BQ NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
’ B Poc lap — Tw do — Hanh phic
S6: 74/2005/TT-BNV

Ha Noi, ngay 26 thdng 7 nam 2005

THONG TU

HUONG DAN MOT SO PIEU CUA NGHI PINH SO 115/2003/ND-CP,
NGHI PINH SO 116/2003/NP-CP VA NGHI PINH SO 117/2003/ND-CP NGAY
10/10/2003 CUA CHINH PHU VE CHE PO CONG CHU'C DU BI;

VE TUYEN DUNG, SUDUNG VA QUAN LY CAN BQ, CONG CHUC TRONG
CAC PON VI SU NGHIEP CUA NHA NUOC; VE TUYEN DUNG, SUDUNG
VA QUAN LY CAN HQ, CONG CHU'C TRONG CAC CO QUAN NHA NUOC

Thi hanh Nghi dinh s6 115/2003/ND-CP ngay 10 thdang 10 nam 2003 ciia Chinh
phii vé ché do cong chire du bi (sau ddy goi chung la Nghi dinh sé 115/2003/NP-CP),
Nghi dinh s6 116/2003/ND-CP ngay 10 thdng 10 nam 2003 ciia Chinh phii vé tuyén
dung, st dung va quan ly cdn bg, cong chirc trong cdc don vi sy nghiép cua Nha nudc
(sau ddy goi chung la Nghi dinh s6 116/2003/ND-CP) va Nghi dinh sé 117/2003/ND-
CP ngay 10 thdang 10 nidm 2003 ciia Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va quadn Iy cdn
bé, cong chikc trong cdc co quan nha nuée (sau ddy goi chung la Nghi dinh s6
117/2003/ND-CP), B6 Néi vu hudng dan mot sé ndi dung thudc Piéu 5, Piéu 9, Diéu
12 Nghi dinh sé 115/2003/ND-CP, mét so ndi dung thuéc Piéu 5, Diéu 9, Piéu 10,
DPiéu 11, Piéu 29 Nghi dinh s6 116/2003/ND va mét sé ndi dung thuéc Piéu 5, Piéu
10, Diéu 12, Piéu 13, Piéu 24 Nghi dinh sé 117/2003/NP-CP nhu sau:

I. VE VIEC TUYEN DUNG CONG CHUC DU BI,
CONG CHUC, VIEN CHUC

1. Vé diing ky du tuyén va thwe hién viéc tuyén dung, tiép nhan cong chirc,

vién chirc hodc cong chirc du bi:

1.1. Nguoi dang ky du tuyén cong chic, vién chiic hodc cong chic du bi phai
1am hé so du tuyén ndp cho Hoi dong tuyén dung theo ding quy dinh. Trong dé ban
sao cdc van bang, ching chi va ban sao céc gidy to lién quan khac (nhu gidy xdc nhin
con thuyong binh, con liét si, ngudi dan tdc...) khdng can cong ching hodc chirng nhan
clia co quan c6 thim quyén nhung phai ghi cam doan trén ban sao 1a duoc sao tir ban

chinh, do ngudi du tuyén ky tén va chiu triach nhiém.



1.2. Thong béo tring tuyén: Hoi dong tuyén dung phai niém yét cong khai danh
sdch tring tuyén tai noi ngudi dang ky du tuyén ndp hd so dong thoi giri théng bdo

két qua tring tuyén cho ngudi du tuyén theo dia chi ma nguoi dy tuyén da dang ky.

1.3. Trong thoi han 15 ngay ké tir khi nhan duoc thong bdo di tring tuyén trong
ky tuyén dung, ngudi triing tuyén c6 trach nhiém hoan chinh hé so dy tuyén nhu quy
dinh. Truong hop vi 1y do dic biét nhu dm dau, tai nan... thi c¢6 thé dugc kéo dai thém
thoi gian hoan chinh hd so nhung khong quéa 15 ngay va phai c¢6 xdc nhan cta chinh

quyén cap xa, phuong noi cu trd.

1.4. Khi kiém tra hd so du tuyén cua ngudi tring tuyén, néu co quan c6 tham
quyén tuyén dung phat hién thdy vian bang, ching chi khong hop phdp hodc khong
thudc dién duoc uu tién tuyén dung (néu c6) nhu ké khai trong hd so du tuyén thi
ngudi triing tuyén s& bi co quan c¢6 thAm quyén tuyén dung xem xét huy bo két qua

tring tuyén.

1.5. Sau khi co quan ¢ thdm quyén tuyén dung cdn b, cong chirc, vién chirc két
luan nguoi tring tuyén di hoan tit hd so theo quy dinh thi méi ra quyét dinh tuyén

dung nguoi tring tuyén vao cong chuec, vién chirc hoac cong chuc du bi.
2. Ve diéeu kién tuyén dung cong chirc, vién chirc hoic cong chirc du bi

2.1. Nguoi dang ky du tuyén vao cdng chirc, vién chirc hodc cong chire du bi
phai cam két trong don dang ky du tuyén bao dam du cdc diéu kién, tiéu chuan theo
quy dinh hién hanh da duoc thong bdo cong khai (Mau don ding ky du tuyén ban
hanh keém theo Thong tu nay). Trong d6 mot sé diéu kién dang ky du tuyén thdng nhat

thuc hién nhu sau:

2.1.1. V& van bang, chimg chi: Ngudi ding ky du tuyén chi can c¢6 du cic vin
bang, ching chi phit hop véi yéu cau ciia ngach dy tuyén ma khong phan biét loai
hinh dao tao (chinh quy, tai chuc, mé rong), khong phan bi¢t trudng cong 1ap va ngoai
cong lap. Riéng ddi voi mot s6 linh vyuc cong tac khic nhu giang day dai hoc va sau
dai hoc, nghién ctru khoa hoc, van hod nghé thuat, thé duc thé thao, viéc quy dinh loai
hinh do tao d6i véi nguoi dang ky du tuyén do co quan dugc giao tham quyén tuyén

dung vién chirc xem xét quy dinh cy thé.

2.1.2. Nhitng nguoi tot nghiép loai gidi va xuét sic hodc c6 hoc vi Thac si, Tién
sT dd c6 quy dinh wu tién trong tuyén dung, vi vy khong quy dinh diéu kién xép loai

két qua hoc tap dé dua vao cic diéu kién dang ky dy tuyén.



2.2. Ngoai céc ddi tuong thudc dién wu tién da duge Chinh phu quy dinh, cic
B6, nganh va Uy ban nhan dan cdc tinh, thanh phd truc thuéc Trung uong khong tu

quy dinh thém céc loai uu tién khéc.

3. Vé cdc mon thi va cidch cham di€ém trong ky thi tuyén cdn bd, cong chiic vao

co quan hanh chinh nha nudc:

3.1. D61 voi ky thi tuyén cong chltc cdc ngach cén su, chuyén vién hodc tuong
duong vao cic co quan hanh chinh nha nudc, nguoi dy tuyén phai dy thi du cdic mén

thi sau:
3.1.1. Mén hanh chinh nha nuéc. (Thi viét, thoi gian 120 phit).

3.1.2. Mon ngoai ngit (1 trong 5 thtr tiéng thong dung Anh, Phép, Nga, Trung,
Purc hodc ngoai ngit khic theo yéu cau cua vi tri cong tic) trinh d6 B d6i v6i ngach
chuyén vién hodc twong duong, trinh 46 A d6i v6i ngach cin sy hodc twong duong.
(Thi viét, thoi gian 60 phit).

D6i voi nguoi du tuyén vao lam viée ¢ cdc viing, dia phuong yéu cau sir dung
tiéng déan toc thiéu s thi c6 thé thay thé moén ngoai ngit bang tiéng déan toc thicu sb.
Yéu cau, hinh thirc thi, thoi gian thi do Chu tich Hoi ddng thi tuyén cong chirc quyét
dinh.

3.1.3. Moén tin hoc vin phong. (Thi tric nghiém, thoi gian 30 phit hodc thuc
hanh, thoi gian 15 phut).

3.2. No6i dung thi ddi voi trng mon thi trén dugc xay dung cdn cir vao tiéu chuan
nghiép vu cia ngach dang ky du tuyén va theo quy dinh ctia B trudng B Noi vu va
ctia cic BO quan 1y ngach chuyén nganh. Riéng mén thi hanh chinh nha nudc c6 thé
bao gdm thém ca ndi dung lién quan dén phdp luat chuyén nganh va cdc kién thic

chuyén nganh.
3.3. Piém céc mon thi duoc tinh theo hé sb 1.

3.4. Boi véi mot s6 nganh dic thu hodc cong viéc lién quan dén cong tic doi
ngoai nhu ngoai giao, thuong mai, hgp tdc quoc té, phién dich... thi can cir vao yéu
cau cu thé cua cdng viéc, Hoi dong tuyén dung s€ quyét dinh mic dg, ndi dung, hinh

thirc thi mon ngoai ngit va bo sung thém mén thi chuyén nganh can thiét.

4. Vé ché d6, chinh sich dbi voi mot sb truong hop déc biét.



4.1. Bbi véi mot sd truong hop cé hoc vi Thac si, Tién si duoc tuyén dung vao
cdn bo, cdng chirc, vién chirc trudc ngay 01 thang 7 nam 2003 (1a thoi diém Phdp 1énh
stra d6i, bo sung mot s didu ciia Phdp 1énh cdn bd, cong chiic ¢6 hiéu luc), néu dén
nay van chua hudng lwong bac 2 ctia ngach tuyén dung (d6i véi nguoi ¢6 hoc vi Thac
si) hodc chua dugc hudng luong bac 3 ctia ngach tuyén dung (ddi vai nguoi c6 hoc vi
Tién si) thi duoc diéu chinh vao bac 2 (ddi véi nguoi c6 hoc vi Thac s7) hodc vao bac
3 (d6i voi ngudi ¢6 hoc vi Tién si) cia ngach tuyén dung. Thoi gian xét nang luong
lan sau tinh tir ngay 01 thang 7 nam 2003 (12 thoi diém Phap 1énh cdn bd, cong chirc

¢6 hiéu luc).

4.2. Sau khi thyc hién viéc giai quyét ché do, chinh séch ddi v6i nhitng ngudi c6
hoc vi Thac si, Tién si quy dinh tai diém 2.1 khoan 2 muc II Thong tu nay, cic BJ,
nganh va dia phuong 1ap danh séch gui vé Bo Noi vu dé theo ddi chung. (Theo mau s6

1 ban hanh kém theo Thong tu nay).
II. VE THI NANG NGACH CONG CHUC, VIEN CHUC
1. Céc quy dinh vé viéc ctr cong chire, vién chire dy thi ning ngach.

1.1. Cin cr vao hudng dan t6 chic thi nang ngach cong chirc cia cac B9 duoc
giao quan ly ngach cong chuc, vién chirc chuyén nganh hodc cua cidc co quan dugc
giao tham quyén t6 chuec thi, cdc B, nganh, dia phuong tién hanh t6 chirc so tuyén cir

cdng chtrc, vién chtrc dy thi theo ding quy dinh.

1.2. Hoi dong so tuyén giri két qua so tuyén bang vin ban 18n cap c6 thim quyén

dé xem xét va ra quyét dinh ctr cong chure, vién chirc du thi nang

1.3. Quyét dinh ctr cong chirc, vién chirc du thi ning ngach giri vé co quan duoc
gian thim quyén t6 chirc ky thi kem danh séch trich ngang cua cong chirc, vién chic
du thi theo mau cta co quan c6 thim quyén t6 chire ky thi ning ngach quy dinh. H6
so ctia cong chtic, vién chire duoc ctr dy thi khong phai giri vé co quan c6 thim quyén
t6 chitrc ky thi ning ngach nhu trudc ddy ma do co quan quan 1y cong chiic cia cap c6

thAm quyén cir cdn b, cong chirc du thi Ivu giir, quan 1y.

1.4. Co quan c6 tham quyén quyét dinh ctr cong chirc, vién chic du thi nang
ngach phai chiu trdch nhi¢m vé di€u kién, ti€u chuan ctua cong chuc, vién chiic dugc

ctr du thi.



Truong hop cong chire, vién chirc duoge ctr du thi khéng dam bao tiéu chuan,
diéu kién dy thi hodc khong diing nhu cau, vi tri cong tic thi khong duoc tham du ky
thi, néu da thi thi bj huy két qua thi. Céng chtrc, vién chirc néu sir dung vin bang,
chung chi khong hop phdp, ké khai khong ding sy that dé du tiéu chuén, diéu kién dy
thi, khi bi phét hién s& bi xtr Iy ky luat theo quy dinh va huy két qua dy thi.

Dé6i voi ky thi nang ngach cdng chirc, vién chiic cao cip, hd so dang ky du thi

van thyuc hién nhu quy dinh hién hanh.
2. Vé tiéu chuin va diéu kién du thi ning ngach

Ké tir ngay Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thing 12 nim 2004 cua
Chinh phu vé ché do tién luong d6i véi can bd, cong chirc, vién chirc va lyc lugng vil
trang c6 hiéu lyc thi hanh, cic ky thi nang ngach chuyén vién chinh va twong duong
tré 18n cho cong chirc, vién chirc khong quy dinh hé sb luong hién huéng & ngach
dang giit nhung cong chirc, vién chirc ding ky du thi phai dat thoi gian tdi thiéu quy
dinh 1am viéc trong ngach dang giit (ké ca thoi gian ¢ ngach twong duong) dong thoi

phai dat du cdc tidu chuan, diéu kién du thi khic.
III. VE XET CHUYEN LOAI CONG CHUC, VIEN CHUC

1. Cong chure, vién chuc loai B hoac loai C (dang & ngach cén sy, nhan vién hodc
twong duong), dugc co quan, don vi ctr di hodc cd nhan ty hoc tap ning cao trinh do,
da duoc cap bang tot nghiép, néu dat du tiéu chuan va diéu kién quy dinh thi duoc
xem xét chuyén sang cong chirc, vién chirc loai A hoic loai B. Cong chiic, vién chirc
duoc chuyén sang loai A (hodc loai B thi dugc bd nhiém va xép lvong vao ngach

chuyén vién hoac tuong duong (hodc ngach cén su hoac tuong duong).
2. Tiéu chuén va diéu kién xét chuyén loai cong chirc, vién chirc can ctr
2.1. Co quan, don vi c6 vi tri, nhu cau cong viéc.
2.2. Puoc bd trf 1am diing nganh nghé dao tao.
2.3. Pat yéu cau trinh d6 quy dinh.

2.4. Hoan thanh tbt cdc nghia vu clia cdn bd, cong chirc quy dinh tai Phap 1énh

can b9, cong chc.

2.5. Khong trong thoi gian dang thi hanh ky luat.



IV. VE PIEU PONG CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

1. Nhitng trudong hop sau day khi dugc diéu dong vé cic co quan nha nudc phai
kiém tra, sit hach ning lyc, trinh d6 chuyén mén, néu dat yéu cau quy dinh thi co

quan c6 thim quyén méi quyét dinh tiép nhan, diéu dong:

1.1. Nhitng ngudi dang giit cdc chirc danh lanh dao, quan 1y tir cap phong hoic
twong duong tré lén trong cdc doanh nghi€p nha nudc va don vi sy nghiép cia Nha

nudc da cé thoi gian 1am viée lién tuc tir S nam (du 60 thang) trd I1én.

1.2. Nhirng ngudi dang 1am viéc ¢ cdc doanh nghiép nha nudc di duge tuyén
dung tir trude khi Nghi dinh s6 26/CP ngay 23/5/1993 ctia Chinh phu ¢6 hiéu lyc.

1.3. Nhitng nguoi dang cong tac tai doanh nghi¢p Nha nudc nhung trude d6 da

la cén b9, cong chirc nha nudc va phai c6 thoi gian cong tac lién tuc.

1.4. Nhitng nguoi la s§ quan, quan nhan chuyén nghi¢p trong Quan doi nhan dan
va Cong an nhan dan da c6 thoi gian cdng tac trong lyc lugng vii trang tir 5 nam (du
60 thang) trd 1€n.

1.5. Nhitng nguoi lam viéc ¢ cdc don vi sy nghi€p cua nha nudc dugc co quan
c6 tham quyén tuyén dung truéc ngay 01/7/2003 (12 ngay Phép 1énh sira dbi, bod sung

mot sO di€u cua Phép 1€nh cén bg, cdng chirc ¢ hi¢u lyc).

2. Viéc kiém tra, sat hach do Hoi dong tuyén dung ciia co quan c6 tham quyén

quan 1y cong chirc thuc hién.
3. Noi dung va hinh thurc kiém tra, sat hach;

3.1. Vi¢c kiém tra, sit hach phdi can cur vao ti€u chudn cua ngach chuc danh
cdng chuc va yéu cau cua cong viéc deé tien hanh cho pht hgp. Nhung phai dam bao

tap trung vao cic kién thirc va k¥ ning sau:
- Kién thtrc quan 1y hanh chinh nha nuéc va chuyén mon nghiép vu.

- K¥ nang vé tin hoc vin phong va vé mot ngoai ngir thong dung hodc mot ngoai
ngir khic theo yéu cau cua vi tri cong tdc. Truong hop tuyén vao cdc co quan nha
nuéc déng tai dia phuwong c6 yéu cau st dung tiéng dan toc thiéu so thi cé thé thay thé

mon ngoai nglr bang tieng dan tdc thiéu so.



3.2. Hinh thtc va d6 dai thoi gian kiém tra, sat hach do Hoi dong tuyén dung

quyét dinh va duoc thuc hién b'c"lng céc hinh thure sau: viét, tric nghiém, phong van.

3.3. Nguoi tham gia kiém tra, sat hach phai dat két qua mdi phan kiém tra sat
hach tir 50 diém tr¢ 1én (theo thang diém 100) méi duoc Hoi dong tuyén dung dé nghi

cip c6 tham quyén ra quyét dinh tuyén dung.
V. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu va Uy ban nhin dan cac
tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong khi tuyén dung coéng chirc dy bi, cong chic,
vién chirc vao cdc co quan hanh chinh nha nudc hoac cic don vi su nghi€p cua nha
nude va to chtc thi ning ngach cho cong chirc, vién chic thi thyc hién theo hudng
dan tai Thong tu s6 08/2004/TT-BNV ngay 19 thiang 02 nim 2004 ctia B Noi vu
huéng dan thyc hién Nghi dinh s6 115/2003/ND-CP ngay 10/10/2003 cta Chinh pha
vé ché do cong chirc dy bi; Thong tu 09/2004/TT-BNV ngay 19 thang 02 nim 2004
ctia Bo Noi vy hudng dan thuc hién Nghi dinh s6 117/2003/ND-CP ngay 10/10/2003
ctia Chinh phu vé tuyén dung, st dung va quan 1y cén bd, céng chirc trong cc co quan
nha nudc; Thong tu sé 10/2004/TT-BNV ngay 19 thang 02 nim 2004 ciia Bo Noi vu
huéng dan thyc hién Nghi dinh s6 116/2003/NB-CP ngay 10/10/2003 cta Chinh pha
vé tuyén dung va quan 1y cdn bd, cong chire trong cdc don vi su nghiép ctia Nha nudc

va theo Thong tu nay.
2. Thong tu nay c6 hiéu luc sau 15 ngay ké tir ngay ding Cong béo.
3. Bai b cic quy dinh trdi v4i Thong tu nay.

4. Trong qud trinh thuc hién c6 gi vudng mic dé nghi cic B, co quan ngang Bo,
co quan thugc Chinh phii, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé tryc thugc Trung wong

phan dnh vé B Noi vu dé nghién ctru giai quyét.
BO TRUONG
(Daky)
P6 Quang Trung



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc 14p - Tu do - Hanh phiic

....... , ngay....... thdang..... nam 200....

MAU PON PANG KY DU TUYEN CONG CHUC, VIEN CHUC
HOAC CONG CHUC DU BI

(Ban hanh kém theo Thong tir sé 74/2005/TT-BNV
ngay 26 thdang 7 nam 2005 cua Bo Noi vu)

Tén t6i la: Nam, Nii:

Ngay sinh:

Qué quéan:

Ho khau thudng tri:

Chd & hién nay: Pién thoai lién lac:
Dan toc:

Trinh d6 dao tao:

Thuoc dbi tuong uu tién (ghi thudc dbi twong uu tién nao):

Sau khi nghién ctru diéu kién va tiéu chuan tuyén dung cdn bd, cdng chirc, ngach.......
t6i thdy ban than toi c6 du diéu kién, tiéu chuan dé tham dy ky thi tuyén. Vi vdy t6i lam don
nay xin dang ky du tuyén tai Hoi dong thi..........cccoovvveeveeenne. Néu tring tuyén toi xin chap
hanh nghiém tic moi quy dinh ctia Nha nudec.

Tbi xin giri kem theo don nay ho so dy tuyén gom:

1. Ban khai 1y lich;

2. Gidy chting nhén stic khoe;

3. Ban sao cic van bang, ching chi (chua cin cong ching hodc chimg nhdn cua co
quan c6 thAm qUYEN), GOM:.........oouvveeerreeeeeeeeeeeeee e

4.2 phong bi, 2 anh c& 4x6.

Toan bg ban sao van bang, ching chi, so yéu ly 11ch chimg nhan stc khoe trong hd so
du tuyén cia t6i néu trén khi dugc thong bdo triing tuyén, toi s& hoan chinh lai theo diing quy
dinh.

Téi xin cam doan ho so du tuyén cta toi 12 sy that, ding va di tiéu chuén, diéu kién dy
tuyén. Neu sai thi két qua tuyén dung cua t6i s€ bi co quan cé tham quyen tuyén dung huy bo.

Kinh don
(Ky va ghi 10 ho tén)



B0, nganh

Tinh, thanh phé............

BAO CAO DANH SACH CAN BQ, CONG CHUC CO HQC VU THAC Si, TIEN SI PUQC PIEU CHINH LUONG
THEO HUONG DAN TAI THONG TU SO 74/2005/TT-BNV NGAY 26/7/2005 CUA BQO NOI VU

STT| Ho va tén | Nam sinh | Co quan, don | Trinh d§ dao tao cao | Ngay thang | Ngach Lwong cii Luong méi dieéu chinh | Ghi
vi cOng tac nhat nam duge | tuyén cha
Trinh d6 |Nam t6t nghiép| tuyén dung | dung |Heé s | Ngay huong | Hé s6 |[Ngay huong
........... , ngay..... thang.... nam.....
NGUOI LAP BANG THU TRUONG DPON VI
(Ghi r6 ho tén) (Ky tén, dong dau)




