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1. Người/bộ phận có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội 
dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu ỉực thỉ hành như sự chỉ đạo của 
Cục trưởng.

3. Mỗi đơn vị chỉ được phân phổi 01 bản. Khi các đơn vị có nhu cầu phân 
phối thêm tài liệu phải để nghị với Ban QMS. Fỉle mềm được cung cấp 
trên mạng nội bộ đế chìa sẻ thông tin.

NƠI NHẬN (ghi rỗ nơi nhận rồi đánh dấu X  ỏ bên cạnh)

0 Lãnh đạo Cục Phòng Đăng ký thuốc

m Ban QMS Phòng Quản lý chất lượng thuốc

BI Văn phòng Cục KI Phòng Quản lý giá thuốc

m Phòng KHTC m Phòng Quản lý thông tin quảng 
cáo thuốc

0 Phòng Pháp chế & Hội nhập Phòng Quản lý mỹ phẩm

m Phòng Quản lý kinh doanh dưọc Phòng Thanh tra Dược & Mỹ 
phẩm

Văn phòng NRA m Trung tâm đào tạo và hỗ trợ 
doanh nghiệp dược & mỹ phẩm

Tạp chí dược & mỹ phẩm
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QT. VP.04.05Cục Quản lỷ Dược

BẢNG THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỎI
STT Ngày sửa đổi Vị trí sửa đổi Nội dung sửa đổi Ghi chú

1 31/12/2014 Toàn bộ quy 
trình

Chỉnh sửa format theo 
QT.QLD.01.01

2 Mục 3 Tài liệu tham chiếu
3 Bổ sung cơ chế giải quyết 

xung đột lợi ích và Bản công 
bố xung đột lợi ích

4 9/2018 Toàn bộ quy 
trình

Sửa lại toàn bộ quy trình và 
diễn giải
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Cục Quản lý Dược QT. VP.04.05

1. MỤC ĐÍCH
- Quy định trình tự, trách nhiệm của cá nhân, đơn vị liên quan trong việc 

thực hiện tuyển dụng.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG
- Áp dụng đối với hình thức tuyển dụng vào làm họp đồng theo NĐ68, 

qua điều động tiếp nhận và hình thức thi tuyển công chức về công tác tại Cục 
Quản lý Dược.

- Không áp dụng đối với những cán bộ, công chức được điều động từ nơi 
khác về để bổ nhiệm giữ chức vụ Phó Cục trưởng, Cục trưởng.

3. TÀI LIỆU THAM CHIẾU
- Bộ Luật Lao động SỐ10/2012/QH13 ngày 18/6/2013;
- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định 

về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 93/2010/NĐ-CP 
ngày 31 tháng 8 năm 2010 của Chính phủ sửa đổi một số điều của Nghị định số 
24/2010/NĐ-CP;

- Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 Quy định chi tiết một số 
điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP 
ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và 
quản lý công chức;

- Quy định tuyến dụng cán bộ, công chức về công tác tại Cơ quan Bộ Y tế 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 15/2006/QĐ-BYT ngày 28/4/2006 của Bộ 
trưởng Bộ Y tế);

- Nghị định 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ.

4. TRÁCH NHIỆM THựC HIỆN
- Bộ phận TCCB có trách nhiệm thực hiện việc tuyển dụng đảm bảo 

những quy định.
- Trưởng phòng có trách nhiệm đề xuất phương án nhân lực của phòng 

mình, phôi hợp với Bộ phận TCCB Văn phòng Cục thực hiện việc tuyên dụng.
- CBCC, đối tượng tham tuyển dụng có trách nhiệm thực hiện đúng các 

yêu cầu về tuyển dụng.

5. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT
5.1 Định nghĩa:

- Bộ phận TCCB: là bộ phận phụ trách công tác tổ chức, cán bộ thuộc 
Văn phòng Cục QLD.

- Hội đồng xét tuyển, Hội đồng thi tuyển (sau đây gọi chung là Hội đồng 
tuyến dụng): là Hội đồng được thành lập để thực hiện việc tuyển dụng cán bộ, 
công chức vào làm việc tại Cục QLD.
5.2 Chữ viết tắt:

- CBCC: cán bộ, công chức
- TCCB: Tổ chức cán bộ.
- TP: Trưởng phòng.
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Cục Quản lý Dược QT. VP.04.05

- QLD: Quản lý Dược.
- HĐTD: Hội đồng tuỵển dụng.
- TCTD: Tiêu chí tuyển dụng.
- LĐC: Lãnh đạo Cục.
- LĐP: Lãnh đạo phòng.

6. QUY ĐỊNH CHUNG:
6.1 Nhu cầu:

- Lãnh đạo các phòng căn cứ trên vị trí việc làm, yêu cầu công việc, số 
lượng và năng lực nhân sự hiện có của phòng để xác định nhu cầu tuyển dụng 
hàng năm.

- Bộ phận TCCB căn cứ trên chỉ tiêu biên chế, kết quả tuyển dụng trước 
đó, nhu cầu của các phòng và chỉ đạo của Lãnh đạo Cục để xác định nhu cầu 
tuyển dụng.
6.2 Tiêu chí tuyển dụng cán bộ công chửc:

1. Đáp ứng đầy đủ những quy định tại Khoản 1, Điều 36 của Luật cán bộ 
công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008.

2. Tiêu chí ưu tiên:
- Bằng tốt nghiệp đại học chính quy chuyên ngành phù hợp với vị trí 

tuyển dụng đạt loại Khá trở lên.
- Có bằng tốt nghiệp sau đại học đối với vị trí tuyển dụng.
- Tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài chuyên ngành phù hợp 

với vị trí tuyển dụng.
- Tốt nghiệp đại học ngoại ngữ (ngoài văn bằng chính quy chuyên 

ngành).
- Có bằng đại học thứ 2.
- Có kinh nghiệm trong công tác quản lý nhà nước về lĩnh vực dược.
- Có kinh nghiệm sản xuất kinh doanh trong lĩnh vực dược.

6.3 Hồ sơ tuỵển dụng:
Yêu cầu chung đối với hồ sơ tuyển dụng qua điều động, tiếp nhận hoặc 

qua thi tuyến hoặc theo hình thức làm hợp đồng phải đáp ứng được các tiêu chí 
tuyển dụng tại mục 6.2 

Yêu cầu cụ thể:
- Hồ sơ tuyến dụng qua tiếp nhận gồm có: (1) Các giấy tờ theo quy định 

tại Khoản 3, ý (c) Điều 10 của Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 
của Bộ Nội vụ; (2) Bản khai công bố về xung đột lợi ích BM.VP.04.05/11;

- Hồ sơ tuyến dụng qua thi tuyển, hợp đồng lao động gồm có: (1) Các 
giấy tờ theo quy định tại điều 2 của Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 
30/12/2010 của Bộ Nội vụ; (2) Bản khai công bố về xung đột lợi ích 
BM.VP.04.05/11;

Ngoài ra tuỳ theo yêu cầu riêng của tùng đợt tuyển dụng, cơ quan tuyển 
dụng có thể yêu cầu thêm các giấy tờ khác và sẽ thông báo cụ thể.
6.4 Giải quyết xung đột lợi ích:
6.4.1Mục đích, yêu cầu:
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Cục Quản lý Dược QT.VP.04.05

Dựa trên các thông tin, hồ sơ của CBCC và thông tin do cá nhân cung cấp 
để đánh giá sự xung đột lợi ích. Từ đó đưa ra kết luận để tuyển dụng CBCC 
hoặc bố trí công tác đối với CBCC cho phù hợp để không xảy ra xung đột lợi 
ích.

- CBCC không được thành lập, tham gia thành lập hoặc tham gia quản lý, 
điều hành doanh nghiệp tư nhân, công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần, 
công ty hợp doanh, họp tác xã, hộ kinh doanh cá thể về lĩnh vực dược và mỹ 
phẩm.

- CBCC không được tham gia làm việc cho các doanh nghiệp, tổ chức 
kinh doanh, dịch vụ và các tổ chức, cá nhân khác ở trong nước và ngoài nước về 
lĩnh vực dược và mỹ phẩm.
6.4.2 Đánh giá mửc độ nguy cơ xung đột lọi ích:

- Quy định tại PL.VP.04.05/ 01
6.4.3 Công bố về xung đột lọi ích:

- Quy định tại BM.VP.04.05/10
6.4.4. Xem xét hồ sơ CBCC và xác định mức độ xung đột lợi ích:

- Định kỳ vào cuối năm, CBCC có trách nhiệm cập nhật lại thông tin cá 
nhân và bản xung đột lợi ích. Neu có thay đổi đột xuất liên quan đến xung đột 
lợi ích, CBCC có trách nhiệm thông báo ngay cho Bộ phận TCCB của Cục để 
giải quyết.

- Bộ phận TCCB có nhiệm vụ xem xét các thông tin mà CBCC cung cấp 
và phân loại, đánh giá mức độ xung đột lợi ích. Trong khỉ chờ giải quyết xung 
đột lợi ích, CBCC có xảy ra xung đột lợi ích sẽ được bố trí công việc khác tạm 
thời phù hợp không liên quan đến xung đột lợi ích. Việc sắp xếp công vỉêc này 
dựa trên ỹ  kiến của Lãnh đạo Cục, Bộ phận TCCB và Lãnh đạo phòng có CBCC 
xảy ra xung đột lợi ích.

- Trên cơ sở kết luận liên quan đến xung đột lợi tích của từng CBCC, Bộ 
phận TCCB sẽ đưa ra các đề xuất cụ thể và báo cáo Lãnh đạo Cục để tổ chức 
họp Câp ủy và Lãnh đạo Cục (thời gian 7 ngày làm việc kế từ khỉ đảnh giá, phân 
loại mức độ xung đột lợi ích).
6.4.5 Quyết định liên quan đến xung đột lợi ích:

- CBCC không xung đột lợi ích: đề xuất được tuyển dụng vào làm việc tại 
Cục QLD hoặc giữ nguyên vị trí công tác cũ.

- CBCC có xung đột lợi ích: Hội đồng tuyển dụng, Lãnh đạo Cục và cấp 
ủy sẽ họp đế đề xuất chuyển công tác sang lĩnh vực công tác chuyên môn khác 
phù họp. Có thể đưa vào danh sách để đánh giá cho những lần sau hoặc tham gia 
những hoạt động tư vấn khác không liên quan đến lĩnh vực công tác có xung đột 
lợi ích.

- Cục QLD sẽ xem xét lại vấn đề xung đột lợi ích của CBCC hàng năm và 
có thế đế CBCC đó tiếp tục công việc nếu xung đột lợi ích đã được giải quyết.

- Việc bố trí phân công công tác đối với CBCC phải đảm bảo công việc 
đó phù họp với tiêu chí tuyển dụng và không có xung đột quyền lợi lợi ích.

- Khi có thay đổi liên quan đến xung đột lợi ích, CBCC phải có trách 
nhiệm bố sung các thông tin thay đổi liên quan đến công bố xung đột lợi ích gửi
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về Bộ phận TCCB. Sau đó Bộ phận TCCB sẽ thực hiện các công việc liên quan 
đến giải quyết xung đột lợi ích.
6.5 Tổ chửc tuyển dụng cán bộ công chức:

- Tuyển dụng theo điều động, căn cứ quy định tại Nghị định số 
24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ và Thông tu 
13/2010/TT-BNV ngay 30/10/2010 của Bộ Nội vụ.

- Tuyển dụng cán bộ hợp đồng, căn cứ Luật Lao động SỐ10/2012/QH13 
ngày 18/6/2013 và Nghị định 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ.

- Tuyển dụng theo hình thức thi tuyển thực hiện theo QT.VP.09.03

7. NỘI DUNG QUY TRÌNH
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7.2. Mô tả quy trình:
7.2.1. Tiếp nhận nhu cầu:

Thời gian thực hiện tối đa: 5 ngày
- Lãnh đạo các phòng căn cứ trên vị trí việc làm, yêu cầu công việc, sô 

luợng và năng lực nhân sự hiện có của phòng để xác định nhu cầu tuyển dụng 
hàng năm hoặc đột xuất của phòng báo cáo Lãnh đạo Cục hoặc TCCB đế báo 
cáo Lãnh đạo Cục.

- TCCB tiếp nhận nhu cầu từ các phòng và chỉ đạo của Lãnh đạo Cục.

7.2.2. Tổng hợp và Xây dựng kế hoạch:
Thời gian thực hiện tối đa: 10 ngày
- Căn cứ trên chỉ tiêu biên chế đã đuợc Lãnh đạo Bộ giao, nhu cầu từ các 

phòng, bộ phận TCCB tổng hợp, phân tích và xây dựng dự thảo kế hoạch tuyển 
dụng hàng năm hoặc đột xuất của Cục trình Lãnh đạo Cục xem xét và phê duyệt.

7.2.3. Phê duyệt:
Thời gian thực hiện tối đa: 5 ngày
- Căn cứ chỉ tiêu Biên chế đuợc giao và kế hoạch tuyển dụng hàng năm và 

đề xuất của TCCB, Lãnh đạo Cục cho ý kiến chỉ đạo về Dự thảo kế hoạch do 
TCCB trình.

- Neu đồng ý thì LĐC phê duyệt Phiếu trình để triển khai thực hiện. ^
- Nếu chưa đồng ý thì LĐC cho ý kiển chỉ đạo để TCCB sửa đổi, bổ sung 

cho phù họp.

7.2.4. Triển khai thưc hiên:
• •

Thời gian thực hiện tối đa: 40 ngày
7.2.4.1. Thông báo tuyến dụng và tiếp nhận hỗ sơ:

- Bộ phận TCCB căn cứ phê duyệt của Hội đồng tuyển dụng/Lãnh đạo 
Cục làm thông báo tuyển dụng chính thức. Hình thức thông báo có thể qua 
phương tiện thông tin đại chúng, website của Cục.

- Bộ phận TCCB tiếp nhận các hồ sơ tuyển dụng và tổng hợp theo 
(BM.VP.04.05/01).
7.2.4.2. Giải quyết xung đột lợi ích:

- Căn cứ cơ chế giải quyết xung đột lợi ích
- Bản công bố về xung đột lợi ích để đánh giá mức độ xung đột lợi ích, 

báo cáo Hội đồng.
- Hồ sơ dự kiến được lựa chọn phải không được có xung đột lợi ích.
- Căn cứ trên số lượng hồ sơ đã nhận, Hội đồng tuyển dụng họp cho ý 

kiến thống nhất.
7.2.4.3. Thành lập Hội đồng:
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- Hội đồng tuyển dụng: áp dụng đối với hình thức tuyển họp đồng lao 
động, xét tuyển công chức qua điểu động, tiếp nhận. Bộ phận TCCB đề xuất 
danh sách Hội đồng xét tuyến gồm Lãnh đạo Cục, Chủ tịch công đoàn, bộ phận 
TCCB và một số cán bộ các phòng ban có liên quan thuộc Cục.

- Hội đồng thi tuyển công chức: áp dụng đối với hình thức thi tuyến công 
chức. Bộ phận TCCB đề xuất danh sách và dự thảo Quyết định thành lập Hội 
đồng tuyển dụng công chức theo quy định tại điều 7 của Nghị định số 
24/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ.
7.2.4.5. Tổ chức xét tuyển:

- Những hồ sơ được Lãnh đạo Cục/Hội đồng tuyến dụng nhất trí xét 
tuyển, bộ phận TCCB mời nhân sự đến để Hội đồng tuyển dụng Cục Quản lý 
Dược phỏng vấn trực tiếp (BM.VP.04.05/02),
7.2.4.6. Tố chức Thỉ tuyên:

- Thực hiện theo Quy trình QT.VP.09.03

7.2.5. Phê duyệt kết quả:
Thời gian thực hiện toi đa: 35 ngày

7.2.5.1. Đoi với cán bộ hợp đồng:
- LĐC phê duyệt kết quả tuyển dụng các bộ họp đồng.

7.2.5.2. Đối với cán bộ tuyến dụng qua tiếp nhận:
- Bộ phận TCCB dự thảo công văn gửi Vụ TCCB xin tuyển dụng qua tiếp 

nhận. (BM.VP.04.05/03).
7.2.5.3. Đối với cán bộ tuyến dụng qua thỉ tuyến:

- Bộ phận TCCB dự thảo công văn gửi Vụ TCCB phê duyệt kết quả tuyển 
dụng công chức. (BM.VP.04.05/04, BM.VP.04.05/05),

7.2.6. Thông báo kết quả:
Thời gian thực hiện toi đa: 15 ngày

7.2.6.1. Đổi với cán bộ hợp đồng:
- Bộ phận TCCB tiến hành dự thảo hợp đồng lao động và quyết định phân 

công công tác trình Lãnh đạo Cục (BM.VP.04.05/06) và thông báo cho cán bộ.
7.2.6.2. Đôi với cán bộ tuyến dụng qua tiếp nhận và thỉ tuyến:

- Sau khi có quyết định tiếp nhận, quyết định công nhận kết quả thi từ Bộ 
Y tế, bộ phận TCCB dự thảo Quyết định phân công công tác đối với cán bộ công 
chức (BM.VP.04.05/07) và thông báo cho công chức.

7.2.7. Phân công công việc và Đánh giá sau tuyển dụng:
Thời gian thực hiện tối đa: 40 ngày

7.2.7.1. Đôi với cán bộ hợp đồng:
- Sau khi hết hạn họp đồng thử việc theo quy định, họp đồng xác định thời 

hạn 01 năm phòng có cán bộ họp đồng công tác tổ chức họp đánh giá cán bộ 
họp đồng trên cơ sở bản nhận xét đánh giá của Lãnh đạo phòng, của cán bộ họp 
đong (BM.VP.04.05/08, BM.VP.04.05/09),

- Dựa trên biên bản họp phòng và đánh giá của Lãnh đạo phòng nơi cán 
bộ họp đồng làm việc, TCCB Cục dự thảo phiếu trình và HĐ để trình LĐC ký

Ngày ban hành:
8/9

Lân ban hành: 05



Cục Quản lý Dược QT.VP.04.05

họp đông lao động tiếp hoặc chấm dứt họp đồng lao động nếu không đạt yêu 
cầu.
7.2.7.2. Đoi với cản bộ tuyến dụng qua tiếp nhận:

- Bộ phận TCCB thông báo cho công chức đến nhận công tác
7.2.7.3. Đoi với hình thức tuyến dụng qua thỉ tuyến:

- Sau khi có Quyết định tuyển dụng, Bộ phận TCCB thông báo cho công 
chức đến nhận công tác và dự thảo quyết định phân công cán bộ huớng dẫn công 
chức tập sự.

- Khi hết thời gian tập sự, người tập sự phải báo cáo kết quả tập sự bằng 
văn bản; người hướng dẫn tập sự phải nhận xét, đánh giá kết quả tập sự đối với 
người tập sự bằng văn bản, gửi bộ phận TCCB để báo cáo Vụ TCCB ra quyết 
định tuyển dụng chính thức và xếp lương cho công chức tập sự.

7.2.8. Lưu Hồ sơ:
Bộ phận TCCB lưu toàn bộ tài liệu liên quan đến quá trình tuyển dụng.

8. HÒ S ơ  CỦA QUY TRÌNH
Hồ sơ gồm có: hồ sơ nhân sự, các kết quả tuyển dụng, quyết định tuyển 

dụng, Các biên bản họp hội đồng tuyển dụng. Hồ sơ trên do bộ phận TCCB lưu 
trong suốt thời gian CBCC công tác tại đơn vị.

Tài liệu thi tuyến: các văn bản về tổ chức kỳ thi của người đứng đầu cơ 
quan có thấm quyền tuyến dụng công chức, văn bản của Hội đồng thi, biên bản 
các cuộc họp Hội đồng thi, danh sách tổng hợp người dự thi, đề thi gốc, đáp án 
và thang điểm của đề thi, biên bản bàn giao đề thi, biên bản xác định tình trạng 
niêm phong đề thi, biên bản lập về các vi phạm quy chế, nội quy thi, biên bản 
bàn giao bài thi, biên bản chấm thi, bảng tổng họp kết quả thi, quyết định công 
nhận kết quả thi, biên bản phúc khảo, giải quyết khiếu nại, tố cáo và các tài liệu 
khác (nếu có) của kỳ thi.

9. PHỤ LỤC, BIẺU MẪU
- BM.VP.04.05/01: Danh mục hồ sơ tiếp nhận.
- BM.VP.04.05/02: Phiếu phỏng vấn.
- BM.VP.04.05/03, BM.VP.04.05/04, BM.VP.04.05/05, BM.VP.04.05/06, 

BM.VP.04.05/07, BM.VP.04.05/08, BM.VP.04.05/09.
- BM.VP.04.05/10: Bản công bố xung đột lợi ích.
- PL.VP.04.05/ 01

Ngày ban hành:
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Đánh giá mức độ xung đột đột lợi ích

1. Mức độ xung đột:
- Loại hình cơ quan, tổ chức nơi cá nhân đang làm việc:
+ Thuộc các cơ quan quản lý: Cơ quan quản lý nhà nước thuộc Bộ Y tế, 

không thuộc Bộ Y tế.
+ Thuộc các đơn vị đào tạo, nghiên cứu, chăm sóc sức khỏe: Các bệnh 

viện, trường đại học, Các tổ chức chăm sóc sức khỏe, Các viện nghiên cứu.
+ Thuộc khối doanh nghiệp: Các công ty dược, vắc xin..., các tổ chức 

nghiên cứu theo hợp đồng; Các tổ chức, cá nhân làm tư vấn về vắc xin, SPYT, 
dược phâm.

- Các xung đột lợi ích cần xác định:
+ Mức 1 - Không có xung đột lợi ích: khi cá nhân không có bất kỳ các lợi 

ích đã nêu trong mục 2
+ Mức 2 - Có xung đột lợi ích gián tiếp: khi xuất hiện một trong số các lợi 

ích gián tiếp đã nêu trong mục 2
+ Mức 3 - Có xung đột lợi ích trực tiếp: khi có một trong số các tiêu chí 

lợi ích trực tiếp đã nêu trong mục 2
2. Bảng đánh giá nguy cơ xung đột lợi ích:

PL.VP.04.05/01

TT Tiêu chí đánh giá Lọi ích 
trực tiếp

Lọi ích 
gián tiếp

1. Cá nhân đang làm việc cho công ty dược hoặc đã từng 
làm việc cho công ty dược trong vòng 02 năm gần đây

X

2. Cá nhân đang có những hoạt động liên quan đến tư 
vấn nghiên cứu, phát triển sản phẩm cho công ty hoặc 
đã có những hoạt động nêu trên trong 02 năm gần đây

X

3. Cá nhân hiện là nghiên cứu viên chính trong thử lâm 
sàng sản phẩm của công ty hoặc đã từng là nghiên cứu 
viên chính trong 02 năm gần đây

X

4. Cá nhân đang tham gia tư vấn cho công ty về sản 
phẩm, hồ sơ đăng ký sản phẩm hoặc đã từng là tư vấn 
viên cho công ty trong 02 gần đây

X

5. Cá nhân hoặc đơn vị nơi cá nhân công tác đang giữ 
bản quyền phát minh sản phẩm.

X

6. Cá nhân đang có quyền lợi về tài chính với các công ty 
dược (sở hữu cổ phiếu, cổ phần, ...)

X

7. Cơ quan, tố chức nơi cá nhân đang làm việc đang nhận 
hỗ trợ tài chính của công ty dược

X

8. Những người thân liên quan đến cá nhân: vợ/chồng, 
con, bố/mẹ, anh chị em ruột: đang làm việc cho công 
ty dược và/hoặc có các lợi ích tài chính trong công ty 
dược

X



BM.VP.04.05/01

TÒNG HỢP HỒ S ơ  TIẾP NHẬN 
Tính đến thời đ iểm ......................................

Stt Họ, tên Năm
sinh

Quê
quán

Trình độ 
Chuyên 

môn

Trình 
độ tin 
học

Trình độ 
ngoại 
ngữ

Đon vị 
công tác 
hiện nay

Ngày 
nhận 
hồ sơ

Hồ sơ 
đạt 
tiêu 

chí TD 
(TC 
ưu 

tiên)

1
2
3
4
5
6

Ngày tháng năm 20 
NGƯỜI TONG HỢP



BM.VP.04.05/02

PHIÉƯ PHỎNG VẤN

Họ tên ngưòi đưọc phỏng vấn: 
Vị trí đăng ký tuyển dụng: 
Ngày phỏng vấn:

TT Nội dung đánh giá Kết quả
1 Hiểu biết về cơ cấu tổ chức, chức 

năng nhiệm vụ của Cục QLD

2 Khả năng ngoại ngữ

3 Khả năng tin học

4 Khả năng diễn đạt

5 Kinh nghiệm công tác

6 Năng khiếu:

Kêt luận:

Ngày tháng năm 20 
NGƯỜI PHỎNG VẤN



BM.VP.04.05/03

Bộ Y T Ế
CỤC QUAN l ý  d ư ợ c

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -  Tự do -  Hạnh phúc

Số: /QLD-VP Hà Nội, ngày tháng năm 20
V/v đề nghị tuyển dụng cán bộ 

qua tiếp nhận

Kính gửi: Vụ Tổ chức cán bộ.

Căn cứ nhu cầu nhân lực của Cục Quản lý Dược, chỉ tiêu biên chế của 
Cục, kết quả sơ tuyển của Hội đồng tuyển dụng Cục Quản lý Dược, Cấp ủy 
Đảng và Lãnh đạo Cục Quản lý Dược thống nhất đề nghị Vụ Tổ chức cán bộ 
cho tiếp nhận các cán bộ sau về công tác tại Cục Quản lý Dược:

1. Họ tên:
- Sinh ngày
- Đơn vị công tác:
- Ngạch:

2. Họ tên:
- Sinh ngày
- Đơn vị công tác:
- Ngạch:

3....

Xỉn gửi kèm theo công văn:

1. Đơn xin công tác tại Bộ Y tế có ý kiến chấp nhận của Cục Quản lý 
Dược và đơn vị có cán bộ xin chuyển công tác về Cục QLD.

2. Sơ yếu lý lịch mẫu 2C.

Cục Quản lý Dược kính đề nghị Quý Vụ làm thủ tục tiếp theo.
Xin trân trọng cảm ơn./.

Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VP (VT, TCCB).

TM. CẤP ỦY 
BÍ THƯ

KT. CỤC TRƯỞNG 
PHÓ CỤC TRƯỞNG



BM.VP.04.05/04

Số: /QLD-VP
V/v đề nghị phê duyệt kết quả thi

Bộ YTẾ
CỤC QUẦN LÝ DƯỢC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày tháng năm 201

Kính gửi: Bộ Y tế (Vụ Tổ chức cán bộ).

Thực hiện Quyết định số . . ./QĐ-BYT ngày .... của Bộ trưởng Bộ Y tế về 
việc phân cấp tuyển dụng công chức các Cục, Tổng cục thuộc Bộ Y tế và công
văn số . . .../BYT-TCCB n g ày ..... của Vụ Tổ chức cán bộ - Bộ Y tế về việc phê
duyệt Ke hoạch tuyến dụng công chức năm 20.. của Cục Quản lý Dược đã tổ 
chức kỳ thi tuyển công chức một cách công khai, minh bạch, đảm bảo chặt chẽ, 
khách quan.

Cục Quản lý Dược xin báo cáo các công việc đã thực hiện trong suốt quá 
trình thi tuyển. Cụ thể:

Các công việc đã thực hiện:
1.

2 .

3.

Cục Quản lý Dược báo cáo Quý Vụ, kính đề nghị Quý Vụ phê duyệt kết 
quả thi tuyến công chức và làm các thủ tục tiếp theo.

(Xỉn gửi kèm theo công văn này: Bảng tổng hợp kết quả thi tuyển và danh 
sách để nghị công nhận trúng tuyến).

Xin trân trọng cảm ơn./.

Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VP (VT, TCCB).

cục TRƯỞNG



BM.VP.04.05/05

CỤC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỘI ĐÒNG THI THUYÊN CONG CHỨC Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

KỂT QUẢ KỲ THI TUYỂN CÔNG CHỨC cục QLD

TT Họ và tên SBD Ngạch 
dự thi

Điểm bài thi Điểm
ưu
tiên

T P  ẢTông
điểm

Điểm
Ngoại
ngữ

Điểm Tin 
học văn 
phòng

Ghi chúKiến
thức

chung
NVCN
(viết)

NVCN
(Trắc

nghiệm)

Hà Nội, ngày tháng năm 20
THƯ KÝ HỘI ĐÒNG CHỦ TỊCH HỘI ĐÒNG



BM.VP.04.05/06

Bộ YTẾ
CỤC QUẦN LÝ DƯỢC

Số: /QĐ-QLD Hà Nội, ngày tháng năm 20...

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -  Tự do -  Hạnh phúc

QUYẾT ĐỊNH
> f  r

Vê việc bô trí công tác đỏi vói cán bộ họp đông

CỤC TRƯỞNG CỤC QUẢN LÝ Dược
Căn cứ Nghị định số 63/2012/NĐ-CP ngày 31/8/2012 của Chính phủ quy 

định về chức năng, nhiệm vụ. quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Y tế;
Căn cứ Quyết định số 15/2006/QĐ-BYT ngày 28/4/2006 của Bộ trưởng 

Bộ Y tế ban hành 03 quy định về quản lý cán bộ, công chức trong cơ quan Bộ Y
tế;

Căn cứ Quyết định số 3861/2013/QĐ-BYT ngày 30/9/2013 của Bộ trưởng 
Bộ Y tế quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục 
Quản lý Dược -  Bộ Y tế;

Căn cứ ý kiến của Hội đồng tuyển dụng Cục Quản lý Dược;
Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Cục Quản lý Dược,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phân công ông/bà ........................ , .......................  nhận công tác
theo chế độ hợp đồng tại phòng .................... thuộc Cục Quản lý Dược -  Bộ Y tế
bắt đầu từ n g à y ............và chịu sự quản lý, phân công nhiệm vụ của Lãnh đạo
phòng.............thuộc Cục Quản lý Dược -  Bộ Y tế.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành.
Các ông (bà): Chánh Văn phòng, Tổ chức cán bộ Cục, Trưởng phòng/Phụ

trách phòng có liên quan và .................  chịu trách nhiệm thi hành Quyết định
này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 2;
- Lưu: VP (VT, TCCB).

cục TRƯỞNG



BM.VP.04.05/07

Số: /QĐ-QLD Hà Nội, ngày tháng năm 20...

QUYẾT ĐỊNH
về việc bố trí công tác cán bộ, công chức 

CỤC TRƯỞNG CỤC QUẢN LÝ Dược

Căn cứ Nghị định số 63/2012/NĐ-CP ngày 31/8/2012 của Chính phủ quy chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Y tế;

Căn cứ Thông tu số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 và Thông tư số 
05/2012/TT-BNV ngày 24/10/2012 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về 
tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP của Chính 
phủ.

Căn cứ Quyết định số 3861/2013/QĐ-BYT ngày 30/9/2013 của Bộ trưởng Bộ 
Y tế quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Quản lý 
Dược -  Bộ Y tế;

Căn cứ Quyết định số 15/2006/QĐ-BYT ngày 28/4/2006 của Bộ trưởng Bộ Y 
tế ban hành 03 quy định về quản lý cán bộ, công chức trong cơ quan Bộ Y tế;

Căn cứ Quyết định số ..../QĐ-BYT ngày........của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc
tiếp nhận cán bộ, công chức;

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Cục Quản lý Dược,

QUYẾT ĐỊNH:

Bộ Y TẾ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CỤC QUẤN lý Dư ợ c  độc lập -  Tự do -  Hạnh phúc

Điều 1. Phân công ông/bà ..........., .................... , công chức/viên chức thuộc
................nhận công tác tại phòng............. thuộc Cục Quản lý Dược.

Điều 2. Ông/Bà................. chịu sự quản lý, phân công nhiệm vụ của Lãnh đạo
phòng ............................

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành.

Điều 4. Các Ông (Bà): Chánh Văn phòng, Trưởng các phòng có liên quan và 
... chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Lưu: VP (VT, TCCB).

cục TRƯỞNG
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BẢN T ự  ĐÁNH GIÁ CỦA CÁN B ộ  HỢP ĐỒNG

Họ và tên cán bộ H Đ :...............................................................................
Đơn vị công tác:........................................................................................
Công việc được giao:................................................................................

Thời gian hợp đồng: Từ ngày....... tháng.... năm đến ngày..... tháng..... năm

T ự  ĐÁNH GIÁ:
1. Phẩm chất đạo đức, ý thức chấp hành chủ trương chính sách của Đảng, Nhà nước và 
quy định của cơ quan:
a, Ý thức tổ chức kỉ luật, việc chấp hành các quy định của cơ quan, đơn vị nơi công 
tác:..................................................................................................................................

b, Tính trung thực trong công tác, tinh thần phê và tự phê, đoàn kết nội bộ và ý thức 
xây dựng đơn vị nơi công tác...........................................................................................

2. Kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao, chất lượng và hiệu quả công việc 
trong thời gian hợp đồng:

3. Các khả năng giúp cho tác nghiệp:



4. Những hạn chế:

5. Đề xuất, đóng góp cho phòng, Cục

ĐÊ NGHỊ
(Xét tiêu chuẩn, điều kiện có nguyện vọng được chấm dứt hợp đồng hay được tiếp tục

hợp đồng lao động)

Hà Nội, ngày tháng năm 
CÁN BỌ HỢP ĐỒNG 

(Ký, ghi rõ họ tên)
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Hà Nội, ngày tháng năm 20

BIÊN BẢN HỌP PHÒNG ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ HỢP ĐỒNG

Thời gian họp: h ngày tháng năm 20
Thành phần họp:

CỤC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
........................................  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Nội dung họp: Đánh giá cán bộ hợp đồng tại đơn vị:
Họ và tên cán bộ HĐ:

Đơn vị công tác:..............................................................................................................
Thời gian Hợp đồng: Từ ngày....tháng..... năm đến ngày.... tháng... năm

Sau khi xem xét bản tự đánh giá của cán bộ hợp đồng và ý kiến đánh giá của các thành 
viên đại diện cho phòng tham dự cuộc họp.
Phòng có kết quả đánh giá và kết luận như sau:

ĐÁNH GIÁ:
1. Phẩm chất đạo đức, ý thức chấp hành chủ trương chính sách của Đảng, Nhà nước và 
quy định của cơ quan:
a, Ý thức tổ chức kỉ luật, việc chấp hành các quy định của cơ quan, đơn vị nơi công 
tác:...................................................................................................................................

b, Tính trung thực trong công tác, tinh thần phê và tự phê, đoàn kết nội bộ và ý thức 
xây dựng đơn vị nơi công tác...........................................................................................



2. Ket quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao, chất lượng và hiệu quả công việc 
trong thời gian hợp đồng:

3. Ưu điểm:

4. Những hạn chế:

KÉT LUẬN:
(Xét tiêu chuẩn, điều kiện, kết quả thực hiện công việc, nguyện vọng của CBHĐ đề 
nghị chấm dứt hợp đồng hay được tiếp tục hợp đồng lao động):

Phiên họp kết thúc vào h cùng ngày.

TỎ CÔNG ĐOÀN LÃNH ĐẠO PHÒNG
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Bảng công bố về xung đột lợi ích

1- Họ và tên:

2- Trình độ học vấn:

3- Trình độ chuyên môn:

4- Đơn vị công tác:

5- Chức vụ:

6- Nhiệm vụ chính đang được phân công:
7- Loại hỉnh cơ quan, tồ chức nơi cá nhân đang làm việc:

Có Không

Thuộc các Cơ quan quản lý: Cơ quan quản lý nhà nước 
thuộc Bộ Y tế, không thuộc Bộ Y tế.

Thuộc các đơn vị đào tạo, nghiên cứu, chăm sóc sức khỏe: 
Các bệnh viện, trường đại học, Các tổ chức chăm sóc sức 
khỏe, Các viện nghiên cứu.

8- Các xung đột lợi ích:
8.1 Cá nhân đang làm việc cho công ty dược hoặc đã từng làm việc cho 

Công ty dược trong vòng 02 năm gần đây:
Có □ Không □

Tên công ty dược 

(chức vụ)

Tên sản phâm Từ (tháng/năm) Đen (tháng/năm)

8.2 Cá nhân đang có những hoạt động liên qưan đến tư vấn nghiên cứu, 
phát triển sản phẩm cho công ty hoặc đã có những hoạt động nêu trên trong 05 
năm gần đây

Có □ Không □

Tên công ty dược Tên sản phâm Từ (tháng/năm)
r

Đên (tháng/năm)

8.3 Cá nhân hiện là nghiên cứu viên chính trong thử lâm sàng sản phẩm 
của công ty hoặc đã từng là nghiên cứu viên chính trong 05 năm gần đây

Có □  Không □



r  \

Nêu cỏ, hãy điên thông tin vảo bảng dưới đây:

Tên công ty dược Tên sản phẩm Từ (tháng/năm) Đen (tháng/năm)

r  \ 9 \

8.4 Cá nhân đang tham gia tư vân cho công ty vê sản phâm, hô sơ đăng ký
sản phẩm hoặc đã từng là tư vấn viên cho công ty trong 05 gần đây 

Có □  Không □

_____ Nếư có, hãy điền thông tin vảo bảng dưới đây:_______ _____

Tên công ty dược Tên sản phẩm Từ (tháng/năm) Đến (tháng/năm)

8.5 Cá nhân hoặc đơn vị nơi cá nhân công tác đang giữ bản quyên phát
minh sản phẩm.

Có □  Không □

_____ Nếư cỏ, hãy điền thông tin vảo bảng dưới đây:_______

Tên công ty dược Tên sản phẩm Từ (tháng/năm) Đến (tháng/năm)

8.6 Cá nhân đang có qưyền lợi về tài chính với các công ty dược (sở hữu 
cổ phiếu, cổ phần)

Có □ Không □

Tên công ty dược Số lượng cổ phần/
9 r

CÔ phiêu
Ngày sở hữu 
(tháng/năm)

Ngày bán/chuyển 
nhượng 

(tháng/năm)

8.7 Cơ quan 
chính của công ty di

Có

Nếu có, hãy c

tố chức nơi cá nhân đang làm việc đang nhận hỗ trợ tài 
ược

□ Không □  

iền thông tin vào bảng dưới đây:

Tên công ty dược Mức tài chính hỗ 
trợ

Từ (tháng/năm)
r

Đên (tháng/năm)

8.8 Những người thân liên quan đến cá nhân: vợ/chồng, con, bố/mẹ, anh 
chị em ruột: đang làm việc cho Công ty dược và/hoặc có các lợi ích tài chính 
trong Công ty dược (cổ phần, cổ phiếu, sở hữu bản quyền sáng chế,....)

Có □  Không □
Nếu có, hãy điền thông tin vào bảng dưới đây:



Tên công ty dược 

Chức vụ (nếu có)

Loại lợi ích Từ (tháng/năm) Đến (tháng/năm)

9- Cam kết: Tôi cam đoan những thông tin trên đây là đúng, nếu phát hiện 
ra không đúng sự thật, cá nhân hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

Hà Nội, n g à y .... tháng ........năm

Người công bố
(ký và ghi rõ họ tên)


