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L Ngườỉ/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 lực 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 đề nghị với Ban QMS. Fỉỉe mềm được cung cấp 
trên mạng nội bộ đế chia sẻ thông tin.
NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X  ô bên cạnh)
Lãnh đạo Cục P3 Phòng Đăng ký thuốc
Ban QMS Phòng Quản lý chất lượng 

thuốc

« Văn phòng Cục fỉ Phòng Quản lý giá thuốc

5? Phòng Kế hoạch -  Tài chính ca Phòng Quản lý thông tin quảng 
cáo thuốc

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

B| Phòng Quản lý kinh doanh 
dược

E) Phòng Thanh tra Dược & Mỹ 
phẩm

ra Văn phòng NRA 0 Trung tâm đào tạo và hỗ trọ’ 
doanh nghiệp dưọc & mỹ 
phẩm

ra Tạp chí dược & mỹ phẩm

Ngày áp dụng: Lần ban hành: 03
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QT.VP.09.03
BẢNG THEO DỔI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỎI

Cục Quản lỷ Dược_____________________________________

STT Ngày sửa đổi Vị trí sửa đổi Nội dung sửa đổi Ghi chú
1 09/2018 Toàn bộ qui trình - Bổ sung thêm mục 

trách nhiệm, qui 
định chung, phụ lục 
và biểu mẫu.

- Sửa lại các bước 
của qui trình (bao 
gồm lưu đồ và diễn 
giải), bổ sung thời 
gian thực hiện trên 
lưu đồ.
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QT.VP.09.03Cục Quản lý Dược
1. MỤC ĐÍCH

Quy trình này nhằm đảm bảo thống nhất trong việc tố chức thi tuyến 
công chức tại Cục Quản lý Dược.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG
e 9 r  o

- Qui trình này được áp dụng đôi với việc thi tuyên công chức tại Cục 
Quản lý Dược.

3. TÀI LIỆU THAM CHIẾU
- Luật cán bộ công chức;
- 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 31/8/2010 của Chính phủ sửa đổi một số điều của Nghị định số 
24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010;

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

 ̂- Thông tư số 05/2012/TT-BNV ngày 24/10/2012 sửa đổi, bổ sung một 
số điều của Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ 
Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyến 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.

4. TRÁCH NHIỆM:
- Chuyên viên đầu mối phụ trách công tác tổ chức cán bộ của Cục Quản lý 

Dược; các thành viên của Hội đồng tuyển dụng công chức, các Ban giúp việc 
và Tổ giúp việc Hội đồng chịu trách nhiệm thực hiện theo qui trình này.

5. CHỮ VIẾT TẮT
- CBCC: cán bộ, công chức
- TCCB: Tổ chức cán bộ. ^
- HĐTT: Hội đồng thi tuyển công chức

6. QUI ĐỊNH CHUNG:
- Hồ sơ đủ điều kiện được lựa chọn tham dự thi tuyển phải thỏa mãn tiêu 

chí tuyển dụng và không được có xung đột lợi ích. Cơ chế giải quyết xung đột 
lợi ích quy định tại Quy trình QT.VP.04.05, Bản công bố về xung đột lợi ích 
theo biểu mẫu BM. VP. 04.05/10 của Quy trình QT. VP.04.05 để đánh giá mức độ 
xung đột lợi ích.

- Ban giám sát kỳ thi: do Bộ Y tế quyết định thành lập, có trách nhiệm 
giám sát các hoạt động trong việc tổ chức thi tuyển công chức tại Cục Quản lý 
Dược.

Ngày áp dụng:
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QT.VP.09.03Cục Quản lý Dược

7. NỘI DƯNG QUY TRÌNH

Ngày áp dụng:
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QT.VP.09.03Cục Quản lý Dược
HĐTT

Báo cáo kết quả chấm phúc 
khảo

7.2.11
1 ngày

Bộ phận 
TCCB Lưu hồ sơ CBCC

7.2.12

7.2. Mô tả:
7.2.1. Tiếp nhận hồ sơ:

Việc tiếp nhận hồ sơ được thực hiện theo qui trình QT.VP.04.05 về tuyển 
dụng cán bộ vào công tác tại Cục Quản lý Dược.

7.2.2 Thành lập Hội đồng thi tuyển công chức, các Ban giúp việc và Tổ giúp 
việc Hội đồng thi:

Thời gian tối đa thực hiện bước này: trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày 
hết hạn nhận hồ sơ dự tuyển.

* Bộ phận TCCB đề xuất danh sách và dự thảo Quyết định thành lập Hội 
đồng thi tuyển 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 quy định về tuyển 
dụng, sử dụng và quản lý công chức, đề xuất Tổ giúp việc Hội đồng, trình Lãnh 
đạo Cục phê duyệt.

* Thư ký Hội đồng có trách nhiệm đề xuất danh sách các Ban: Ban Đe thi, 
Ban Coi thi, Ban Chấm thi, Ban Phách theo quy định tại các Điều 3, 4, 5, 6 của 
Phụ lục 02 Quy chế tổ chức thi tuyển, xét tuyển công chức Ban hành kèm theo 
Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 của Bộ Nội vụ, trình Chủ tịch 
Hội đồng thi tuyển ký quyết định thành lập.

7.2.3 Phổ biến nội dung, hình thức thi:
Thời gian thực hiện bước này: 1 ngày
Sau khi thành lập Hội đồng thi tuyển công chức, các thí sinh có hồ sơ đáp 

ứng đủ các điều kiện tiếp nhận sẽ được gửi giấy triệu tập để nghe Hội đồng thi 
tuyến phố biến về nội dung, hình thức thi tuyển, thời gian, địa điểm thi.

7.2.4. Xây dựng bộ câu hỏi và ghép đề thi:
Thời gian tối đa thực hiện bước này: 15 ngày.
* Xây dựng bộ câu hỏi: Căn cứ nội dung ôn thi đã phổ biến, các thành 

viên ban đề thi có trách nhiệm thực hiện việc soạn thảo bộ câu hỏi và đáp án chi 
tiêt theo các môn thi đã được Trưởng ban đề thi phân công gồm các môn: Kiến 
thức chung, Viết chuyên ngành, Trắc nghiệm chuyên ngành, Ngoại ngữ và Tin 
học văn phòng.

* Ghép đề thi:

Ngày áp dụng:
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- Thư ký ban đề thi tập họp bộ câu hỏi và đáp án của các thành viên. Các 
câu hỏi và đáp án của các thành viên ban đề thi nộp cho Thư ký ban đề thi đều 
được dán niêm phong, có chữ ký của người thực hiện và được bảo quản theo chế 
độ tuyệt mật, có biên bản bàn giao.

- Trước ngày tổ chức thi 1 tuần, Ban đề thi thực hiện việc ghép đề thi. Thư 
ký Ban đề thi bàn giao lại phong bì đựng câu hỏi và đáp án còn nguyên niêm 
phong có chữ ký của người ra đề cho Trưởng Ban coi thi. Tất cả các câu hỏi của 
cùng một môn thi đều được mã hóa và đặt úp xuống, Trưởng ban đề thi sẽ thực 
hiện việc lựa chọn ngẫu nhiên các câu hỏi thuộc các lĩnh vực khác nhau để ghép 
thành một đề thi hoàn chỉnh dưới sự chứng kiến của các thành viên ban đề thi.

+ Môn kiến thức chung và môn viết chuyên ngành: chuẩn bị 03 đề.
+ Môn trắc nghiệm chuyên ngành, ngoại ngữ và tin học: chuẩn bị 03 đề, 

mỗi đề gồm 2 mã.
Các câu hỏi trong mỗi đề sau khi được lựa chọn sẽ cho vào phong bì, dán 

niêm phong có chữ ký của Trưởng ban đề thi, đại diện ban đề thi và được bảo 
quản với chế độ TUYỆT MẬT.

Các câu hỏi còn lại của từng môn thi được đưa vào phòng bì lưu, niêm 
phong với đầy đủ chữ ký của các thành viên nêu trên.

+ Trước mỗi môn thi, Chủ tịch Hội đồng thi bốc thăm ngẫu nhiên lựa 
chọn 01 đề thi chính thức và 01 đề thị dự phòng trong bộ đề thi đã được lựa 
chọn dưới sự chứng kiến của Trưởng ban đề thi, Thư ký Hội đồng thi, Thư ký 
ban đề thi. Sau đó Thư ký Ban đề thi thực hiện việc biên soạn đề thi, Trưởng ban 
đề thi rà soát toàn bộ đề thi, trình Chủ tịch Hội đồng thi phê duyệt đề thi chính 
thức, số lượng nhân bản. Thư ký Ban đề thi thực hiện việc nhân bản, niêm 
phong theo chế độ tuyệt mật và đảm bảo hoàn thành trước giờ thi 60 phút.

- Toàn bộ việc lựa chọn, biên soạn và nhân bản và bàn giao đề thi được 
thực hiện dưới sự giám sát của Ban giám sát kỳ thi. Biên bản thực hiện theo 
BM. VP. 09.03/01’ BM. VP. 09.03/02.
7.2.5 Tổ chức kỳ thi:

Thời gian tối đa thực hiện bước này: 2 ngày.
* Hội đồng thi tuyển, Ban đề thi, Ban coi thi, Tổ giúp việc Hội đồng thực 

hiện Tổ chức kỳ thi theo quy định tại Mục 3, Phụ lục 02 của Quy chế tổ chức 
thi tuyển, xét tuyển công chức Ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT- 
BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ.

- Môn kiến thức chung: Vi ngày
- Môn viết chuyên ngành: /4 ngày
- Môn trắc nghiệm chuyên ngành và môn ngoại ngữ: lA ngày
- Môn tin học văn phòng: Vi ngày.
Trước mỗi buổi thi, Trưởng Ban đề thi tiến hành bàn giao đề thi của từng 

phòng thi cho Trưởng Ban coi thi, dưới sự chứng kiến của Thư ký Hội đồng thi. 
Biên bản bàn giao theo BM. VP. 09.03/02, BM. VP. 09.03/03.

Các đề thi thừa, Trưởng Ban coi thi bàn giao lại Thư ký Hội đồng theo
BM.VP. 09.03/04.

Cục Quản lỷ Dược________________________________________ QT.VP.09.03
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Ket thúc từng buổi thi, Trưởng ban coi thi tiến hành bàn giao lại các 
phong bì đựng bài thi đã niêm phong có chữ ký của 02 giám thị và Trưởng Ban 
coi thi cho Thư ký Hội đồng thi, có biên bản bàn giao theo BM. VR. 09.03/05.

7.2.6. Ghi số phách và rọc phách:
Thờỉ gian tối đa thực hiện bước này: 1 ngày.
Ban phách kiếm tra niêm phong và nhận các phong bì đựng bài thi từ Thư 

ký Hội đồng thi để tiến hành ghi số phách trên bài thi, rọc phách. Sau khi hoàn 
thành việc rọc phách, Ban phách niêm phong lại các phong bì đựng bài thi đã 
rọc phách, phong bì chứa phách với đầy đủ chữ ký của Trưởng Ban phách, 
thành viên Ban phách và bàn giao lại Thư ký Hội đồng. Biên bản bàn giao theo 
BM. VR 09.03/06, BM. VR 09.03/07.

7.2.7. Chấm thi:
Thời gian tối đa thực hiện bước này: 20 ngày.
* Ban chấm thi kiểm tra niêm phong có chữ ký của Ban phách, nhận các 

phong bì đựng bài thi đã rọc phách từ Thư ký Hội đồng thi để thực hiện việc 
chấm thi. Biên bản giao nhận theo BM. VP. 09.03/08.

* Trưởng Ban chấm thi tổ chức họp để phân công các nhóm chấm theo 
từng môn thi. Trước mỗi buổi chấm thư ký Ban chấm thi bàn giao phong bì 
đựng bài thi bài thi cho từng nhóm chấm, các nhóm chấm tiến hành chấm độc 
lập. Sau mỗi buổi chấm từng nhóm có trách nhiệm niêm phong lại bài thi có 
chữ ký của các thành viên nhóm chấm và bàn giao lại Thư ký Ban chấm thi. 
Biên bản giao nhận theo BM. VR 09.03/09.

* Sau khi các nhóm hoàn thành việc chấm, thư ký Ban chấm thi tổng họp 
kết quả chấm theo số phách được ghi trên bài thi theo BM.VP. 09.03/10, bàn 
giao lại Thư ký Hội đồng thi các phong bì đựng kết quả chấm và bài thi đã 
được niêm phong có chữ ký của Trưởng Ban chấm thi, thành viên Ban chấm 
thi. Biên bản giao nhận theo BM.VP. 09.03/11.

7.2.8. Ghép phách:
Thời gian tối đa thực hiện bước này: 1 ngày.
Ban phách nhận các phong bì đựng bài thi từ Thư ký Hội đồng thi, xác 

nhận niêm phong có chữ ký của Ban chấm thi, tiến hành ghép phách, lập danh 
sách. Sau đó niêm phong có chữ ký của Trưởng Ban phách, thành viên Ban 
phách và bàn giao lại Thư ký Hội đồng. Biên bản giao nhận theo BM.VP. 
09.03/12, BM. VP. 09.03/13.

7.2.9. Tổng hợp và thông báo kết quả thi:
Thời gian tối đa thực hiện bước này: 03 ngày
Thư ký Hội đồng thi tuyển tổng họp kết quả thi (nhận từ Ban phách) báo 

cáo Hội đồng thi tuyển thông qua kết quả thi, niêm yết công khai kết quả thi tại 
bảng thông báo của cơ quan và trên Website của Cục Quản lý Dược đồng thời 
gửi thông báo điểm tới các thí sinh tham dự kỳ thi.

Cục Quản lý Dược_________________________________________QT.VP.09.03
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QT.VP.09.03
7.2.10. Nhận đơn và chấm phúc khảo:

Thời gian tối đa thực hiện bước này: 20 ngày
* Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày niêm yết công khai kết quả thi tuyển, 

nguời dự tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả thi tuyển đến Hội 
đồng thi tuyển. Thư ký Hội đồng thi tuyển công chức tổng hợp báo cáo Chủ tịch 
Hội đồng tuyến dụng tổ chức chấm phúc khảo.

* Chủ tịch Hội đồng thi quyết định thành lập Ban phúc khảo, không bao 
gồm những thành viên đã tham gia vào Ban chấm thi.

* Ban phúc khảo nhận bài thi từ Thư ký Hội đồng thi còn nguyên niêm 
phong có chữ ký của Ban phách, tiến hành chấm phúc khảo. Sau đó niêm phong 
lại các phong bì đựng bài thi và kết quả chấm phúc khảo có chữ ký của Trưởng 
Ban phúc khảo, thành viên Ban phúc khảo, bàn giao lại Thư ký Hội đồng. Biên 
bản giao nhận theo BM. VP. 09.03/14, BM.VP. 09.03/15.

7.2.11. Báo cáo kết quả chấm phúc khảo:
Thời gian tối đa thực hiện bước này: 01 ngày
Thư ký Hội đồng tổng họp, báo cáo Hội đồng thi tuyển công chức xem 

xét và thông báo kết quả chấm phúc khảo cho người có đơn đề nghị phúc khảo.

7.2.12. Lưu hồ sơ CBCC:
Thư ký Hội đồng thi tuyến công chức lưu toàn bộ tài liệu liên quan đến 

quá trình tổ chức thi tuyển.

8. HÒ Sơ CỦA QUY TRÌNH
Hồ sơ gồm có: Tài liệu về kỳ thi bao gồm: các văn bản về tổ chức kỳ thi 

của người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển 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, BIỂU MẪU:
- BM.VP. 09.03/01: Biên bản bốc thăm lựa chọn, biên soạn, nhân bản đề thi.
- BM.VP. 09.03/02: Biên bản giao nhận đề thi cho giám thị phòng thi.
- BM.VP. 09.03/03: Biên bản xác nhận đề thi được niêm phong
- BM.VP. 09.03/04: Biên bản nhận lại đề thi thừa từ các phòng thi.
- BM.VP. 09.03/05: Biên bản giao nhận bài thi từ các phòng thi cho Thư ký HĐ.
- BM.VP. 09.03/06: Biên bản giao nhận bài thi cho ban phách.
- BM.VP. 09.03/07: Biên bản giao nhận bài thi đã rọc phách và phách cho Thư 
ký Hội đồng.

- BM.VP. 09.03/08: Biên bản giao nhận bài thi đã rọc phách cho Ban chấm thi.
- BM.VP. 09.03/09: Biên bản giao nhận bài thi cho các nhóm chấm thi.
- BM.VP. 09.03/10: Bảng tổng họp kết quả chấm thi

Cục Quản lỷ Dược____________________________

Ngày áp dụng:
8/9

Lân ban hành: 03



- BM.VP. 09.03/11 : Biên bản giao nhận bài thi của Ban chấm thi cho Thư ký Hội 
đồng.

- BM.VP. 09.03/12: Biên bản giao nhận bài thi và phách cho Ban phách.
- BM.VP. 09.03/13: Biên bản giao nhận bài thi đã ghép phách cho Thư ký Hội 
đồng.

- BM.VP. 09.03/14: Biên bản giao nhận bài thi cho Ban phúc khảo.
- BM.VP. 09.03/15: Biên bản giao nhận bài thi từ Ban phúc khảo cho Thư ký 
Hội đồng.

Cục Quản lý Dược_________________________________________QT.VP.09.03

Ngày áp dụng:
9/9

A

Lăn ban hành: 03



BM.VP.09.03/01

Hà Nội, ngày thảng năm 20...

CỤC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỘI ĐỘNG THI TUYỂN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CỐNG CHỨC

BIÊN BẢN
về việc thực hiện bốc thăm lựa chọn, biên soạn và nhân bản • • • • • ' •

đề thi tuyển công chức năm ... Cục Quản lý Dược
Môn thi:

Hôm nay ngày , vào hồi tại Cục Quản lý Dược,
chúng tôi gồm:

1. Ổng/Bà: .. .Trưởng Ban đề thi
2. Ông/Bà: .. .Thư ký Ban đề thi
3. ...

đã tiến hành bốc thăm lựa chọn đề thi, biên soạn, nhân bản đề thi 
môn thi kỳ thi tuyển công chức năm 20.. .của Cục Quản lý Dược.

Nội dung cụ thể:
1. Xác định các phong bì đựng đề thi của môn thi đều còn nguyên 

niêm phong, không có dấu hiệu bị xâm phạm.
2. Bốc thăm lựa chọn đề thi chính thức.
3. Biên soạn, nhân bản đề thi:
Tất cả các bước: lựa chọn đề thi, biên soạn, nhân bản và bàn giao đề thi 

đều được thực hiện dưới sự giám sát của đại diện Vụ Tổ chức cán bộ - Bộ Y 
tế.

Nhóm Biên soạn đề thi kết thúc buổi làm việc vào ngày

Người thực hiện

Đại diện Ban giám sát kỳ thi



BM.VP.09.03/02

CỤC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỘI ĐỒNG THI TƯYẺN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CỒNG CHỨC "
Hà Nội, ngày tháng năm 20...

BIÊN BẢN GIAO, NHẬN ĐÈ THI 
(Dùng cho các kỳ thi tuyển công chức)

Vào hồi.........giờ...... phút, ngày........... tháng..... năm 20... tại................

Chúng tôi gồm:

Chúng tôi gồm:

1. Ồng/Bà:.....Trưởng ban đề thi,

2. Ông/Bà:.....Trưởng ban coi thi,

3. Ồng/Bà:......Thư ký Hội đồng thi.,

4...............................................................Đại diện giám thị phòng thi số:

Bàn giao đề thi và cùng xác nhận phong bì đựng đề thi môn:

......................................................... còn được niêm phong đầy đủ, không có dấu hiệu nào

vi phạm trước khi bóc bì đựng đề thi để giao cho giám thị tại phòng thi số :.....

ĐẠI DIỆN 
GIÁM THỊ

(Ký và ghi rõ họ 
tên)

TRƯỞNG BAN 
COI THI

(Kỷ và ghi rõ họ 
tên)

TRƯỞNG BAN 
ĐÈ THI

(Kỷ và ghi rõ họ 
tên)

THƯ KÝ HỘI 
ĐỒNG THI

(Ký và ghi rõ họ 
tên)



BM.VP.09.03/03

Hà Nội, ngày tháng năm 20...

CỤC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỘI ĐỘNG THI TUYẺN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CỔNG CHỨC

BIÊN BẢN XÁC NHẬN ĐÈ THI Được NIÊM PHONG 
(Dùng cho các kỳ thi tuyển công chức)

Vào hồi....giờ..... phút, ngày...... tháng...... năm......... tại phòng thi số :............

Chúng tôi gồm:
1 ........................................... đại diện giám thị tại phòng thi số :......
2 .............................................  đại diện thí sinh tại phòng thi số :.......
3 .............................................  đại diện thí sinh tại phòng thi số :.......

Xác nhận phong bì đựng đề thi môn:..............................................................
do ông (bà):

1.
2.

là giám thị phòng thi số:........... thuộc Hội đồng thi tuyển công chức Cục Quản lý
Dược nhận vê, sau khi kiểm tra bì đựng đề thi chúng tôi cùng xác nhận bì đựng đề thi còn 
được niêm phong đây đủ, không có dâu hiệu nào vi phạm quy chê trước khi bì đựng đề thi 
được bóc để phát cho thí sinh.

ĐẠI DIỆN THÍ SINH PHÒNG THI
(Ký và ghi rõ họ tên)

ĐẠI DIỆN GIÁM THỊ
(Kỷ và ghi rõ họ tên)



BM.VP.09.03/04

Hà Nội, ngày tháng năm 20...

BIÊN BẢN NHẬN LẠI ĐÈ THI THỪA 
(Dùng cho các kỳ thi tuyển công chức)

CỤC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỘI ĐỌNG THI TUYỂN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CỐNG CHỨC

Vào hồi.... giờ.....phút, ngày tháng năm 20

t ạ i .........................................................................................
Chúng tồi gồm:

1 .......................................................  giám thị thứ nhất

2 ...............................................................  giám thị thứ hai.

Được phân công làm giám thị tại phòng thi s ố : ................
Môn

thi:.................................................................................................................................
thuộc Hội đồng thi tại Cục Quản lý Dược, 

tại..............................................................ngày tháng năm 20.......

Xin bàn giao lại số lượng đề thi thừa gồm:.................... cho Trưởng Ban coi
thi của Hội đồng.

ĐẠI DIỆN GIÁM THỊ TRƯỞNG BAN COI THI
PHÒNG THI SỐ.....  (Ký và ghi rõ họ tên)
(Ký và ghi rõ họ tên)

Trưởng Ban coi thi bàn giao cho Thư ký Hội đồng thi tuyển công chức một
phong bì chứa đề thi thừa môn:...............................................có chữ ký niêm phòng
của 02 cán bộ coi thi là (1)................................................;
(2)...............................................và chữ ký của Trưởng Ban coi thi.

TRƯỞNG BAN COI THI
(Ký và ghi rõ họ tên)

THƯ KÝ HỘI ĐỒNG
(Ký và ghi rõ họ tên)



BM.VP.09.03/05

CỤC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỘI ĐÒNG THI TUYẺN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CỐNG CHỨC ~  1 1
Hà Nội, ngày tháng năm 20...

BIÊN BẢN GIAO, NHÀN BÀI THI 
(Dùng cho các kỳ thi tuyển công chửc)

Vào hồi....giờ....phút, ngày tháng năm 20....
tạ i........................................................................................................

Chúng tôi gồm:
1 .....................................................  giám thị thứ nhất.
2 ......................................................  giám thị thứ hai.

Được phân công làm giám thị tại phòng thi số:..............
Môn

thi:..............................................................................................................
thuộc Hội đồng thi tại Cục Quản lý Dược, 

tại.....................................................ngày tháng năm 20...

Xin bàn giao số lượng bài thi cho Trưởng Ban coi thi của Hội đồng. Cụ thể 
như sau:

1. Số lượng thí sinh của phòng thi theo danh sách:.........
2. Số lượng thí sinh có mặt:...........................
3. Số thí sinh không có mặt:...............
4. Số bài thi nộp:

Trong đó:
- Số bài thi hợp lệ:......... bài
- Số bài thi không hợp lệ:........ bài

5. Kèm theo biên bản này có:
- Phiếu thu bài thi của phòng thi số:.............
- Biên bản vi phạm quy chế phòng thi và tang vật (nếu có):.........

ĐẠI DIỆN GIÁM THỊ 
PHÒNG THI SỐ.....
(Ký và ghi rõ họ tên)

TRƯỞNG BAN COI THI
(Ký và ghi rõ họ tên)

Trưởng Ban coi thi bàn giao cho Thư ký Hội đồng thi tuyển công chức 
phong bì chứa bài thi m ô n :....................................................... có chữ ký niêm



phong của 02 cán bộ coi thi là: (1)..............
(2)........................................và chữ ký của Trưởng Ban coi thi.

TRƯỞNG BAN COI THI
(Ký và ghi rõ họ tên)

THƯ KÝ HỘI ĐÒNG
(Ký và ghi rõ họ tên)



BM.VP.09.03/06

Hà Nội, ngày tháng năm 20...

CỤC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỘI ĐỒNG THI TUYỂN ’ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CỐNG CHỨC

BIÊN BẢN BÀN GIAO CHO BAN PHÁCH 
PHONG BÌ ĐỰNG BÀI THI CỦA THÍ SINH 

(Dùng cho các kỳ thi tuyển công chức)

Vào hồi giờ phút, ngày tháng năm 20... tại Cục Quản lý Dược 
Chúng tôi gồm:
1. Ông/Bà: Thư ký Hội đồng.
2. Ông/Bà: Trưởng Ban phách.
3. Ông/Bà: Đại diện Ban phách.
Thư ký Hội đồng đã tiến hành kiểm tra và bàn giao .. .bì đựng bài thi bao gồm:
1. Môn kiến thức chung (... phong bì)
2. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi viết (... phong bì).
3. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi trắc nghiệm (.. .phong bì).
4. Môn tiếng Anh (.. .phong bì).
5. Môn tin học (... phong bì).
Chúng tôi cùng xác nhận các bì đựng bài thi nêu trên do Thư ký Hội đồng thi tuyển 

bàn giao cho Ban phách dưới sự chứng kiến của Chủ tịch Hội đồng thi tuyển và Trưởng 
Ban coi thi.

Các phong bì vẫn còn nguyên niêm phong có đủ chữ ký của 2 giám thị coi thi và 
Trưởng ban coi thi, không có dấu hiệu nào vi phạm trước khi bàn giao.

TRƯỞNG BAN PHÁCH ĐẠI DIỆN BAN PHÁCH THƯ KÝ HỘI ĐÒNG
(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên)

TRƯỞNG BAN COI THI
(Ký và ghi rõ họ tên)

NGƯỜI CHỨNG KIẾN
CHỦ TỊCH HỘI ĐÒNG

(Ký và ghi rõ họ tên)



BM.VP.09.03/07

CỰC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỘI ĐỒNG THI TUYẺN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CỐNG CHỨC ' " ”  "
Hà Nội, ngày tháng năm 20...

BIÊN BẢN GIAO, NHẬN PHONG BÌ ĐựNG BÀI THI VÀ PHÁCH

Vào hồi giờ phút, ngày tháng năm 20 tại .....................................
Chúng tôi gồm:
1. Ông/Bà Thư ký Hội đồng.
2. Ồng/Bà........Trưởng Ban phách;
3. Ỏng/Bà thành viên Ban phách;
4....

Nội dung: Ban phách bàn giao phong bì đựng bài thi và phách của bài thi đã niêm phong 
cho ủy viên - Thư ký Hội đồng, cụ thể như sau:
A. Bài thi:

1. Môn kiến thức chung (... phong bì).
2. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi viết (.. .phong bì).
3. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi trắc nghiệm (... phong bì).
4. Môn tiếng Anh (... phong bì).
5. Môn tin học (... phong bì).

B. Phách của bài thi:
1. Môn kiến thức chung (... phong bì).
2. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi viết (... phong bì).
3. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi trắc nghiệm (... phong bì)..
4. Môn tiếng Anh (... phong bì).
5. Môn tin học (... phong bì).

Thư ký hội đồng đã nhận đủ ... phong bì có đầy đủ chữ ký niêm phong của ban phách.

ITV THƯ KÝ HỘI ĐÒNG THÀNH VIÊN BAN PHÁCH TRƯỞNG BAN PHÁCH
(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên)



BM.VP.09.03/08

CỤC QUẢN LÝ DƯỢC
HỘI ĐONG THI TUYỂN

CỒNG CHỨC

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

Hà Nội, ngày tháng năm 20...

BIÊN BẢN BÀN GIAO
PHONG BÌ ĐựNG BÀI THI ĐÃ RỌC PHÁCH CHO BAN CHẤM THI

Vào hồi , ngày tháng năm 20 tại Cục Quản lý Dược
Chúng tôi gồm gồm:

Thư ký Hội đồng:
- Ông/Bà.

Đại diện Ban phách:
Ồng/Bà;

Đại diện Ban chấm thi gồm:
Ông /Bà 

IV- Nội dung:
Bàn giao phong bì đựng bài thi đã rọc phách cho Ban chấm thi, cụ thể như sau:
1. Môn kiến thức chung (... phong bì):
2. Môn Nghiệp vụ Chuyên ngành - bài thi viết (... phong bì):
3. Môn Nghiệp vụ Chuyên ngành -  bài thi trắc nghiệm (.. .phong bì):
4. Môn Ngoại ngữ (... phong bì).
5. Môn Tin học (... phong bì).
Chúng tôi cùng xác nhận các phong bì đựng bài thi nêu trên bàn giao cho Ban 

Chấm thi còn nguyên niêm phong của các ông/bà trong ban phách và không có dấu hiệu 
nào vi phạm.

Ban chấm thi xác nhận đã nhận đủ ... phong bì thư đựng bài thi đã rọc phách nêu 
trên, đủ số lượng bài thi, số tờ giấy thi của từng môn thi và tiến hành niêm phong lại có 
chữ kỹ của các thành viên Ban chấm thi.

THƯ KÝ HỘI ĐÒNG BAN PHÁCH BAN CHẤM



BM.VP.09.03/09

Hà Nội, ngày tháng năm 20...

CỤC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỘI ĐÒNG THI TUYỂN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CỐNG CHỨC —" “ ' *

BIÊN BẢN BÀN GIAO PHONG BÌ ĐựNG BÀI THI 
CHO CÁC NHÓM CHẤM THI

Tại ....Cục Quản lý Dược, Chúng tôi gồm gồm:
Ông/Bà... - Trưởng Ban chấm thi,
Ông/Bà ..." Thư ký ban chấm thi,
Ông/Bà .. ." Trưởng nhóm chấm thi môn

Đã tiến hành giao nhận phong bì đựng bài thi đã rọc phách cho nhóm chấm thi môn 
..., cụ thể như sau:

STT Môn thi Ngày
Số phong 

bì bàn
giao

Người 
giao và 
nhận lại

Số phong 
bì nhận lại

Người nhận và 
bàn giao lại

1

Chúng tôi cùng xác nhận các phong bì đựng bài thi nêu trên bàn giao cho nhóm 
chấm thi môn Kiến thức chung còn nguyên niêm phong của Trưởng Ban chấm thi, Thư ký 
Ban chấm thi, đại diện các thành viên trong Ban chấm thi và không có dấu hiệu nào bị vi 
phạm.

Nhóm chấm thi môn ... .xác nhận đã nhận đủ số phong bì thư đựng bài thi đã rọc 
phách nêu trên để tiến hành chấm thi. Sau mỗi buổi chấm, nhóm chấm thi tiến hành niêm 
phong lại các phong bì đựng bài thi có chữ kỹ của đại diện nhóm chấm thi và bàn giao lại 
thư ký Ban chấm thi.

Đại diện nhóm chấm thi Thư ký Ban chấm thi Trưởng Ban chấm thi



BM.VP.09.03/10

Hà Nội, ngày tháng

CỤC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỘI ĐÒNG THI TUYÊN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CỐNG CHỨC ' : 1 "

BẢNG TỔNG HỢP KÉT QUẢ CHẤM THI 
KỲ THI TUYÊN CÔNG CHỨC c ụ c  QUẢN LÝ D ư ợc NĂM

Môn:

SỐ TT Số phách
Điểm bài thi

Bằng số Bằng chữ
1

2

3

4

5

6

7

8

TRƯỞNG BAN CHẤM THI THƯ KÝ BAN CHÂM THI

\
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CỤC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỘI ĐÒNG THI TƯYẺN * Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CỐNG CHỨC "
Hà Nội, ngày tháng năm 20...

BIÊN BẢN BÀN GIAO PHONG BÌ ĐựNG BÀI THI VÀ PHIẾU TỎNG HỌP ĐIẺM 
THI CỦA BAN CHẤM THI CHO THƯ KÝ HỘI ĐỒNG

Vào hồi giờ phút, ngày tháng năm 20... tại Cục Quản lý Dược 
Chúng tôi gồm:
1. Ống/Bà ... Thư ký Hội đồng.
2. Ông/Bà ... Trưởng Ban chấm thi,
3. Ông/Bà .. .Thư ký Ban chấm thi,

Nội dung: Ban chấm thi bàn giao các phong bì chứa bài thi và phiếu tổng họp điểm thi của 
các môn thi cho Thư ký Hội đồng, gồm:

A. Phong bì chửa bài thi đã chấm của từng môn:
1. Môn kiến thức chung: (... phong bì),
2. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi viết (... phong bì),
3. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi trắc nghiệm (... phong bì),
4. Môn tiếng Anh (.. .phong bì),
5. Môn tin học (... phong bì).

B. Phiểu tổng họp điểm thi của từng môn:
1. Môn kiến thức chung (.. .phong bì),
2. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi viết (.. .phong bì),
6. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi trắc nghiệm (.. .phong bì),
7. Môn tiếng Anh (.. .phong bì),
8. Môn tin học (... phong bì).

Thư ký hội đồng đã nhận đủ ... phong bì đựng bài thi đã chấm xong; ... phong bì đựng 
phiếu tống họp điếm thi của từng môn, các phong bì còn nguyên niêm phong và chữ ký 
của ban chấm thi.

u v  THƯ KÝ HỘI ĐÒNG THƯ KÝ BAN CHẤM THI TRƯỞNG BAN CHẤM THI
(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên)
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CỤC QUẢN LÝ DƯỢC
HỘI ĐONG THI TUYỂN

CÔNG CHỨC

CỘNG HOÀ XÂ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày tháng năm 20...

BIÊN BẢN BÀN GIAO PHONG BÌ ĐựNG BÀI THI ĐÃ CHẤM XONG, PHÁCH 
VÀ PHIẺU TỎNG HỢP ĐIỂM THI CHO BAN PHÁCH

Vào hồi giờ phút, ngày tháng năm 20... tại Cục Quản lý Dược
Chúng tôi gồm:
1. Ồng/Bà... Thư ký Hội đồng.
2. Ồng/Bà..., Trưởng Ban phách,
3. Ồng/Bà.. .Thư ký Ban phách,
4. Các thành viên Ban phách gồm:

Nội dung: Thư ký Hội đồng bàn giao phong bì bài thi đã chấm xong, phong bì chứa phách 
và phiếu tồng họp điểm thi cho Ban phách để tiến hành ghép phách.
A. Bài thi:

Sau khi nhận và kiểm tra .......bì đựng bài thi đã chấm xong của các nhóm vẫn còn
nguyên niêm phòng, không có dấu hiệu nào vi phạm trước khi bàn giao. Cụ thể gồm các 
phong bì như sau:

1. Môn kiến thức chung (.......phong bì)
2. Môn nghiệp vụ chuyên ngành -  bài thi viết (.......phong bì)
3. Môn nghiệp vụ chuyên ngành -  bài thi trắc nghiệm (...........phong bì)
4. Môn ngoại ngữ (........phong bì)
5. Môn tin học văn phòng (01 phong bì)

B. Phách của bài thi:
Sau khi nhận và kiểm tra ............phong bì đựng phách còn nguyên niêm phong và

chữ ký của ban phách.
1. Môn kiến thức chung (........phong bì).
2. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi viết (.........phong bì).
3. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi trác nghiệm (.........phong bì).
4. Môn tiếng Anh (.........phong bì).
5. Môn tin học (........phong bì).

c. Phiếu tổng họp điểm thi: gồm ... phong bì chứa phiếu tổng họp điểm của ... môn thi 
Chúng tôi cùng xác nhận các bì nêu trên do ông ... Thư ký Hội đồng thi tuyển bàn 

giao cho Ban phách.

THƯ KÝ HỘI ĐÒNG
(Ký và ghi rõ họ tên)

TRƯỞNG BAN PHÁCH
(Ký và ghi rõ họ tên)

ĐẠI DIỆN BAN PHÁCH
(Ký và ghi rõ họ tên)
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CỤC QUẢN LÝ DƯỢC
HỘI ĐONG THI TUYẺN

CÔNG CHỨC

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

Hà Nội, ngày tháng năm 20...

BIÊN BẢN GIAO, NHẬN PHONG BÌ ĐựNG BÀI THI ĐÃ GHÉP PHÁCH
CHO THƯ KỶ HỘI ĐÒNG

Chúng tôi gồm:
1. Ông /Bà.... Trưởng Ban phách
2. Ông /Bà.... Thành viên Ban phách
3. Ồng/Bà.....Thư ký Hội đồng

Ban phách bàn giao phong bì đựng bài thi đã ghép phách, phong bì đựng phiếu 
chấm thi và phong bì đựng phiếu tổng hợp điểm thi đã niêm phong cho ủy viên - Thư ký 
Hội đồng, cụ thể như sau:
A. Bài thi:

1. Môn kiến thức chung (... phong bì).
2. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi viết (... phong bì).
3. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi trắc nghiệm (... phong bì).
4. Môn tiếng Anh (... phong bì).
5. Môn tin học (... phong bì).

B. Phiếu chấm thi của bài thi:
1. Môn kiến thức chung (... phong bì).
2. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi viết (... phong bì).
3. Môn nghiệp vụ chuyên ngành - bài thi trắc nghiệm (... phong bì)..
4. Môn tiếng Anh (... phong bì).
5. Môn tin học (... phong bì).

c. Bảng tổng họp điểm thi: (... phong bì) đựng phiếu tổng hợp điểm thi cửa các môn thi 
(kiến thức chung, nghiệp vụ chuyên ngành phần thi viết, nghiệp vụ chuyên ngành trắc 
nghiệm, ngoại ngữ, tin học văn phòng),

Thư ký hội đồng đã nhận đủ ... phong bì có đầy đủ chữ ký niêm phong của ban phách.

Vào hồi giờ phút, ngày tháng năm 20 tại

ƯV THƯ KÝ HỘI ĐỎNG
(Ký và ghi rõ họ tên)

THÀNH VIÊN BAN 
PHÁCH

(Ký và ghi rõ họ tên)

TRƯỞNG BAN PHÁCH
(Ký và ghi rõ họ tên)
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CỤC QUẢN LÝ DƯỢC
HỘI ĐONG THI TUYỂN

CỒNG CHỨC

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

Hà Nội, ngày tháng năm 20...

BIÊN BẢN BÀN GIAO
PHONG BÌ ĐựNG BÀI THI CHO BAN PHÚC KHẢO

Vào hồi , ngày tháng năm 20 tại Cục Quản lý Dược
Chúng tôi gồm gồm:
1. Ông/Bà.....Thư ký Hội đồng
1. Ông /Bà.... Trưởng Ban phúc khảo
2. Ông/Bà: ....

Nội dung:
Thư ký Hội đồng bàn giao phong bì đựng bài thi cho Ban phúc khảo, cụ thể như

Chúng tôi cùng xác nhận các phong bì đựng bài thi nêu trên bàn giao cho Ban phúc 
khảo còn nguyên niêm phong có chữ ký của ... và không có dấu hiệu nào vi phạm.

Ban phúc khảo xác nhận đã nhận đủ ... phong bì thư đựng bài thi nêu trên.. .để tiến 
hành chấm phúc khảo.

sau:

THƯ KÝ HỘI ĐÒNG BAN PHÚC KHẢO
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Hà Nội, ngày tháng năm 20...

CỤC QUẢN LÝ DƯỢC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HỘI ĐỒNG THI TUYỂN ' Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CỐNG CHỨC

BIÊN BẢN BÀN GIAO BÀI THI VÀ PHIÉƯ TỔNG HỌP ĐIỀM THI CỦA BAN 
PHÚC KHẢO CHO THƯ KÝ HỘI ĐÒNG

Vào hồi , ngày tháng năm 20 tại Cục Quản lý Dược
Chúng tôi gồm gồm:
1. Ông/Bà ... Trưởng Ban phúc khảo
2. Ông/Bà .. .Thư ký Ban phúc khảo
3. Ông/Bà ... Thư ký Hội đồng.

Nội dung: Ban phúc khảo bàn giao các phong bì chứa bài thi và phiếu kết quả chấm phúc 
khảo cho Thư ký Hội đồng.

Thư ký hội đồng đã nhận ... phong bì đựng bài thi đã chấm phúc khảo của môn thì_;
... phong bì đựng phiểu tổng họp kết quả chấm phúc khảo, các phong bì còn nguyên niêm 
phong có chữ ký của Trưởng Ban phúc khảo, thành viên Ban phúc khảo.

THƯ KÝ HỘI ĐÔNG THƯ KÝ BAN PHÚC TRƯỞNG BAN PHÚC
(Ký và ghi rõ họ tên) KHẢO KHẢO

(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên)


