 TỈNH ỦY BÌNH THUẬN
                 ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

*                 

                                                                             Phan Thiết, ngày 12 tháng 4 năm 2017

HƯỚNG DẪN KÊ KHAI HỒ SƠ ĐĂNG
 KÝ DỰ TUYỂN CÔNG CHỨC 
Trước khi làm hồ sơ đăng ký dự tuyển, thí sinh đọc kỹ Kế hoạch số 54- KH/TU ngày 07/4/2017 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy Bình Thuận.
Nếu có nhu cầu dự tuyển và đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn tuyển dụng thì tất cả mọi người đều có quyền tham gia dự tuyển vào bất kỳ cơ quan, đơn vị khối Đảng, Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các đoàn thể chính trị - xã hội cấp tỉnh, cấp huyện (không phân biệt đang hợp đồng hoặc sinh viên mới tốt nghiệp ra trường).

Thí sinh làm hồ sơ đăng ký và nộp trực tiếp tại đơn vị đăng ký dự tuyển (không nhờ người nộp hộ, nộp thay) theo hướng dẫn sau:

I. Thành phần hồ sơ đăng ký dự tuyển
1. Đơn đăng ký dự tuyển công chức (theo mẫu được đăng tải tại đại chỉ binhthuancpv.org.vn): Thí sinh phải ghi rõ, đầy đủ các thông tin nêu trong đơn đăng ký dự tuyển công chức.
2. Bản sơ yếu lý lịch (theo mẫu được đăng tải tại đại chỉ binhthuancpv.org.vn) được UBND xã, phường, thị trấn nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hoặc nơi đang công tác xác nhận trong thời hạn 06 tháng, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển;

3. Bản sao giấy khai sinh (có chứng thực);

4. Bản sao (có chứng thực) các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí dự tuyển;

5. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển;
6. Phiếu lý lịch tư pháp (trong thời hạn 60 ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển): Thí sinh liên hệ với Sở Tư pháp để được hướng dẫn;

7. Giấy chứng nhận (bản sao có chứng thực) hoặc các loại giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng ưu tiên trong tuyển dụng (nếu có) theo quy định tại Điều 7, Quyết định số 494-QĐ/TU của Ban Thường vụ Tỉnh ủy.

8. Hai (02) ảnh màu 3cm x 4cm (thời gian chụp trong vòng 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; ghi rõ họ, tên, ngày tháng năm sinh của thí sinh vào mặt sau ảnh).

9. Ba (03) phong bì có dán tem ghi rõ họ, tên, địa chỉ và điện thoại của người dự tuyển.

* Lưu ý:

- Đơn đăng ký dự tuyển công chức và Sơ yếu lý lịch không ghi đầy đủ thông tin theo mẫu là không hợp lệ. Những thông tin trong Sơ yếu lý lịch mà thí sinh không có thì gạch chéo, không để trống (ví dụ phần Kỷ luật, Khen thưởng...).

· Ghi địa chỉ trên phong bì có dán tem: Thí sinh phải chọn ghi địa chỉ dễ liên lạc nhất để Hội đồng tuyển dụng gửi phiếu thí sinh, thông báo kết quả tuyển dụng. Hội đồng tuyển dụng không chịu trách nhiệm việc thất lạc phong bì theo địa chỉ đã ghi của thí sinh.

· Mỗi thí sinh chỉ được đăng ký dự tuyển vào một (01) vị trí. Trường hợp thí sinh đăng ký dự tuyển vào 02 vị trí thì hồ sơ đó xem như không hợp lệ để tham gia kỳ tuyển dụng lần này. Hội đồng tuyển dụng sẽ không trả lại hồ sơ của thí sinh đã đăng ký dự tuyển.

- Thí sinh dự thi phải xếp thành phần hồ sơ theo thứ tự từ số 01 đến số 9 như trên và đựng trong phong bì cỡ 24 cm x 33 cm, có ghi địa chỉ, số điện thoại liên lạc của người dự tuyển. 
II. Hướng dẫn ghi Đơn đăng ký dự tuyển công chức và Sơ yếu lý lịch
1. Đơn đăng ký dự tuyển công chức
- Họ và tên: Ghi chữ in hoa có dấu đúng với họ tên trong giấy khai sinh.

- Ngày tháng năm sinh: Ghi đầy đủ. Ví dụ : 06/02/1985.

- Nơi sinh: Ghi tên xã (hoặc phường, thị trấn), huyện (hoặc thị xã, thành phố thuộc tỉnh), tỉnh (hoặc thành phố trực thuộc trung ương) nơi thí sinh được sinh ra.

- Quê quán: Ghi nơi sinh trưởng của ông nội hoặc cha đẻ của thí sinh. Trường hợp đặc biệt có thể ghi theo quê quán của mẹ đẻ hoặc người nuôi dưỡng từ nhỏ nếu không biết rõ cha, mẹ đẻ. Ghi rõ tên xã (hoặc phường, thị trấn), huyện (hoặc thị xã, thành phố thuộc tỉnh), tỉnh (hoặc thành phố trực thuộc trung ương).

- Hộ khẩu thường trú: Ghi đầy đủ số nhà, đường phố hoặc xóm, thôn, xã huyện, tỉnh nơi đăng ký hộ khẩu thường trú.

- Chỗ ở hiện nay: Ghi đầy đủ số nhà, đường phố hoặc xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh nơi đang ở hiện tại.

 - Tại ghi chú (1) Chuyên ngành đào tạo: Ghi đúng theo chuyên ngành được ghi trong bằng tốt nghiệp.

- Tại ghi chú (2) Trình độ đào tạo: Ghi theo bằng cấp được đào tạo (trung cấp, cao đẳng, đại học, thạc sỹ hoặc tiến sỹ).

 - Tại ghi chú (3) Ngoại ngữ:  Đối với những thí sinh có chứng chỉ ngoại ngữ thì ghi tên ngoại ngữ + trình độ đào tạo A, B, C (ví dụ: Anh C, Pháp B) hoặc Toefl, Ielts, Toeic + điểm thi (ví dụ Ielts 4.5, Toeic 860)…Trường hợp thí sinh có bằng ngoại ngữ từ cử nhân trở lên thì ghi tên bằng + tên ngoại ngữ (ví dụ: Cử nhân Anh văn). Nếu thí sinh được đào tạo đại học hoặc trên đại học ở nước ngoài bằng tiếng Anh thì ghi Anh D.

- Tại ghi chú (4) Tin học: Ghi trình độ tin học cao nhất phù hợp với văn bằng, chứng chỉ của thí sinh được cơ quan có thẩm quyền cấp. Ví dụ: Tin học Văn phòng, Tin học ứng dụng B, cử nhân, kỹ sư, thạc sỹ…

- Tại ghi chú (5) Đối tượng ưu tiên (nếu có): Ghi theo một trong những đối tượng ưu tiên nêu tại Điều 7, Quyết định số 494-QĐ/TU của Ban Thường vụ Tỉnh ủy.

- Tại ghi chú (6): Ghi rõ đăng ký tiếp nhận không qua thi tuyển hoặc thi tuyển;
- Tại ghi chú (7) và (8): Ghi rõ tên cơ quan đăng ký dự tuyển. Ví dụ: Phòng Tổ chức - cán bộ thuộc Ban Tổ chức Tỉnh ủy.
- Tại ghi chú (9): Ghi cụ thể Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và giấy tờ có liên quan. Ví dụ:  Bản sao bằng tốt nghiệp đại học Luật, Chứng chỉ Anh văn B, Tin học A,…

2. Sơ yếu lý lịch
Những mục nào giống Đơn đăng ký dự tuyển công chức thì xem phần hướng dẫn ghi Đơn để thực hiện.
 - Lịch sử bản thân: Ghi rõ thời gian, đi học tại đâu, chỗ ở từ nhỏ đến khi dự tuyển.
- Thời gian, nhiệm vụ công tác đã qua: Ghi rõ theo mẫu thời gian làm việc ở các cơ quan, đơn vị đã từng làm việc. 

- Hoàn cảnh gia đình: 

+ Cha, mẹ, vợ (hoặc chồng): Ghi Họ và tên, năm sinh, nghề nghiệp, đặc điểm lịch sử (có bị bắt, bị tù, làm việc trong chế độ cũ, ngụy quân, ngụy quyền không); hiện đang làm gì (ghi rõ chức vụ hoặc chức danh nếu có, tên và địa chỉ cơ quan, đơn vị công tác, nơi đăng ký hộ khẩu thường trú).
+ Những nội dung khác: Ghi rõ theo mẫu. 
- Những chỗ không có thông tin để ghi vào thì gạch xéo, không để trống. Phải ghi đầy đủ thời gian (ngày, tháng, năm) viết lý lịch và thời gian cơ quan, đơn vị hoặc địa phương xác nhận

Trong quá trình khai hồ sơ đăng ký dự tuyển, nếu có vướng mắc hoặc hồ sơ đã khai đầy đủ, đáp ứng tiêu chuẩn vị trí cần tuyển nhưng cơ quan, địa phương có nhu cầu tuyển dụng không tiếp nhận hồ sơ, thí sinh liên hệ Thường trực Hội đồng tuyển dụng (qua Ban Tổ chức Tỉnh ủy, điện thoại 0623.822553) để được hướng dẫn./.  
VÍ DỤ KÊ KHAI ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Bình Thuận, ngày 24 tháng 4  năm 2017
ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN CÔNG CHỨC
Họ và tên:       NGUYỄN THỊ NGỌC CHÂU         Nam, Nữ:    Nữ.

Ngày sinh:             07/07/1984.

Quê quán:  Thị trấn Lạc Tánh – Huyện Tánh Linh – Tỉnh Bình Thuận.

Hộ khẩu thường trú:  Số 1a, Đường 25/12, Thôn Lạc Thuận – Thị trấn Lạc Tánh – Tỉnh Bình Thuận.

Chỗ ở hiện nay : Số 1a, Đường 25/12, Thôn Lạc Thuận – Thị trấn Lạc Tánh  Tỉnh Bình Thuận.

Điện thoại liên lạc: 01068081022.

Dân tộc:   Kinh.

Chuyên ngành đào tạo:  Luật.                          Trình độ đào tạo: Đại học.

Tốt nghiệp loại: Khá.    Số hiệu văn bằng: 022615.    Ngày cấp: 22/10/2012.
Nơi cấp: Đại học Luật thành phố Hồ Chí Minh.
Ngoại ngữ: B Anh văn.

Số hiệu chứng chỉ: B0036452.           Ngày cấp: 25/10/2013.
Nơi cấp: Trường Cao đẳng Cộng đồng Bình Thuận.
Tin học: Tin học ứng dụng A.

Số hiệu chứng chỉ: A8415673 .            Ngày cấp: 08/7/2013.
Nơi cấp: Trường Đại học Khoa học Tự nhiên thành phố Hồ Chí Minh.
Thuộc đối tượng ưu tiên (nếu có): Con thương binh.

Sau khi nghiên cứu điều kiện đăng ký dự tuyển của UBND tỉnh Bình Thuận, tôi thấy có đủ điều kiện để tham dự kỳ tuyển dụng công chức. Vì vậy tôi làm đơn này đăng ký 
thi tuyển vào Phòng Tổ chức – cán bộ thuộc Ban Tổ chức Tỉnh ủy theo thông báo của quý cơ quan.

Nếu trúng tuyển tôi sẽ chấp hành các quy định của Nhà nước và của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng.
Tôi gửi kèm theo đơn này hồ sơ dự tuyển, gồm:
1. Bản sơ yếu lý lịch tự thuật;
2. Bản sao giấy khai sinh;
3. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ, gồm
-  Bản sao Bằng tốt nghiệp đại học Luật;

-  Bảng điểm học tập;

-  Bản sao Chứng chỉ B Anh văn;

-  Bản sao Chứng chỉ Tin học ứng dụng A;

4. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp;
5. Phiếu lý lịch tư pháp
6. 03 phong bì ghi rõ địa chỉ liên lạc, 02 ảnh cỡ 3cm x 4cm.
Tôi cam đoan hồ sơ dự tuyển của tôi là đúng sự thật, bản thân tôi cam kết chỉ nộp đơn đăng ký dự tuyển vào 01 vị trí tuyển dụng. Nếu sai sự thật thì kết quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ và tôi sẽ chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
           Người làm đơn.

                 (đã ký)

    Nguyễn Thị Ngọc Châu
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