
BIỂU KẾ HOẠCH CHI TIẾT TỔ CHỨC KỲ THI CỦA HỘI ĐỒNG THI NÂNG NGẠCH CÔNG CHỨC,  
THĂNG HẠNG CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP VIÊN CHỨC 

(Kèm theo Kế hoạch tổ chức thi nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức năm 2021 ban hành kèm theo 
Quyết định số  01  /QĐ-HĐTNN ngày  31/12/2021 của Hội đồng thi) 

 

STT Nội dung công việc Thời gian thực hiện Cơ quan/cá nhân 
chủ trì 

Cơ quan/cá nhân 
phối hợp 

I 
Tổ chức thi Vòng 1: Thi trắc nghiệm trên máy 
vi tính phần thi Kiến thức chung, phần thi 
Ngoại ngữ (tiếng Anh) 

   

1 Công tác chuẩn bị    

(1) 
Đăng tải tài liệu ôn tập trên Trang thông tin điện tử 
Sở Nội vụ, Cổng thông tin điện tử tỉnh             
Tuyên Quang 

Ngày 05/01/2022 Hội đồng Sở Nội vụ, Sở Thông tin và 
Truyền thông 

(2) 

Ban hành văn bản đề nghị các cơ quan, đơn vị cử 
công chức, viên chức tham gia Ban đề thi, Tổ nhập 
dữ liệu câu hỏi, đáp án phần thi kiến thức chung, 
phần thi ngoại ngữ (tiếng Anh) vào máy tính 

Hoàn thành chậm nhất 
ngày 05/01/2022 Hội đồng Sở Nội vụ, các cơ quan, đơn 

vị, cá nhân liên quan. 

(3) Thành lập Ban đề thi, Tổ nhập ngân hàng câu hỏi 
và đáp án vào máy chủ, Ban coi thi theo quy định 

Hoàn thành trước ngày 
08/01/2022 Hội đồng Sở Nội vụ, các cơ quan, đơn vị 

có liên quan 

(4) 
Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ nhập đề thi, đáp 
án (máy tính, các điều kiện cần thiết khách để thực 
hiện cách ly) 

Hoàn thành trước ngày 
08/01/2022 Sở Nội vụ Trường Đại học Tân Trào và 

các cơ quan, đơn vị liên quan 

(5) Thông báo triệu thí sinh dự thi chậm nhất trước 05 
ngày làm việc tính đến ngày tổ chức vòng thi  

Hoàn thành chậm nhất 
ngày 09/01/2022 Hội đồng 

Sở Nội vụ, các cơ quan, đơn vị 
có chỉ tiêu thi nâng ngạch, 

thăng hạng 

(6) 

Niêm yết danh sách thí sinh dự thi theo số báo 
danh, phòng thi; nội quy, quy chế, hình thức thời 
gian thi đối với từng phòng thi, phần thi, ca thi, 
môn thi tại địa điểm tổ chức kỳ thi theo quy định 

Ngày 13/01/2022 Hội đồng 
Sở Nội vụ, Trường Đại học 

Tân Trào, các cơ quan, đơn vị, 
cá nhân liên quan. 

(7) Chuẩn bị các điều kiện, nội dung tổ chức kỳ thi Ngày 13/01/2022 Hội đồng Sở Nội vụ, Trường Đại học 
Tân Trào, các cơ quan, đơn vị, 
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STT Nội dung công việc Thời gian thực hiện Cơ quan/cá nhân 
chủ trì 

Cơ quan/cá nhân 
phối hợp 

theo quy định  cá nhân liên quan 
2 Công tác ra đề thi, nhập dữ liệu thi trắc nghiệm    

(1) Ban đề thi họp, cách ly và ra đề thi theo quy định.  Từ 08 giờ ngày 
09/01/2022 Ban Đề thi Ban Giám sát,  

Tổ Công an bảo vệ 

(2) 
Thực hiện cách ly các thành viên Tổ nhập ngân 
hàng câu hỏi và đáp án vào máy chủ để thực hiện 
nhập dữ liệu theo quy định 

Từ 8 giờ, ngày 
11/01/2022 

Ban Đề thi, 
Tổ nhập ngân hàng câu 

hỏi và đáp án 

Ban Giám sát,  
Tổ nhập ngân hàng câu hỏi và 

đáp án, 
Tổ Công an bảo vệ 

3 Tổ chức thi trắc nghiệm môn Kiến thức chung, 
Tiếng Anh    

 

Tổ nhập ngân hàng câu hỏi và đáp án vào máy chủ 
bàn giao máy chủ chứa ngân hàng câu hỏi và đáp 
áp môn kiến thức chung, môn ngoại ngữ đã được 
niêm phong theo quy định cho Trưởng Ban Coi thi. 

Hoàn thành trước 6 giờ, 
ngày 14/01/2022 

Tổ nhập ngân hàng câu 
hỏi và đáp án, 
Ban Coi thi 

Ban Giám sát, 
Tổ Công an bảo vệ 

4 Khai mạc kỳ thi 15 giờ ngày 13/01/2022 Hội đồng Các cơ quan, đơn vị, cá nhân 
liên quan. 

5 Tổ chức thi  Ngày 14/01/20222   

 Họp Ban Coi thi 6h30 phút ngày 
14/01/2022 Ban Coi thi  

5.1 Phần thi Kiến thức chung Từ 7 giờ 30 phút ngày 
14/01/2022 Ban Coi thi Ban Giám sát 

5.2 Phần thi ngoại ngữ (tiếng Anh) Từ 7 giờ 30 phút ngày 
15/01/2022 Ban Coi thi Ban Giám sát 

6 Tổng hợp kết quả thi vòng 1    

 

Thư ký Hội đồng tổng hợp kết quả, báo cáo Chủ 
tịch Hội đồng kết quả thi trắc nghiệm trên máy vi 
tính phần thi Kiến thức chung, Ngoại ngữ và thông 
báo đến thí sinh 

Trong ngày 15/01/2022 Thư ký Hội đồng 
Ban Giám sát, 

Các cơ quan, đơn vị, cá nhân 
liên quan. 

II Tổ chức thi Vòng 2: Nghiệp vụ chuyên ngành    
1 Công tác chuẩn bị    
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STT Nội dung công việc Thời gian thực hiện Cơ quan/cá nhân 
chủ trì 

Cơ quan/cá nhân 
phối hợp 

(1) Thành lập Tổ sao in đề thi Ngày 12/01/2022 Hội đồng  

(2) Cách ly Tổ in sao đề thi. Từ 14 giờ ngày 
14/02/2022 Hội đồng  

(3) 

Chủ tịch Hội đồng thi nâng ngạch, thăng hạng (hoặc 
Phó Chủ tịch Hội đồng khi được Chủ tịch Hội đồng 
uỷ quyền) lựa chọn đề thi chính thức và dự phòng và 
bàn giao cho Tổ in sao đề thi để thực hiện in sao 
theo quy định. 

Từ 14 giờ ngày 
14/02/2022 

Hội đồng, 
Tổ in sao đề thi  

(4) 
Lập danh sách thí sinh thi môn chuyên môn nghiệp 
vụ chuyên ngành và niêm yết công khai theo quy 
định 

Ngày 15/01/2022 Hội đồng Sở Nội vụ, 
Các cơ quan, đơn vị liên quan. 

(5) Niêm yết danh sách thí sinh dự thi theo phòng thi Ngày 15/01/2022 Hội đồng Sở Nội vụ, 
Trường Chính trị tỉnh 

(6) Thành lập Ban Coi thi Ngày 15/01/2022 Hội đồng Sở Nội vụ, 
Các cơ quan, đơn vị liên quan. 

2 Tổ chức thi môn nghiệp vụ chuyên ngành    

(1) Tổ in sao đề thi bàn giao đề thi (đã niêm phong) 
cho Trưởng ban coi thi  Trước 06 giờ 30 phút Trưởng Ban coi thi, 

Tổ in sao đề thi 
Ban Giám sát, 

Tổ Công an bảo vệ 

(2) Họp Ban Coi thi Trước 7 giờ ngày 
16/01/2022 Ban Coi thi  

(3) Thi môn nghiệp vụ chuyên ngành Từ 7 giờ 30 phút ngày 
16/01/2022 Ban Coi thi Ban Giám sát 

(4) 
Quản lý bài thi sau khi thi xong: Trưởng ban coi 
thi bàn giao các túi đựng bài thi đã được niêm 
phong theo quy định cho Thư ký Hội đồng quản lý 

Bàn giao sau khi kết 
thúc môn thi 

Trưởng Ban coi thi, 
Thư ký Hội đồng Ban Giám sát 

3 Tổ chức làm phách, chấm thi, chấm phúc khảo 
(nếu có)    

(1) Thành lập Ban phách Ngày 18/01/2022 Hội đồng Sở Nội vụ, 
Các cơ quan, đơn vị liên quan. 

(2) Ban phách đánh số, rọc phách bài thi theo quy định Ngày 19/01/2022, 
Ngày 20/01/2022 Ban phách Ban Giám sát, Các cơ quan, 

đơn vị liên quan. 
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STT Nội dung công việc Thời gian thực hiện Cơ quan/cá nhân 
chủ trì 

Cơ quan/cá nhân 
phối hợp 

(3) Thành lập Ban Chấm thi Ngày 08/02/2022 Hội đồng Sở Nội vụ, Các cơ quan, đơn 
vị liên quan. 

(4) Tổ chức chấm thi theo quy định Từ ngày 10/02/2022 đến 
ngày 20/02/2022 Ban Chấm thi Ban Giám sát 

(5) Thư ký Hội đồng tổng hợp kết quả Báo cáo Chủ 
tịch Hội đồng theo quy định Ngày 22/02/2022 Hội đồng Các cơ quan, đơn vị, cá nhân 

liên quan. 

(6) Thông báo kết quả điểm thi theo quy định Ngày 25/02/2022 Hội đồng Các cơ quan, đơn vị, cá nhân 
liên quan. 

(7) Tổ chức nhận đơn phúc khảo (trong thời hạn 15 
ngày kể từ ngày thông báo điểm thi) 

Đến hết ngày 
14/03/2022 Hội đồng Sở Nội vụ 

(8) Thành lập Ban chấm phúc khảo  Ngày 14/03/2022 Hội đồng Các cơ quan, đơn vị, cá nhân 
liên quan. 

(9) Tổ chức chấm phúc khảo theo quy định  Ngày 15/03/2022 Ban Chấm phúc khảo Ban Giám sát 

(10) Thư ký Hội đồng tổng hợp kết quả phúc khảo Báo 
cáo Chủ tịch Hội đồng  Ngày 17/03/2022 Hội đồng Ban Giám sát 

(11) 
Báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt kết quả và 
danh sách công chức, viên chức trúng tuyển kỳ thi 
nâng ngạch, thăng hạng theo quy định. 

Ngày 18/03/2022 Hội đồng Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh 

 


