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BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: 04/2007/TT-BNV Déc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha Noi, ngay 21 thang 6 nam 2007

THONG TV

Hwéng dan thwc hién mot s6 diéu cta Nghi dinh s6 116/2003/ND-CP ngay 10
thang 10 nim 2003 cda Chinh pha va Nghi dinh s6 121/2006/ND-CP ngay 23
thang 10 nam 2006 cua Chinh phu sira déi, bé sung mét sé diéu cua Nghi dinh
116/2003/ND-CP vé tuyén dung, str dung va quan ly can b, cong chirc trong

cac don vi sw nghiép cua Nha nwéc

Cén ctr Nghi dinh sb 116/2003/NB-CP ngay 10 thang 10 ndm 2003 cta Chinh phu vé
tuyén dung, st dung va quan ly cén b, céng chirc trong cac don vi sw nghiép cua
Nha nuoc (sau day goi tat 1a Nghi dinh s6 116/2003/ND-CP) va Nghj dinh sb
121/2006/NP-CP ngay 23 thang 10 ndm 2006 cta Chinh phi stra déi, b6 sung mét
s6 diéu cta Nghj dinh sb 116/2003/ND-CP, Bé6 Noi vu hudng dan thuc hién mét sé
néi dung vé céng tac tuyén dung, chuyén loai va thi ndng ngach dbi véi can bo, céng
chtre trong cac don vi sw nghiép cua Nha nwoc (sau day goi chung la vién chirc) nhuw
sau:

l. TUYEN DUNG:
1. V& dang ky dw tuyén va thuc hién viéc tuyén dung:
a) Vé dang ky dv tuyén:
Nguwdi dang ky dw tuyén phai nép hd so cho Hoi ddng tuyén dung theo dung yéu ciu
cta Hoéi ddng tuyén dung. Cac ban chup van bang, chirng chi va ban chup cac gidy
to lién quan khac trong hoé so' dw tuyén khéng phai cdng chirng hoac chirng nhan

cla co quan cé thAm quyeén.
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Nguwdi dang ky dw tuyén phai cam két trong don dang ky duw tuyén vé diéu kién, tiéu
chuan theo quy dinh hién hanh da dwgc théng bao céng khai va chiu trach nhiém
trwdc phap luat vé cac ban chup van bang, chirng chi va gidy td lién quan khac nép
trong hd so dang ky dv tuyén. (Mau don dang ky dw tuyén ban hanh kém theo
Thoéng tw nay).

b) V& tuyén dung bang hinh thirc xét tuyén:

Nguw®i tring tuyén trong ky xét tuyén la ngudi dat yéu cau, tiéu chuan nghiép vu cla
ngach dw tuyén va co két qua hoc tap trung binh toan khéa (dwoc quy dbi theo thang
diém 100) cdng v&i diém wu tién theo quy dinh tai khoan 3 Biéu 12 Nghj dinh sb
116/2003/ND-CP tinh tlr ngudi c6 két quéa cao nhat cho dén hét chi tiéu dwoc tuyén
dung.

Trwdng hop nhiéu ngudi co két qua xét tuyén bang nhau & chi tiéu cudi cung thi Hoi
ddng tuyén dung bd sung ndi dung phdng van dé lwa chon nguoi cé két qua cao
nhéat tring tuyén. Viéc t6 chirc phdng van dwoc tién hanh nhuw sau:

- Hoi ddng tuyén dung quy dinh ndi dung phdng van, thang diém cu thé dé tién hanh
phéng van ngui du tuyén;

- N6i dung phdng van: Nham danh gia vé kién thire giao tiép; hiéu biét xa hoi; nguyén
vong, huéng phan dau ctia ngudi dy tuyén vao vj tri clia ngach dwoc tuyén dung.

c) V& trach nhiém hoan chinh hé so tuyén dung:

Trong thoi han 15 ngay ké tir khi nhan dwoc thédng bao trung tuyén trong ky tuyén
dung, ngudi tring tuyén cé trach nhiém hoan chinh hd so tuyén dung theo quy dinh
tai co quan, don vi tuyén dung. Trwdng hop vi ly do dac biét nhw dm dau, tai nan...
dwoc co quan ¢6 thdm quyén xac nhan thi cé thé dwoc kéo dai thém thoi gian hoan
chinh hd so nhwng khéng qua 30 ngay ké tir khi nhan duwoc théng bao tring tuyén
(theo dau buwu dién).

Khi kiém tra hd so dw tuyén cta ngudi tring tuyén, néu co quan, don vi tuyén dung
phat hién thay van bang, chirng chi va céac gidy t& ¢6 lién quan khéng hop phap hoac
khai man trong hd so dw tuyén thi bao cdo co' quan, don vi cé thdm quyén xem xét

hay bd két qua tring tuyén.



Sau khi co quan, don vi tuyén dung xac nhan nguoi tring tuyén da hoan chinh hé so
tuyén dung theo quy dinh thi théng bao cho don vj sw nghiép dé nguwdi dirng dau
don vi sw nghiép hodc ngwdi dwoc Gy quyén cla ngudi divng dau don vi sw nghiép
thwe hién ky hop déng lam viéc theo quy dinh.

2. V& ché do, chinh sach dbi véi mét sé trudng hop trong tuyén dung:

DPbi voi trwdng hop khi dwoc tuyén dung vao cac don vi sy nghiép cia cac Nha
nwdc da cé thdi gian céng tac lién tuc cé dong bao hiém xa hdi trong cac co quan, td
chire, don vi ctia Nha nwéc hodc trudc day |1a can bd, cong chirc sau dé chuyén ra
lam & cac khu vuc khac ngoai nha nuwéc, nay dwoc tuyén dung va bd tri lam viéc
theo dung chuyén mén nghiép vu trvéc day da dam nhiém thi qua trinh cong tac co
déng bao hiém xa hoi duwoc xem xét dé 1am co s& xép ngach, bac lwong phu hop véi
vi tri dwoc tuyén dung.

3. Th&i gian thyc hién ché do thir viéc:

a) Thoi gian thkr viéc ddi voi nguwdi dwoc tuyén dung bang thoi gian cia hop déng
lam viéc 1an dau &ng véi mbi loai vién chirc. Nguwdi dwoe tuyén dung phai thwc hién
da thoi gian thir viéc quy dinh trong hop déng 1am viéc 1an dau;

b) Trong thi gian thwec hién ché dd thd viéc, néu nguoi thir viéc nghi viéc cé ly do
chinh dang dwéi 15 ngay dbi véi vién chirc loai A; 10 ngay dbi véi vién chirc loai B
va 05 ngay ddi vai vién chire loai C ma dwoc ngwdi dirng dau don vi sy nghiép dong
y thi thoi gian nay dwoc tinh vao thoi gian thwce hién ché do thir viéc;

c) Cac trwdng hop trong thoi gian thue hién ché do thir viéc ma nghi sinh con theo
quy dinh cla phap luat, nghi dm hodc nghi vi cac ly do khac qua thdi gian quy dinh
tai diém b khodn 3 muc | Thong tw nay thi théi gian nghi d6 khéng tinh vao thdi gian
thwec hién ché do thir viéc va phai kéo dai thoi gian thwe hién ché do thir viéc cho di
thoi gian thir viéc theo quy dinh.

4. X ly ky ludt vién chirc trong thoi gian thir viéc:

a) Vién chirc trong thoi gian thir viéc néu vi pham ky luat thi bi xt Iy ky luat nhw déi
véi can bd, cdng chirc theo quy dinh clia Nghi dinh s6 35/2005/ND-CP ngay 17

thang 3 ndm 2005 cta Chinh phl vé viéc x ly ky luat can bd, cdng chirc va Théng



tw sd 03/2006/TT-BNV ngay 08 thang 02 nam 2006 cta B6 Néi vu hwéng dan thi
hanh mét sé diéu cta Nghj dinh sb 35/2005/ND-CP.
b) Cac hinh thirc ky luat dwoc ap dung dbi véi vién chire trong thdi gian thir viéc
gdm:
- Khién trach;
- Canh cao;
- Budc thai viéc.

Il. CHUYEN LOAI VIEN CHU'C
1. Bbi twong dwoc xét chuyén loai:
a) Vién chirc loai B, loai C (dang hudng lwvong & cac ngach twong dwong ngach can
sy hodc nhan vién), dwoc co quan, don vi cd thdm quyén ctr di dao tao tr ngudn
kinhh phi Nha nwéc, kinh phi clia don vi sw nghiép, kinh phi ctia cac té chirc khac
hodc kinh phi ca nhan tw chi trd va da cé bang tét nghiép, néu duwoc bd tri vao vij tri
cobng tac phu hop véi yéu cau cua trinh dd dao tao va dat du tiéu chuan, diéu kién
theo quy dinh thi dwoc xem xét chuyén loai A hodc loai B va dwoc bd nhiém, xép
lwong vao ngach vién chirc phu hop véi vi tri cdng tac, yéu cau tiéu chuan nghiép vu
va trinh dé dao tao.
b) Vién chirc dang hudng lwong Ag, duoc co quan, don vi cé thdm quyén ct di dao
tao da co bang tét nghiép dai hoc, néu dwoc b tri vao vj tri cong tac khéng phu hop
v&i yéu ciu cla trinh do dao tao va dat du tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh thi
dwoc xem xét bd nhiém va xép lwong vao ngach vién chirc phi hop véi vi tri cong
tac, yéu cau tiéu chuan nghiép vu va trinh d6 dao tao.
2. Tiéu chuan va diéu kién xét chuyén loai vién chirc:
Vién chirc c6 di cac tiéu chuan va diéu kién sau thi dwgc xem xét chuyén loai:
a) Pat yéu cau trinh dd dao tao theo quy dinh ctia ngach twong ng véi loai vién
chirc d& nghi chuyén xép;
b) Hoan thanh tét cac nghia vu cta can bd, céng chirc quy dinh tai Phap lIénh Can

b6, cdng chirc va cac quy dinh khac ctia phap luat;



