hoặc chồng của người dự xét tuyển và những 
người đang trong thời gian bị xem xét xử lý kỷ luật hoặc đang thi hành quyết 
định kỷ luật.

Điều 4. Tổ chức xét thăng hạng
1. Các bước chuẩn bị tổ chức xét thăng hạng:
a) Trước ngày tổ chức phỏng vấn ít nhất 15 ngày, Hội đồng xét thăng hạng 

gửi thông báo triệu tập thí sinh dự phỏng vấn, thông báo cụ thể thời gian, địa
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điểm tổ chức ôn tập (nếu có) và địa điểm tổ chức phỏng vấn cho các thí sinh có 
đủ điều kiện dự xét thăng hạng;

b) Trước ngày tổ chức phỏng vấn 01 ngày, Hội đpng xét thăng hạng niêm 
yết danh sách thí sinh theo số báo danh và theo phòng iổ chức phỏng vấn, sơ đồ 
vị trí các phòng, nội quy xét thăng hạng tại địa điểm tổ chức phỏng vấn;

c) Trước ngày tổ chức xét thăng hạng ít nhất 01 ngày, Thành viên kiêm Thư 
ký Hội đồng xét thăng hạng phải hoàn thành các công tác chuẩn bị cho kỳ xét 
thăng hạng: Chuẩn bị các mẫu biểu liên quan đến tổ chức xét thăng hạng: danh 
sách thí sinh để gọi vào phỏng vấn; danh sách để thí sinh ký xác nhận sau khi 
phỏng vấn; mẫu biên bản giao, nhận đề, mẫu biên bản mở đề, mẫu biên bản để xử 
lý vi phạm quy chế xét thăng hạng; mẫu biên bản bàn giao kết quả phỏng vấn và 
mẫu biên bản tạm giữ các giấy tờ, vật dụng của thí sỉnh vi phạm quy chế xét 
thăng hạng; chuẩn bị thẻ cho các thành viên Hội đồng xét thăng hạng, Ban kiểm 
tra, sát hạch, bộ phận phục vụ kỳ xét thăng hạng. Thẻ của Chủ tịch, Thành viên 
Hội đồng xét thăng hạng, Trưởng ban kiểm tra, sát hạch in đầy đủ họ tên và chức 
danh. Thẻ của các thành viên khác chỉ in chức danh.

2. Tổ chức phỏng vấn:
a) Chủ tịch Hội đồng xét thăng hạng tổ chức chọn đề phỏng vấn, bảo đảm đề 

phỏng vấn mỗi vị trí phải có số dư ít nhất là 02 đề so với số thí sinh dự xét của vị 
trí việc làm cần thăng hạng, được nhân bản để thí sinh bốc thăm;

b) Nội dung đề phỏng vấn phải căn cứ vào yêu cầu của vị trí việc làm và 
chức danh nghề nghiệp cần xét thăng hạng; kết cấu đề phỏng vấn phải bảo đảm 
tính chính xác, khoa học. Mỗi đề phỏng vấn phải có đáp án và thang điểm chi 
tiết. Đề phỏng vấn phải được đóng trong phong bì, niêm phong và bảo quản theo 
chế độ tài liệu mật; việc giao nhận, mở đề phỏng vấn đều phải lập biên bản theo 
quy định;

c) Khi chấm điểm phỏng vấn, các thành viên chấm độc lập. Nếu điểm của 02 
thành viên chấm chênh lệch nhau từ 10% trở xuống so với điểm tối đa thì lấy 
điểm bình quân, nếu chênh lệch trên 10% so với điểm tối đa thì các thành viên 
chấm phỏng vấn trao đổi để thống nhất, nếu không thống nhất được thì chuyển 
kết quả lên Trưởng ban kiểm tra, sát hạch để báo cáo Chủ tịch Hội đồng xét 
thăng hạng quyết định;

d) Kết quả chấm phỏng vấn phải được tổng hợp vào bảng kết quả có chữ ký 
của các thành viên chấm phỏng vấn và bàn giao cho Trưởng ban kiểm tra, sát 
hạch.

3. Tổng hợp kết quả xét thăng hạng:
a) Sau khi tổ chức phỏng vấn, Trưởng ban kiểm tra, sát hạch bàn giao kết 

quả phỏng vấn của các thí sinh dự phỏng vấn cho Thành viên kiêm Thư ký Hội 
đồng xét thăng hạng;
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b) Thành viên kiêm Thư ký Hội đồng xét thăng hạng có trách nhiệm tổng 
hợp kết quả điểm phỏng vấn để báo cáo Hội đồng xét thăng hạng;

c) Chủ tịch Hội đồng xét thăng hạng báo cáo người có thẩm quyền xem xét
quyết định công nhận kết quả xét thăng hạng.

4. Việc bàn giao kết quả phỏng vấn quy định tại Điểm d, Khoản 2 và Điểm
a, Khoản 3 Điều này phải có biên bản xác nhận.

Điều 5. Giám sát kỳ xét thăng hạng
1. Việc giám sảt kỳ xét thăng hạng được thực hiện theo quy định hiện hành.
2. Nội dung giám sát gồm: Việc thực hiện các quy định về tổ chức kỳ xét . 

thăng hạng, về hồ sơ, tiêu chuẩn và điều kiện của người dự xét; về thực hiện quy 
chế và nội dung tổ chức kỳ xét thăng hạng.

3. Địa điểm giám sát: Tại nơi làm việc của Hội đồng xét thăng hạng, tại nơi 
tổ chức phỏng vấn;

4. Khi phát hiện có sai phạm đến mức phải lập biên bản thì giám sát viên có 
quyền lập biên bản về sai phạm của thành viên Hội đồng xét thăng hạng, thành 
viên Ban kiểm tra, sát hạch và thí sinh.

5. Giám sát kỳ xét thăng hạng khi làm nhiệm vụ phải đeo thẻ và tuân thủ nội 
quy, quy chế theo quy định.

Điều 6. Các nội dung khác I '
Việc giải quyết kiến nghị, khiếu nại, tố cáo; lưu trữ tài liệu và các nội dung 

khác có liên quan thực hiện theo quy định hiện hi' 1 '
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