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THÔNG TƯ

Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP

ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ,

công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước

__________________

Thi hành Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ

về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp

của Nhà nước (sau đây gọi tắt là Nghị định số 116/2003/NĐ-CP), Bộ Nội vụ hướng

dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP như sau:

I. Những quy định chung

1. Phạm vi điều chỉnh:

Nghị định số 116/2003/NĐ-CP quy định việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ,

công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước (sau đây gọi chung là đơn vị sự

nghiệp), bao gồm các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước, của tổ chức chính trị, của tổ

chức chính trị - xã hội được thành lập đúng thẩm quyền, đúng trình tự pháp luật, có

con dấu, có tư cách pháp nhân và có tài khoản tại ngân hàng hoặc kho bạc nhà

nước.

2. Đối tượng điều chỉnh:

2.1. Những người được tuyển dụng, bổ nhiệm vào một ngạch viên chức và những

người được giao giữ một nhiệm vụ thường xuyên, làm việc trong các đơn vị sự

nghiệp của Nhà nước;

2.2. Những người được tuyển dụng, bổ nhiệm vào ngạch nhân viên phục vụ không

thuộc đối tượng thực hiện theo quy định tại Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17
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tháng 11 năm 2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công

việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp.

3. Phân loại viên chức:

Viên chức được phân loại theo trình độ đào tạo, ngạch và vị trí công tác theo quy

định tại Điều 4 của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP.

3.1 Đối với những người được bổ nhiệm vào ngạch yêu cầu chuẩn trình độ là cao

đẳng thì được xếp vào viên chức loại A;

3.2. Viên chức ngạch nhân viên là những người có trình độ đào tạo chuyên môn ở

bậc sơ cấp và đã được tuyển dụng vào biên chế, làm việc trong các đơn vị sự

nghiêp của Nhà nước trước khi ban hành Nghị định số 25/CP ngày 23 tháng 5 năm

1993 của Chính phủ quy định tạm thời chế độ tiền lương mới của công chức, viên

chức hành chính sự nghiệp và lực lượng vũ trang.

II. Tuyển dụng

Mục 1. Điều kiện tuyển dụng

Người đăng ký dự tuyển phải có đủ các điều kiện quy định tại Điều 5 của Nghị định

số 116/2003/NĐ-CP.

1. Về tuổi dự tuyển:

1.1. Phải từ đủ 18 tuổi đến dưới 45 tuổi;

1.2. Các đối tượng sau đây, tuổi dự tuyển có thể trên 45 tuổi nhưng không được quá

50 tuổi:

1.2.1. sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng trong cơ quan, đơn

vị thuộc Quân đội nhân dân, sĩ quan, hạ sĩ quan chuyên nghiệp trong cơ quan, đơn

vị thuộc Công an nhân dân;

1.2.2. Viên chức trong doanh nghiệp nhà nước;

1.2.3. Cán bộ, công chức cấp xã bao gồm các chức danh quy định tại Điều 2 Nghị

định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về cán bộ,

công chức xã, phường, thị trấn;

1.2.4. Những người được công nhận chức danh giáo sư, phó giáo sư hoặc có học vị

tiến sĩ thuộc chuyên ngành phù hợp với ngạch viên chức tuyển dụng;



1.3. Những người có năng khiếu đặc biệt, đăng ký dự tuyển vào các ngạch viên

chức thuộc ngành văn hoá, nghệ thuật, thông tin, thể dục thể thao thì tuổi đời phải từ

đủ 15 tuổi trở lên và thực hiện ký hợp đồng làm việc đặc biệt theo quy định tại điểm 3

mục 3 Phần II của Thông tư này.

2. Về quốc tịch:

Người dự tuyển phải là người mang một quốc tịch Việt Nam, có địa chỉ thường trú tại

Việt Nam.

3. Hồ sơ dự tuyển bao gồm:

3.1. Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu quy định, có xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã,

phường, thị trấn nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác,

học tập;

3.2. Bản sao giấy khai sinh;

3.3. Có đủ bản sao có công chứng hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền

các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự

tuyển. Khi trúng tuyển thì phải xuất trình bản chính để kiểm tra.

4. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp quận, huyện trở

lên cấp. Giấy chứng nhận sức khỏe có giá trị trong 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ

dự tuyển.

5. Điều kiện bổ sung:

Căn cứ vào tính chất và đặc điểm chuyên môn nghiệp vụ, đơn vị tuyển dụng có thể

bổ sung thêm một số điều kiện dự tuyển như: ngoại hình, năng khiếu, giới tính, trình

độ đào tạo trên chuẩn của ngạch tuyển dụng.

Mục 2. Tuyển dụng, nhận việc

1. Hàng năm đơn vị sử dụng viên chức lập kế hoạch tuyển dụng gửi cơ quan có

thẩm quyền quản lý viên chức theo quy định tại Điều 47, Điều 50 của Nghị định số

116/2003/NĐ-CP xem xét, phê duyệt kế hoạch tuyển dụng.

2. Trước 30 ngày tổ chức tuyển dụng, đơn vị sự nghiệp phải thông báo tuyển dụng

trên báo viết, báo nói, báo hình và niêm yết công khai tại địa điểm tiếp nhận hồ sơ.



3. Nội dung thông báo tuyển dụng gồm: Điều kiện và tiêu chuẩn đăng ký dự tuyển,

số lượng cần tuyển, nội dung hồ sơ đăng ký dự tuyển, thời gian đăng ký dự tuyển và

địa điểm nộp hồ sơ, số điện thoại liên hệ.

Nếu tổ chức tuyển dụng bằng hình thức thi tuyển thì phải thông báo thêm về nội

dung thi, thời gian dự thi, địa điểm thi, phí dự thi. Thời gian nộp hồ sơ đăng ký dự

tuyển phải sau thời gian thông báo ít nhất là 15 ngày. Thời gian thi phải sau thời gian

nộp hồ sơ đăng ký dự tuyển ít nhất là 15 ngày.

4. Đối với việc tuyển dụng bằng hình thức thi tuyển: Những người tham gia dự thi

tuyển đều phải thi thông qua 2 hình thức bắt buộc là thi viết và thi vấn đáp hoặc trắc

nghiệm hoặc thực hành. Nội dung thi là chuyên môn nghiệp vụ của ngạch dự thi.

Đối với các ngành nghệ thuật, thể dục thể thao và các ngành đặc thù khi tuyển

không thực hiện theo hình thức nêu trên mà thi về năng khiếu và các nội dung khác

theo quy định của cơ quan quản lý ngạch viên chức chuyên ngành.

5. Đối với việc tuyển dụng bằng hình thức xét tuyển: Hội đồng tuyển dụng căn cứ

yêu cầu, tiêu chuẩn, điều kiện tuyển dụng, thứ tự ưu tiên để xét tuyển thông qua hồ

sơ và phỏng vấn từng người dự tuyển.

Trường hợp nhiều người có tiêu chuẩn và điều kiện bằng nhau ở chỉ tiêu tuyển dụng

cuối cùng của kỳ xét tuyển thì Hội đồng xét tuyển căn cứ vào yêu cầu cụ thể của

ngạch tuyển dụng quyết định bổ sung thêm điều kiện xét để xác định người trúng

tuyển.

6. Việc tuyển dụng người đang công tác ở các doanh nghiệp nhà nước hoặc ở

lực lượng vũ trang hoặc cán bộ, công chức cấp xã vào đơn vị sự nghiệp thực

hiện như sau:

6.1. Những người làm việc ở doanh nghiệp nhà nước được tuyển dụng từ trước khi

Nghị định số 26/CP ngày 23 tháng 5 năm 1993 của Chính phủ hoặc những người

công tác ở lực lượng vũ trang từ trước khi Nghị định số 25/CP ngày 23 tháng 5 năm

1993 của Chính phủ có hiệu lực, cán bộ, công chức cấp xã thì được tiếp nhận vào

đơn vị sự nghiệp. Đơn vị sử dụng viên chức phải thành lập Hội đồng kiểm tra sát

hạch theo quy định tại Điều 26 của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP và đề nghị với cơ



quan có thẩm quyền quản lý viên chức làm thủ tục tiếp nhận, bổ nhiệm vào ngạch

theo quy định;

6.2. Những người làm việc ở doanh nghiệp nhà nước được tuyển dụng sau khi Nghị

định số 26/CP ngày 23 tháng 5 năm 1993 của Chính phủ hoặc những người công

tác ở lực lượng vũ trang sau khi Nghị định số 25/CP ngày 23 tháng 5 năm 1993 của

Chính phủ có hiệu lực thì thực hiện việc thi tuyển hoặc xét tuyển theo quy định;

6.3. Các trường hợp khi được tuyển dụng mà đã có thời gian đóng bảo hiểm xã hội,

chưa hưởng chế độ thôi việc thì thời gian đã đóng bảo hiểm xã hội được tính để

hưởng chế độ thôi việc, hưu trí.

7. Chậm nhất 30 ngày sau khi tổ chức thi tuyển, 15 ngày sau khi tổ chức xét tuyển,

Hội đồng tuyển dụng phải báo cáo kết quả tuyển dụng lên cơ quan có thẩm quyền

quản lý viên chức để xem xét và ra quyết định công nhận kết quả tuyển dụng.

8. Chậm nhất 45 ngày kể từ khi kết thúc kỳ thi tuyển, 30 ngày kể từ khi kết thúc kỳ

xét tuyển, người đứng đầu đơn vị tuyển dụng viên chức phải công bố kết quả tuyển

dụng và kết quả trúng tuyển tại trụ sở của đơn vị tuyển dụng và gửi giấy thông báo

cho người dự tuyển.

9. Chậm nhất 30 ngày kể từ ngày công bố kết quả tuyển dụng, các đơn vị sự nghiệp

báo cáo kết quả và danh sách những người được tuyển dụng gửi về Bộ, cơ quan

ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ (sau đây gọi chung là Bộ) và Uỷ ban nhân dân

tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là tỉnh) để theo dõi (theo

Mẫu số 04 kèm theo Thông tư này).

10. Người được tuyển dụng, khi nhận được giấy thông báo trúng tuyển phải đến đơn

vị tuyển dụng để ký hợp đồng làm việc và nhận việc theo quy định. Trường hợp có lý

do chính đáng mà không thể đến ký hợp đồng làm việc và nhận việc đúng thời hạn

quy định thì phải làm đơn đề nghị gia hạn thời gian ký hợp đồng làm việc, thời gian

nhận việc. Người đứng đầu đơn vị tuyển dụng viên chức xem xét và gia hạn thời

gian ký hợp đồng làm việc, thời gian nhận việc nhưng không được quá 30 ngày kể từ

khi nhận được giấy thông báo trúng tuyển (theo dấu Bưu điện ).

Mục 3. Hợp đồng làm việc


