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BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: 09/2004/TT-BNV Déc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha No§i, ngay 19 thang 2 nam 2004

THONG TV
Hwéng dan thwe hién mét sé diéu caa Nghi dinh s6 117/2003/ND-CP
ngay 10/10/2003 cta Chinh phu vé tuyén dung, str dung va quan ly can bo,

coéng chirc trong cac co’ quan nha nwéc

Thi hanh Nghi dinh s6 117/2003/ND- CP ngay 10 thang 10 nam 2003 ctia Chinh phd
vé tuyén dung, st dung va quan ly can b, céng chirc trong cac co quan nha nuéc
(sau day goi tat la Nghi dinh sd 117/2003/ND-CP), Bd Néi vu hwdng dan thye hién
mot sé diéu ctia Nghj dinh sé 117/2003/ND-CP nhw sau:

I. Quy dinh chung

1. Pham vi va déi twong

Nghi dinh sé6 117/2003/ND-CP quy dinh viéc tuyén dung, st dung va quan ly can bd,
cbng chwrc trong cac co quan nha nwéc, lwc lwgng vi trang, da quy dinh cdng churc
la cdng dan Viét nam, dwoc tuyén dung vao bién ché, bé nhiém vao mét ngach cong
chirc hoac dwoc giao gilr mét cong vu thuwdng xuyén, huwdng Iwvong tir ngan sach,
lam viéc trong cac co quan nha nwd&c sau:

1.1. Céc td chire thudc Van phong Qudc hdi thue hién chirc nang, nhiém vu gitp viéc
Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Qubc hdi, Hoi déng Dan téc va cac Uy ban cla Québc
héi, cac Ban clia Uy ban Thuéng vu Quédc hdi (trir cac don vi sy nghiép trwc thudc);
1.2. Céc tb chirc giup Chd nhiém Van phong Cha tich nwéc trong viéc phuc vu Chu
tich nwéc thwe hién chirc nang, nhiém vu theo quy dinh cla Hién phap va phap luat;
1.3. Cac tb chirc giup B trwdng, nguwdi dirng ddu co quan ngang Bo, co quan thudc

Chinh phu thwc hién chirc nang quan ly nha nudrc;
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1.4. Céc t6 chirc gitp Uy ban nhan dan tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong va Uy
ban nhan dan quan, huyén, thi xa, thanh phc“') thudc tinh thwc hién chlrc nang quan ly
nha nwéc;

1.5. Céc td chirc giup Toa an nhan dan, Vién Kiém sat nhan dan cac cép thuc hién
chirc ndng, nhiém vu theo quy dinh clGa Hién phap va phap luat (tr» cac don vj sw
nghiép trwc thudc);

1.6. Co quan dai dién nwéc Céng hoa xa héi chi nghia Viét Nam & nwdc ngoai.

2. Phan loai cong chirc

2.1. Cong chirc duwoc phan loai theo trinh d6 dao tao, theo ngach va theo vi tri cdng
tac quy dinh tai Diéu 4 ctia Nghj dinh s6 117/2003/ND-CP.

2.2. Cong chirc loai A 1a nhirng nguwdi dwoc bd nhiém vao ngach yéu cau trinh do
dao tao chuy&n mén gido duc dai hoc va sau dai hoc bao gébm: cao déng, dai hoc,
thac sf, tién si.

2.3. Coéng chirc cé trinh dd cao dang da dwoc bd nhiém vao ngach can sw hoac
twong dwong néu co quan cé vij tri cdng tac, da diéu kién va tiéu chuan thi dwoc xem
xét ctr dy thi nang ngach theo quy dinh hién hanh.

Il. Tuyén dung céng chirc

1. Mot s6 hwéng dan chung vé nguyén tac tuyén dung

1.1. Tuyén dung cdng chirc phéi cdn clr vao nhu cau cdng viéc, cé vi tri cong tac va
theo chi tiéu bién ché dworc giao.

1.2. Viéc tuyén dung céng chtrc vao lam viéc trong cac co quan nha nudc ndi tai
diém 1 phan | cla Théng tw nay phai théng qua thi tuyén. Viéc xét tuyén chi thuc
hién déi v&i cac trudng hop quy dinh tai diém 2 Diéu 6 Nghi dinh sb 117/2003/ND-
CP.

1.3. Cong chirc dw bi hoan thanh nhiém vu dwoc tuyén dung vao cdng chwc theo
quy dinh tai Diéu 19 Nghj dinh sb 115/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 ndm 2003 cua
Chinh pht vé ché do cong chirc dw bi va cac van ban huéng dan thuc hién.

1.4. Nhirtng ngudi dang la can bd, céng chirc quy dinh tai diém a, diém g khoan 1

Diéu 1 clGa Phap Iénh slra dbi, bd sung mot sé diéu cia Phap Iénh Can bd, cong



chirc va nhirng nguwdi dang la can bé quan ly, 1anh dao & don vi s nghiép ctia Nha
nwéc, doanh nghiép nha nwéc khi chuyén vé cac co quan nha nwéc khéng thuc hién
theo cac quy dinh vé tuyén dung ma thuc hién theo cac quy dinh vé diéu dong, luan
chuyén hién hanh cta Dang va Nha nwéc.

2. Piéu kién tuyén dung

2.1. Nguwoi mudn dwoc tuyén dung vao cdng chirc phai co du cac diéu kién dang ky
dw tuyén quy dinh tai Diéu 5 ctia Nghj dinh s6 117/2003/ND-CP.

2.2. Nguoi duwoc tuyén dung vao cong chirc phai la ngwdi mang qudc tich Viét Nam
va cé dia chi thwong tra trén Ianh thd Viét Nam.

2.3. H6 so dw tuyén bao gom:

2.3.1. Ban so yéu ly lich theo mau quy dinh, cé xac nhan cta Uy ban nhan dan xa,
phwéng, thi trAn noi cw trd hodc clia co quan, té chirc noi nguwdi d6 dang cong tac,
hoc tap;

2.3.2. Ban sao gidy khai sinh;

2.3.3. C6 di ban sao dwoc cong chirng hodc chirng nhan cla co quan c6 thdm
quyén cac van bang, chirng chi va ban két qua hoc tap phu hop véi yéu cau cua
ngach dw tuyén. Khi tring tuyén, phai xuét trinh ban chinh dé kiém tra;

2.3.4. Gidy chirng nhan sirc khde do co quan y té c6 thAm quyén clp quan, huyén
tré 1&n cap. Gidy chirng nhan sirc khde co gia tri trong thoi han 6 thang tinh dén
ngay nop hé so du tuyén.

2.4. Trong qua trinh t6 chirc tuyén dung, co quan c6 thdm quyén tuyén dung cé thé
bd sung thém mot sé diéu kién dw tuyén khac, cac diéu kién bd sung nay phai can
c vao tinh chat va dac diém chuyén mén nghiép vu cla ngach can tuyén dé quy
dinh cho phu hop.

2.5. Nguoi dy tuyén vao cdng chirc quy dinh tai diém b va diém ¢ khoan 1 Piéu 1
cta Phap 1énh stra dbi, bd sung mét sé diéu ciia Phap 1énh Can b, cdng chirc ngay
29 thang 04 ndm 2003 néu tring tuyén phai thwc hién ché dd céng chirc dw bi quy
dinh tai khodn 2 Diéu 5 Nghi dinh s6 117/2003/ND-CP. Néu hoan thanh nhiém vu



trong thoi gian thwe hién ché dé cong chire dw bi méi dwoc xem xét dé bd nhiém vao
ngach céng churc.

2.6. Nhirng trwdng hop tuyén dung vao céng chirc khdng qua ché do céng chirc duw
bi chi ap dung ddi v&i cac trwdng hop sau:

2.6.1. Nhirng nguoi la can b, cdng chure tr trvdc ngay 01 thang 7 nam 2003 dang
lam viéc & cac don vi sy nghiép cia Nha nwéc quy dinh tai Nghi dinh sb
116/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 nam 2003 ctia Chinh phu;

2.6.2. Nhirng ngudi dwoc tuyén dung vao can bd, cong chirc sau ngay 01 thang 7
nam 2003 lam viéc trong cac don vi sy nghiép cua Nha nwéc quy dinh tai Nghi dinh
s 116/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 nam 2003 cla Chinh phl da c6 thoi gian lam
viéc lién tuc tir 3 nam tr& 1én (da 36 thang);

2.6.3. Nhirtng ngwdi dang lam céng tac quan ly, 1anh dao tir cAp phong tré 1én trong
cac doanh nghiép cua Nha nwéc da co thoi gian lam viéc lién tuc tir 3 nam tré 1én
(du 36 thang);

2.6.4. Nhirng nguwdi 1a can bd, cdng chirc & xa, phwong, thi trAn da cé thoi gian 1am
viéc lién tuc tr 3 nam tré 1én (du 36 thang);

2.6.5. Nhirng ngudi la si quan, quan nhan chuyén nghiép trong Quan déi nhan dan
va Céng an nhan dan da cé thoi gian cong tac trong lwc lweng vi trang tir 3 nam tré
|én (A4 36 thang).

3. Thong bao tuyén dung

3.1. Théng bao tuyén dung phai dwoc dang tai trén mot trong cac phwong tién thong
tin dai ching sau: bao viét, bao noi, bao hinh déng thei phai dwoc niém yét cong
khai tai dia diém tiép nhan hé so.

3.2. Noi dung théng bao tuyén dung gdm: Diéu kién va tiéu chuan dang ky dw tuyén,
sb lwong can tuyén, ndi dung hd so dang ky dw tuyén, thoi gian dang ky dw tuyén va
dia diém nodp ho so, sb dién thoai lién hé, ndi dung thi, thdi gian du thi, dia diém thi,
|& phi thi. Thoi gian ndp hd so dang ky dw tuyén phai sau thoi gian théng bao it nhat
la 15 ngay. Thoi gian thi phai sau thei gian ndp hd so déng ky dw tuyén it nhat 1a 15

ngay.



4. T6 chirc so tuyén

Déi véi truorng hop sé ngudi dang ky dw tuyén ttr 100 ngwdi trd 18n va nhiéu hon 2
lan chi tiéu dwoc tuyén thi can cir vao tinh hinh cu thé, Hoi déng tuyén dung quyét
dinh td chirc so tuyén dé& chon ra sé nguoi du tiéu chuan va diéu kién dw thi tuyén.
S6 nguoi dy thi tuyén phai nhiéu hon chi tiéu dwoc tuyén it nhat 2 lan.

5. Hinh thirc thi tiép

Trudng hop nhiéu ngudi du thi cé tdng sd diém bang nhau & chi tiéu cudi cung dwoc
tuyén thi Hoi dbng thi tuyén xem xét chon nguoi tring tuyén theo trinh tw sau:

5.1. Néu Hoi ddng thi tuyén khéng cé diéu kién td chirc thi tiép thi nguwdi co diém
mon thi hanh chinh Nha nwéc cao hon sé dwoc chon Ia nguoi tring tuyén;

5.2. Néu Hoi dong thi tuyén t& chire thi tiép thi mén thi tiép d& chon nguwdi tring
tuyén 18 mén hanh chinh. Néu diém mén thi tiép bang nhau thi Hoi déng thi tuyén sé
chon ngu®i cé trinh dd dao tao cao hon la ngudi tring tuyén. Néu ngudi du tuyén co
trinh d6 dao tao nhw nhau thi nguwdi ndo c6 két qua hoc tap cao hon va tét nghiép
nganh chuyén mén nghiép vu phu hop véi ngach dy tuyén hon sé la ngwdi tring
tuyén.

6. Tap sw

6.1. Tap sw 1a d& nguwdi méi duwoc tuyén dung lam quen véi méi trudng cdng tac, tap
lam nhirng cong viéc cla ngach céng chirc sé duwoc bd nhiém.

6.2. Noi dung tap sw gbém:

6.2.1. Nam virng va thwc hién nghia vu cGa can bd, cong chirc theo Phap 1&8nh Céan
bd, cdng chirc;

6.2.2. Hiéu biét vé co clu tbé chirc, chirc ndng nhiém vu cta co quan, don vi dang
cbng tac;

6.2.3. Nam virng ndi quy, quy ché lam viéc ctia co quan, don vi va chirc trach, nhiém
vu clia ngach sé dwoc bd nhiém:;

6.2.4. Trau dbi kién thirc va cac ky ndng hanh chinh theo yéu ciu vé trinh do, hiéu

biét clia ngach sé& duwoc bd nhiém:;



