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NQI DUNG THU TUC HANH CHINH SUA POI, BO SUNG LINH VU'C
CHINH QUYEN DPIA PHUONG, LINH VUC VIEN CHUC THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA SO NQI VU TINH NINH BINH

I. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

THU TUC HANH CHINH SUA POI, BO SUNG
1. Thi tuc Phan loai don vi hanh chinh cap xa
1.1. Trinh tg theec hién:

1.1.1. Buoc 1: Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran (sau day goi chung la cap
x&) 1ap ho so phén loai don vi hanh chinh cap minh, trinh HDND cling cap xem xét, ban
hanh nghi quyét thong qua, UBND Cap xa hoan chinh hd so trinh Uy ban nhan dan cap
huyén. Dol vé6i don vi hanh chinh cdp xa khong t6 chic Hoi dong nhan dan thi Uy ban
nhan dan cap xa chi dao co quan chuyén mon 1ap hd so phan loai don vi hanh chinh cap
x& cua don vi minh trinh Uy ban nhan dan cap huyén.

1.1.2. Buéc 2: Phong Noi vu ¢4p huyén tham muu giap Uy ban nhan dan cap
huyén kiém tra ho so ciia Uy ban nhan dan cap xa; phoi hop véi Uy ban nhan dan cap
x& hoan thién ho so bao cao Uy ban nhan dan cap huyén.

1.1.3. Bude 3: Uy ban nhan dan cap huyén gii S¢ Noi vy hd so phan loai don vi
hanh chinh cap xa.

1.1.4. Budc 4: Trong thoi han 30 ngay ké tur ngay nhan du hd so phén loai don
vi hanh chinh cip x& do Uy ban nhan dan cap huyén gui dén, Giam ddc S& Noi vu quyét
dinh thanh 1ap Hoi dong tham dinh, chu tri to,chu:c tham dinh, chu tri t6 chuc khao sat
de phu vu viéc tham dinh (Truong hop can thiét So Noi vu thanh 1ap hoi dong tham dinh
chung vé phan loai DPVHC cap x8).

1.1.5. Bucc 5: S¢ No6i vu trinh Cha tich Uy k;an nhan dan tinh quyé} dinh phan loai
don vi hanh chinh cap xa trong thoi han 15 ngay ké tir ngay 6 két qua tham dinh.

1.1.6. Buoc 6: Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh phan loai don
vi hanh chinh cap xa trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so trinh ctia S¢
NI vu.

1.2. Céch tharc thuc hién:

Nop hd so truc tiép tai tru so S& Noi vu hoic qua dudng buu dién; giri hé so theo
Vin ban dién tir vé S& Noi vu.

1.3. Thanh phan, sé lweng ho so:

a) Thanh phan hd so trinh UBND tinh gdm co:

- Déi Véi don vi hanh chinh cdp xa cd té chic Hgi dong nhan dan:

+ T trinh cia Uy ban nhan dan cap x&;

+ Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan cap x;

+ B4o c4o thuyét minh danh gid cac tiéu chuan phan loai don vi hanh chinh;

+ Bang thong ké sé liéu tiéu chuan lam co s& xac dinh cac tiéu chuan;
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+ Ban d6 xéac dinh vi tri don vi hanh chinh dwgc phan loai;

+ Cac van ban cta co quan c6 tham quyén quyét dinh hodc xac nhan vé tiéu
chuan cua yéu to dac thu.

- Déi Véi don vi hanh chinh cap xa khong té chirc Hgi dong nhan dan:

+ To trinh ctia Uy ban nhan dan cap x&;

+ B4o c4o thuyét minh danh gid cac tiéu chuan phan loai don vi hanh chinh;
+ Bang thong ké s6 liéu tiéu chuan 1am co s& xac dinh cac tiéu chuan;

+ Ban d6 xéac dinh vi tri don vi hanh chinh dwgc phan loai;

+ Cac van ban cta co quan c6 tham quyén quyét dinh hoac xac nhan vé tiéu
chuan cua yéu to dac thu.

b) S6 lugng hd so: gdm 02 bd (01 bo luu tai co quan tham dinh va 01 bo trinh
UBND tinh).

1.4. Théi hgn gidi quyét:

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan du hd so phan loai don vi hanh
chinh cap x& do Uy ban nhan dan cap huyén gui dén, Giam déc So Noi vu quyét
dinh thanh 1ap Hoi ddng thim dinh, chu tri td chac tham dinh, cha tri t6 chirc
khao sat ¢é phuc vu tham dinh.

- S6 No6i vu trinh Chu tich Uy Iqan nhan dan tinh quyég dinh phén loai don vi hanh
chinh cap x& trong thoi han 15 ngay ké tir ngay co két qua tham dinh.

- Thoi han Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh xem xét,‘quyét dinh phan loai
don vi hanh chinh cap xa la 15 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so trinh ctia So Noi
vu.

1.5. Péi twong thurc hign TTHC:

Uy ban nhan dan cap huyén, cip x& va phong Noi vu thuéc UBND cap huyén.
1.6. Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: S& Noi vu.

- Tham quyén quyét dinh theo quy dinh: Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

1.7. Két qud ciia viéc thuec hign TTHC:

Quyet dinh cua Chu tich Uy ban nhéan dan tinh vé viéc phan loai don vi hanh
chinh cap xa.

1.8. Phi, 1¢ phi: Khéng co.
1.9. Can cir phép ly ciia TTHC:

Nghi quyét s6 1211/2016/UBTVQH13 ngay 25/6/2016 ciia Uy ban Thudng
vu Quép hoi vé tiéu chuan don vi hanh chinh va ph@n loai don vi hanh chjnh; Nghi
quyet so 27/2022/UBTCQH15 ngay 21/9/2022 cua Uy ban Thuong vu Quoc hoi stra
doi, bo sung mot so dieu cua Nghi quyet s6 1211/2016/UBTVQH13.

2. Thii tuc thi tuyén vién chirc

2.1. Trinh tw thuc hién:



2.1.1. Bude 1: Nguoi dang ky du tuyén nop Phicu dang ky du tuyen theo Mau s
01 ban hanh kém theo Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP tai dia diém tiép nhan phiéu dang
ky du tuyén hozc gui theo dudng buu chinh hoic qua trang thong tin dién tir hoac cong
thong tin dién tir cua co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung.

Thoi han nhan Phiéu dang ky du tuyén 1a 30 ngay ké tir ngay thdng bao tuyén
dl,{ng cong khai trén phuong tién thong tin dai ching, trén trang thong tin dién tu hoac
Cong thong tin dién tir ciia co quan, don vi ¢6 tham quyeén tuyén dung.

2.1.2. Buéc 2: Cham nhat sau 05 ngay lam viéc ké tur ngay thanh lap Hoi dong
tuyén dung phai thanh 1ap Ban Kiém tra Phiéu ding ky du tuyén.

Truong hop nguoi du tuyen khong dap ung diéu kién, tiéu chuan du tuyén thi
cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic kiém tra Phiéu dang ky duy tuyén, Hoi
dong tuyen dung cd trach nhi¢m gui thdng bao bang van ban téi nguoi diang ky du tuyén
duoc biét theo dia chi ma nguoi dy tuyén da dang ky.

2.1.3. Buréc 3. To churc thi tuyen vién chiic:

a) Vong 1: Thi kiém tra kién thic chung bang hinh thuc trac nghiém trén may vi
tinh. Noi dung thi gom 02 phan, cu thé nhu sau:

- Phan 1: Kién thirc chung, 60 cau hoi hiéu biét vé phap luat vién chuc, chi
trrong, duong 1oi cua Bang, chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc tuyén dung.
Thaoi gian thi 60 phat.

Truong hop da dat két qua kiém dinh Chéilt luong g’l‘ﬁu vao theo quy dinh vé kiém
dinh chat lvgng dau vao cong churc thi dugc mien thi Phan 1.

- Phén I Ngoai ngr, 30 cau hoi theo yéu cau cua vi tri viéc 1am bang mot trong
nam thtr ticng Anh, Nga, Phap, Buc, Trung Quoc hoac lua chon 01 ngoai ngir khac theo
yéu cau cua vi tri viéc lam. Thoi gian thi 30 phat.

Do vei vi tri viée 1am khong yéu cau ngoai ngit trong tiéu chuén trinh do dao
tao, boi dudng va theo ban mo ta cong viéc va khung nang lyc vi tri viéc lam thi khong
phai t6 chuc thi Phan I1.

- Két qua thi vong 1 dugc xac dinh theo s6 cau tra 1oi dung cho ting phan thi
quy dinh tai diém a va diém b khoan nay; néu tra loi dung tir 50% so6 cau hai tro [én cho
tirng phan thi thi nguoi du tuyén duoc thi tiep vong 2.

b) Vong 2: Thi mon nghiép vu chuyén nganh

- Hinh thirc thi: Can ctr vao tinh chat, ddc diem va yéu cau cua vi tri viéc lam can
tuyén, ngudi dimg dau co quan c6 tham quyen tuyen dung lya chon mét trong ba hinh
thure thi: Van dap hoac thuc hanh hoac viét.

~ Truong hop lua chon hinh ;hﬁc thi viét thi dugc lua chon mét trong ba hinh thic:
Trac nghiém hoac tu luan hoac trac nghiém ket hop véi tu luan.

- N6i dung thi: Kiém tra kién thuc, ky nang hoat dong nghé nghiép caa nguoi du
tuyén theo yéu cau cua vi tri viéc 1am can tuyén.

‘ Noi dung thi mdn nghiép vu chuyén nganh phai cén ctr vao nhi¢m vy, tiéu chuan
vé nang luc chuyén moén, nghiép vu cta chic danh nghé nghiép vién chac va phai phu



hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am can tuyén. Trong cling mot ky thi tuyén, néu co cac
vi tri viéc 1am yéu cau chuy&n mén, nghiép vu khac nhau thi Hoi ddng tuyén dung vién
chirc phai to chirc xay dung cac dé thi mon nghiép vu chuyén nganh khac nhau tuong
g Vai Yeu cau caa vi tri viéc 1am can tuyén. Cac cong viéc lién quan dén viéc ra dé thi
phai thuc hién bao mat theo quy dinh cua phap luat.

- Thoi gian thi: Van dap 30 phut (thi sinh du thi 6 khéng qué 15 phut chuan bi,
khong tinh vao thoi gian thi); viét 180 phit (khong ke thoi gian chép de); thoi gian thi
thuc hanh do nguoi dimg dau co quan co tham quyén tuyén dung quyet dinh cén ctr vao
tinh chat, dia diém hoat dong nghé nghiép cua vi tri viéc 1am can tuyén.

- Thang diém (van dap, thyc hanh, viét): 100 diém

- Can cu vao nhu cau va dac thi ciia co quan, don vi, nguoi ding dau co quan co
tham quyen tuyén dung quyét dinh yéu cau cao hon vé noi dung, hinh thac, thoi gian thi
vong 2 quy dinh tai khoan nay.

Trudng hop to chc thi ngoai ngir thi khong phai nop ching chi ngoai ngt, néu
dat két qua thi duogc coi la dap ung tiéu chuan vé ngoai ngi.

Mién phan thi ngoai ngir theo quy dinh déi véi cac truong hop sau:

- C6 bang tot nghiép chuyén nganh ngoai ngir (Anh, Nga, Phap, Duc, Trung Qudc
hoic ngoai ngir khac theo y&u cau cua vi tri viéc 1am) cung trinh d6 dao tao hoic & trinh
d6 dao tao cao hon so voi trinh d6 dao tao chuy&n mén, nghiép vu theo yéu cau caa vi
tri viéc 1am du tuyén.

- C6 bang t6t nghiép cling trinh d6 dao tao hoac ¢ trinh d6 dao tao cao hon so vdi
trinh d6 dao tao chuyén mon, nghiép vu theo yéu cau cua vi tri viéc 1am du tuyén, hoc
tap & nudc ngoadi hoic hoc bang tleng nudc ngoai (Anh, Nga, Phap, Btc, Trung Quéc
hoac ngoai ngit khac theo yéu cau cua vi tri viéc lam) ¢ Viét Nam, dugc co quan co
tham quyén cong nhan hoic duong nhién dugc cdng nhan theo quy dinh cua phap luat.

- C6 bang tt nghiép chuy&n mdn Chuan dau ra vé ngoai ngit theo quy dinh co
gia tri tuong duong hodc cao hon ticu chudn vé ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc
lam du tuyén.

- C6 chirng chi tiéng dan toc thiéu sd du tuyén vao vi tri viéc 1am lién quan truc
tiép dén nguoi dan toc thiéu s6 hoac vi tri viéc 1am cong tac tai ving dan toc thiéu so; 1a
ngudi dan toc thiéu sé dy tuyén vao vi tri viéc 1am lién quan truc tiép dén nguoi dan toc
thiéu s6 hodc vi tri viéc 1am cong tac ¢ viing dan toc thiéu sb.

2.1.4. Buroc 4. Thong béo két qud tuyén dung vién chizc

Sau khi hoan thanh viéc cham thi vong 2 theo quy dinh, cham nhat 05 ngay lam
viéc, Hoi dong tuyen dung phai bao cdo ngudi dimg dau co quan, don vi €6 tham quyen
tuyéen dung vién chirc xem xet, cong nhan két qua tuyéen dung.

Trong thoi han 10 ngay ke tir ngay 6 quyét dinh cong nhan két qua tuyén dung,
Hoi dong tuyén dung phai théng béo cong khai trén trang thong tin dién tur hodc cong
thong tin dién tir cia co quan, don vi co tham quyén tuyen dung va gui théng bao cong
nhan két qua tring tuyén bang van ban t6i nguoi dy tuyén theo dia chi ma nguoi dy
tuyén da dang ky. Noi dung thdng bao phai ghi rd thoi han ngudi tring tuyén phai dén
co quan, don vi ¢4 tham quyén tuyén dung dé hoan thién hé so tuyén dung.



2.1.5. Buréc 5. Hoan thién hé so tuyén dung

a) Trong thoi han 30 ngdy ke tir ngay nhan dugc thdng béo két qua tring tuyen,
nguoi trang tuyén phai hoan thién ho so tuyén dung, bao gom:

- Ban sao van bang, chang chi theo y&u cau caa vj tri viéc [am du tuyén, chang
nhan doi tugng uu tién (néu cO);

Truong hop c6 mot trong céc van bang, chang chi quy dinh tai khoan 3, Bieu 9,
Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP thi dugc st dung thay the ching chi ngoai ngg.

- Phiéu Iy lich tu phap sb 1 do co quan c6 tham quyén cap.

b) Truong hop nguoi tring tuyén khdng hoan thién da h so tuyén dung theo quy
dinh hozc ¢d hanh vi gian lan trong viéc ké khai Phiéu ding ky du tuyen hogc bi phat
hi¢n st dung van bang ching chi, chimg nhén khong dung quy dinh dé tham gia dy
tuyén thi nguoi dimg dau co quan, don vi cO tham quyén tuyén dung vién chuc ra quyét
dinh hay két qua trang tuyén.

Trudng hop ngudi diang ky dy tuyén ¢ hanh vi gian 1an trong viéc ké khai Phiéu
dang ky du tuyén hoac sir dung van bang, chang chi, ching nhan khong ding quy dinh
dé tham gia du tuyén thi co quan, don vi ¢ tham quyén tuyén dung thong bao cong khai
trén trang thong tin dién tir hoac Cé)ng thong tin dién tir cia co quan, don vi va khéng
tiép nhan Phiéu ding ky du tuyén trong mot ky tuyén dung tiép theo.

2.1.6. Buéc 6. Ky két hop dong lam viéc va nhdn viéc

a) Cham nhat 15 ngay ké tir ngay nguoi trang tuyen hoan thién ho so tuyen
dung, ngudi ding dau co quan, don vi co tham quyén tuyén dung vién chuc ra quyét
dinh tuyén dung, dong thoi giri quyét dinh téi ngudi tring tuyén theo dia chi da ding
ky va don vi su nghiép cong 1ap str dung vién chire dé biét, thuc hién viée ky hop
dong 1am viéc véi vién chirc.

b) Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh tuyén dung, nguoi
duoc tuyen dung vién chirc phai dén don vi sy nghiép cong lap st dung vién chire dé
ky hop ddng 1am viéc va nhan viéc, trir truong hop quyét dinh tuyén dung quy dinh
thoi han khac hodc duoc co quan, don vi ¢6 thim quyén tuyén dung vién chirc dong
y gia han.

c) Hop dong lam viéc xéac dinh thoi han 1a hop dong ma trong d6 hai bén xac
dinh thoi han, thoi diém cham dut hiéu luc cua hop dong trong khoang thoi gian tir du
12 thang dén 60 thang (Mau s6 02 va Mau s 03 ban hanh kém theo Nghi dinh s6
115/2020/ND-CP).

d) Hop dong lam viéc khong xéac dinh thoi han la hop d“éng ma trong do hai bén
khong xac dinh thoi han, thoi diem cham dat hiéu luc cua hop dong (Mau so6 04 ban hanh
kem theo Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP).

2.2. Céch tharc thuc hign

~ Nop tryc tiép Phiéu ding ky du tuyén tai dia diém tiép nhan Phicu dang ky du
tuyén hodc gui theo dudng buu chinh hodc qua trang thong tin dién tur hodc cong thong
tin dién tir ctia co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung.

2.3. Thanh phan, sé lweng



Phiéu dang ky du tuyén theo miu s6 01 ban hanh kém theo Nghi dinh s0
85/2023/ND-CP va hop dong lao dong ban hanh kém theo Nghi dinh so
115/2020/ND-CP.

2.4. Thoi han gidi quyét

2.4.1.Thoi han nhan Phiéu dang ky du tuyén 1a 30 ngay ké tir ngay théng bao
tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai chung, trén trang thong tin dién tur
hodc Cong thong tin dién tir cua co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung.

7 2.4.2. Thgnh lap Ban Kle;m tra Phiéu dang ky du :[uyen do Chu tich Hoi1 d@ng
tuyen dung quyet dinh cham nhat sau 05 ngay lam viéc ke tir ngay thanh 1ap Hoi dong
tuyén dung.

2.4.3. Truong hop nguoi du tuyén khong dap tng diéu kién, tiéu chuan dy tuyen
cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic kiém tra Phiéu dang ky duy tuyén, Hoi
dong tuyen dung cd trach nhiém gui thdng bao bang van ban téi nguoi diang ky du tuyén
duoc biét theo dia chi ma nguoi dy tuyén da dang ky.

2.4.4. Cham nhét 15 ngay ke tir ngay thdng béo triu tap thi sinh duoc tham dy
vong 1, Hoi dong tuyén dung phai tien hanh t6 chuc thi vong 1.

2.4.5. Thi sinh duoc thdng béo két qua vong 1 ngay sau khi két thic thoi gian
lam bai thi. Khong thuc hién viéc phic khao doi vai két qua thi vong 1.

3.4.6. Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic viéc cham thi vong 1,
Hoi dong tuyén dung phai Iap danh séch va thong béo tri¢u tap thi sinh du diéu kién
du thi vong 2, ddng thoi dang tai trén trang thong tin dién tir hoac Cong thong tin dién
tir va niém yét cong khai tai tru so 1am viéc cta co quan, don vi c6 tham quyén tuyén
dung.

2.4.7. Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thdng béo trieuj tap thi sinh duoc tham dy
vong 2, Hoi dong tuyén dung phai tien hanh t6 chuc thi vong 2.

2.4.8. Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay niém yét cong khai két qua vong 2, ngudi
du tuyén co quyen gui don dé nghi phic khao két qua thi trong truong hop vong 2 bang
hinh thce thi viét. Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 tham quyen tuyén dung vién chuic
c6 trach nhiém to chirc cham phuc khao va cong bd két qua chim phc khao cham chét
la 15 ngay sau ngay hét thoi han nhan don phuc khao theo quy dinh.

2.5. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh

2.5.1. Co quan c6 thim quyén quyét dinh theo quy dinh:

a) Doi vai don vi sy nghiép cdng 1ap bao dam chi thudng xuyén va chi dau tu va
don vi su nghi¢p cong 1ap bao dam chi thudng xuyén thi ngudi dimg déu don vi sy
nghi¢p cong lap to chuc thyc hién viéc tuyen dung vién chic; quyet dinh tuyén dung
vién chuc qua thi tuyén hoac xét tuyén.

b) D6i véi don vi su nghiép cong 1ap tu bao dam maot phan chi thuong xuyénqvé
don vi su nghiép cong lap do Nha nudc bao dam chi thuong xuyén thi co quan c6 tham

quyen quan Iy don vi sy nghiép cong lap thuc hién viéc tuyén dung vién chic hoic phan
cap cho nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap thuc hién.

2.5.2. Co quan truc tiép thyc hién TTHC: Nhu trén.



2.6. Poi twong thuc hién
Canhan.
2.7. Tén méu don, méu to khai

Phiéu ding ky du tuyén va hop dong lao dong kém theo Nghi dinh s6
115/2020/ND-CP duogc stra doi, bo sung bai Nghi dinh so 85/2023/ND-CP.

2.8. Phi, I¢ phi
Phi du tuyén dung vién chuc:
2.8.1. Dudi 100 thi sinh mtrc thu 500.000 dong/thi sinh/Ian du thi;
2.8.2. Tir 100 dén dudi 500 thi sinh mtic thu 400.000 dong/thi sinh/Ian dy thi;
2.8.3. Tur 500 thi sinh tro 1&n mirc thu 300.000 dong/thi sinh/lan du thi.

(Thong tu sd 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cua B truong Bo Tai chinh
quy dinh muc thu, ché d6 thu, nop, quan ly va stir dung phi tuyén dung, du thi nang
ngach, thang hang cong chtc, vién chic).

2.9. Két qud ciia viéc thuc hign thii tuc hanh chinh
Quyét dinh tuyén dung vién chiic
2.10. Y8u cdu, diéu kién d@é thuc hign thi tuc hanh chinh

2.10.1. biéu kién dang ky du tuyén thuc hién theo quy dinh tai Diéu 22 Luat Vién
chirc. Co quan, don vi ¢ tham quyén tuyén dung vién chue quy dinh tai khoan 1 Piéu
24 Luat Vién chirc duoc bd sung cac diéu kién khéc theo y&u cau cua vi tri viéc 1am quy
dinh tai diém g khoan 1 Biéu 22 Luat Vién chirc nhung khong thap hon céc tiéu chuan
chung, khong dugc trai véi quy dinh cua phap luat, khong dugc phan biét loai hinh dao
tao.

~ 2.10.2. Nguoi c6 du cac diéu Kién sau day khong phan bi¢t dan toc, nam ni, thanh
phan xa hdi, tin ngudng, ton gido dugc dang ky du tuyen vién chuc:

a) CO quéc tich Viét Nam va cu trd tai Viét Nam;

7 b) Tudu 18 tyéi tro 1én. Poi V}‘ffi mot s6 linh vuc hoat dong vin hoa, ngh¢ thuat,
the duc, the thao, tudi dy tuyen c6 the thap hon theo quy dinh cta phap luat; dong thoi,
phai ¢6 sy dong y bang van ban ctia nguoi dai dién theo phap luat;

¢) C6 don dang ky duy tuyén;

d) Co ly lich r6 rang;

d) C6 van bang, ching chi dao tao, ching chi hanh nghé hozc c6 nang khiéu ky
nang phu hop véi vi tri viéc lam;

e) bu stc khoe dé thyc hién cong viéc hoac nhiém vu;

g) Pap g cac diéu kién khac theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do don vi su
nghiép cong lap xac dinh nhung khong dugc trai véi quy dinh cta phép luat.

h) Nhimng nguoi sau day khong duge dang ky du tuyén vién chuc:
- Mét ning luc hanh vi dan sy hoic bi han ché ning luc hanh vi dan sy;



- Pang bi truy ciru trach nhiém hinh sw; dang chap hanh ban an, quyét dinh vé
hinh su cua Toa an; dang bi 4p dung bién phap xtr Iy hanh chinh dua vao co so chira
bénh, co s& gido duc, truong gido dudng.

k) Diéu kign wu tién trong tuyén dung vién chic (Diéu 6 Nghi dinh s6
115/2020/ND-CP duoc bo sung béi khoan 2 Biéu 1 Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP)

- Anh hung Luc luong v trang, Anh hing Lao dong, thuong binh, nguoi huong

chinh sach nhu thuong binh, thuwong binh loai B: Duoc cong 7,5 diém vao két qua diém
vong 2;

- Nguoi dan toc thiéu sé, si quan quan doi, sT quan cong an, quan nhan chuyén
nghiép phuc vién, ngudi lam cong tac co yéu chuyén nganh, hoc vién tot nghiép dao tao
sT quan du bi, tét nghiép dao tao chi huy truéng Ban chi huy quén sy cAp x& nganh quan
su co s& dugc phong quan ham si quan du bi da dang ky ngach si quan du bi, con liét
si, con thuong binh, con bénh binh, con ciia ngudi huong chinh sach nhu thuong binh,
con cua thuong binh loai B, con dé cua ngudi hoat dong khang chién bi nhiém chat dpc
hda hoc, con Anh hung Luc lwong vil trang, con Anh hung Lao dong: Puoc cong 5 diem
vao két qua diém vong 2;

- Nguoi hoan thanh nghia vu quan su, nghia vu tham gia 96ng an nhan dan, doi
vién thanh nién xung phong: Pugc cong 2,5 diém vao ket qua diem vong 2.

- Can bg cong doan trudng thanh tir co s, trong phong trao cong nhan: Duoc
cong 1,5 diém vao ket qua vong 2.

2.11. Can ciwr phap ly caa tha tuc hanh chinh

2.11.1. Luat Vién chac sé 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cua Qudc hoi nuéc
Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

2.11.2. Luat sira d6i, b6 sung mét s6 diéu cua Luat Can b, cong chic va Luat
Vién chuc ngay 25/11/2019 cua Quoc hoi nudc Cong hoa x&@ hoi chi nghia Vigt Nam.

2.11.3. Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chac.

~ 2.11.4. Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu sira doi,
bo sung mot so dieu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
veé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuec.

2.11.5. Thong tw s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cua Bo trusng Bo Tai
chinh quy dinh maec thu, ché do thu, nop, quan ly va st dung phi tuyén dung, du thi nang
ngach, thang hang cdng chtc, vién chic.

- Va mot s6 van ban quy pham phap luat khac co lién quan;

2.12. Mdu Phiéu ding ky dw tuyén va hop déng 1am viéc

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

.............. ngay.... thang.... nam ......



PHIEU PANG KY DU TUYEN

(Anh 4x6) Vi tri du tuyén®: .o,
Pon vi dw tuyén@: ...,
I. THONG TIN CA NHAN

13 Lo 2 IR < S
Ngay, thang, ndm sinh: .........c.ccooeivivvieieeennn. Nam @ oNir o

DAN tOC: ..viiiiiiieeciiieeciiee et e e TON ZIA0: .evvieeiieeeieeeeeee e

II. THONG TIN CO BAN VE GIA DINH

] Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc
Moi quan Ho va tén Ngay, thang,| vu, don vi cdng tac, hoc tip, noi ¢ (trong,
hé : nam sinh |ngoai nwéc); thanh vién cac to chirc chinh
tri - xa hoi)
I1I. THONG TIN VE QUA TRINH PAO TAO

Tén Ngay, Trinh d6 So ChL\’yén Nganh dao[Hinh thirc Xe? logi
truom thang, nam vin hiéu | nganh tao dao tao lzang, ]
& cap van cua [dao tao ) " |chung chi
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co s& daojbang, chirngbang, chirng| vian | (ghi

tao cip chi chi bang,| theo

chirng| bang
chi | diém)

IV. THONG TIN VE QUA TRINH CONG TAC (néu cé)

T ngay, thang,
nam dén ngay, Co quan, to chirc, don vi cong tac
thang, nam

V. THONG TIN PANG KY DU TUYEN

1. Nguyén vong 1:

L Vi tri viee 1am du tuy@n O: e

2. Nguyén vong 2 (Néu théng bdo tuyén dung khéng cé cdc vi tri viéc lam dwoc ding
iy 02 nguyén vong thi thi sinh khong dién phan nay):

L Vi tri viee 1am du tuy@n O: e

3. Ping ky du thi mén ngoai ngir (DPéi vdi cdc vi tri viéc lam tai théng bdo tuyén
dung khong yéu cau ngoai ngir thi thi sinh khong dién phan nay)

3.1. Dang ky du thi ngoai ngir :

Tiéng Anho Tiéng Ngao Tiéng Phap o Tiéng Pirc 0 Tiéng Trung Quoc |

Ngoai ngit khac theo yéu cau vi tri viéc lam: ...,

3.2. Mién thi ngoai ngir do (NéU €60): ...........c.ovveveeveeieiereeeceee e,

4. DOi twrgng wu tien (MEU €O): ..ot

Tbi xin cam doan va chiu trach nhiém trude phap luat vé thong tin cung cip trong
Phiéu dang ky du tuyén nay va cam két hoan thién day du ho so theo quy dinh sau khi
nhan dugc thong bao trung tuyén./.



Ghi chu:
1. Ghi dang tén vi tri viéc lam dang ky
du tuyén theo Thong bao tuyén dung;

2. Ghi ding tén co quan, t6 chirc, don vi
dang ky tuyén dung doi voi tirng nguyén
vong theo diing Thong bédo tuyén dung;

3. Tich d4u X vao 6 tuong Ung;

4. Tich ddu X vao 6 twong tng.

11

NGUOI VIET PHIEU
(Ky, ghi ro ho tén)
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MAiu s6 02

(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/6/2020 ciia
Chinh phu vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc)

BO, NGANH, BIA PHUONG: CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

PON VI: ....ccueeeueeee Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
sé: yHpLV L , ngay .... thang .... nam ....

HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

Can cit Nghi dinh S0 ...../2020/ND-CP ngay .... thang .... nam 2020 ciia Chinh
phu vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chure;

Can cir Quyét dinh ... cua ............. vé viéc cong nhdn két quad tuyén dung
Vién chikc ....................

Chuing t61, MOt ben 13 ON@/BA: ..o
] 411 (T2 PSR
Dai dién cho Gom VI (1) .eeeeeiiieiiecee e
DA CHI oo e e e e e e e e e e eaeas
DIEN thOQL: ..o
VA MOt BEN 13 ONEG/BA: ..ot
Sinh ngay...... thang ......... nam ........ EA1 ceeeeiiee e
Trinh AQ QA0 TA0: ...eviiiiiiiiiiieeeeeee e e e e e e e
Chuyén nganh da0 ta0: .......ccoviiiiiiiiiciieeeee e e
NAM Ot TUERIEP: et
Nghé nghiép trudc khi dugc tuyén dung ...........coooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen.
Dia chi thuong trl tai: ....cccvveeeiiieeeeee e e
S6 chtrng minh thu nhan dan hodc thé cin cudc cong dan ...........coceeveeen....
Cép ngay ...... thang ...... nam ....... tai ...........

Thoa thuin ky két Hop dong 1am viéc va cam két 1am dting nhirng diéu khoan
sau day:

Diéu 1. Loai hop dong, thoi han va nhiém vu hop dong

- Loai Hop ddng 1am viéc xac dinh thoi han (2) «....eeeveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeen.
- Thoi han clia HOP GONE: ......oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
- Tu ngay ..... thang ....... nam ....... dén ngay ....... thang ....... nam ..............
- Thot gian thyuc hi¢n ché db tap su (néu [470) TSR U SRR

- Tu ngay ....... thang ........ nam ........ dén ngay .......... thang ....... nam .........
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- Dia FHEM 1AM VIBC (3): cvueeeereeeeeeeeeeeeeee et
- Chltc danh Chuy@n moON: ........cccoeeiiiiiiiiiicciee e e
= CRUC VU (U CO): vt e e ee e
= NRIEM VU (4) oot e et e e e e eaaaee s

Piéu 2. Ché d¢ lam viéc
- Thot @10 1AM VIEC (5): tovveiiiiieiiiiie sttt

- Puoc trang bi nhitng phuong tién 1am viéc gOm: .........cccoveeveveveeererennne.

Pi¢u 3. Nghia vu va quyén loi ciia nguwoi ky két hop dong 1am viée
1. Nghia vu:
- Hoan thanh nhiém vu di cam két trong hop dong 1am viéc.

- Chap hanh ndi quy, quy ché cua don vi, ky luat 1am viéc, va cac quy dinh tai
Diéu 16, biéu 17, Diéu 18 va Diéu 19 cua Luat Vién chic.

- Chap hanh viéc xtr 1y ky luat va boi thudng thiét hai theo quy dinh ctia phap
luat.

- Chap hanh viéc bb tri, phan cong khi don vi su nghiép c6 nhu cau.
2. Quyén loi:

- Puoc hudng cac quyén lg1 quy dinh tai biéu 11, Diéu 12, Diéu; 13, Diéu 14 va
bicu 15 Luat Vién chirc.

- Phuong tién di 1ai 1am VIEC (6): ...eoovviieiiiiieeiieceeeee e

A

- Chirc danh nghé nghiép duoc bd nhiem (M3 $6) (7): weeeeveeeeeeeeereeeeeeeeene. Bac:
.............. HE SO TTONE ..o

- Phu cAp (08U €6) EOM (8): w..eeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e dugc tra ........... 1an vao
cac ngay ............. Vangay ............... hang thang.

- Thot gian tinh nang bac TUoN@: .......c.coovviiiiiiiiiiiceeeee e

- Khodn trd ng0oai IUONE ......oovviieiieiieeee e
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= ChE 30 DAO THEIM (9): .ot

- Bugc huong cac khoan thuong, nang bac luong, thi hodc xét thang hang chure
danh nghé nghiép, dao tao, bdéi dudng chuyén mon nghi€p vu, thuc hién nhiém vu hop
tac khoa hoc, cong nghé vaoi cac don vi trong hoac ngoai nude theo quy dinh ctua phap
TUAE (10): e

- Puoc hudng cac ché d6 théi viéc, tro cép théi viéc, boi thuong theo quy dinh
cua phap luat vé vién chuec.

- Pugc tiép tuc ky két hop dong lam vigc trude khi hét han hop dong lam viée 60
ngay khi don vi su nghi¢p cong 1ap con nhu cau.

- C6 quyén dé xuat, khiéu nai, thay d6i, dé nghi chdm dut hop dong lam viéc theo
quy dinh cua phap luét.

- Nhitng théa thuan Khac (11) ....ccveiieoiiiiieeeeeeeeeeeee e

Diéu 4. Nghia vu va quyén han cia ngudi dieng diu don vi sw nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc 1am va thyc hién dy du nhitng diéu da cam két trong hop dong
lam viéc.

- Thanh toan day du, ding thoi han cac ché do cua vién chirc da cam két trong
hop dong lam viéc.

- Trude khi hét han hop ddng lam viéc 60 ngdy cua vién chirc, phai tiép tuc ky
két hop ddng lam viée véi vién churc trong truong hop don vi sy nghiép con nhu cau,
vién chirc dap g day du cac yéu cau theo quy dinh ciia phép luat.

2. Quyén han:

- Sir dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (B6 tri, phan cong,
tam dinh chi cong tac...).

- Cham dut hop dong lam viéc, ky ludt vién chic theo quy dinh cua phap luat vé
vién chuec.

Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhirng van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua vién chirc khong ghi
trong hop dong lam viéc nay thuc hién theo quy dinh ctia phap luét vé vién chuec.
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. -Hop ddng nay lam thanh 03 ban co gia tri nhu nhau, don vi su nghiép ky hop
dong gitt 02 ban, vién churc dugc ky hop dong gitr 01 ban; hop dong c6 hi¢u luc tur
ngay ..... thang.... nam ....

- Hop dong nay 1am tai ..........ccceveene..... , ngay .... thang ... nam ......
NGUOI PUQC TUYEN DUNG NGUOI PUNG PAU PON
VA KY KET HQP PONG VISUNGHIEP
(Ky, ghi ro ho va tén) (Ky, ghi ro ho va tén, dong ddu)
HUONG DAN GHI

MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.

2. Ghi rd hop dong c6 thoi han thi ghi cy thé thoi han bat dau va két thuc.

3. Ghi cu thé sb nha, phd, phuong (thon, x3), quan (huyén, thi x3), tinh, thanh phd
thudc tinh hodc trung uong.

4. Ghi cy thé nhiém vu phai dam nhiém.

5. Ghi cu thé sb gi0 lam viéc trong ngay, hodc trong tuan, hodc lam viéc theo gio
hanh chinh.

6. Phuong tién di Iam viéc do don vi ddm nhi¢m hodc vién chirc tu lo.

7. Ghi cu thé chirc danh nghé nghi¢p duoc bd nhiém, mirc luong chinh, hinh thirc
trd luong (lwong thoi gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 1& % céac phu cp (néu c6) nhu: Khu vue, truot gia, doc hai, thu
hut, tham nién, trach nhiém v.v...

9. Ghi cu thé quyén loi béo hiém x4 hoi va tro cép khac ma vién chuc dugc hudng.
Vi du: Bugc hudng quyén loi bao hiém xa hdi theo ché do hién hanh cua Nha nudce.

10. Ghi cu thé cac cam két khac gén v6i tinh chét, dic diém cua nganh, linh vuc
va di€u kién ddc thu cua don vi sy nghi€p cong lap nhung khdong trai voi quy dinh ctia
Luat Vién chuc va cac quy dinh khac cta phap luét co lién quan.

11. Ghi cu thé vién chitc duwoc hudng quyén loi nao da néu trong myc nay.

12. Nhirng thoa thuan khac thudong 1a nhitng théa thuan khuyén khich va c6 loi hon
cho vién chire nhu: Nhitng vat dung ré tién mau hong, khi hu hong, mat, khong phai dén
bu, thuc hién t6t Hop dong lam viéc duogc di du lich, nghi mat, tham quan khéng mat
tién, duoc huong luong thang thir 13, 14, duoc nghi phép thém vai ngay dén mot tuan,
tai nan rui ro ngoai gid 1am viéc dugc tro cap thém mot khoan tién, duoc ting qua ngay
sinh nhat.
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MAu sé 03
MAU HOP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN
(Danh cho ddi tuong dudi 18 tudi)
(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngdy 25/9/2020 ciia Chinh phii vé

tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc)

BO, NGANH, DIA PHUONG: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPON VI: ....cceeeueeee Poc lap - Tw do - Hanh phuc
sé: ugpLvV L. , ngay .... thang .... nam ....

HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN
(Danh cho d6i twong dwéi 18 tudi)

- Can cit Nghi dinh $6 .../2020/ND-CP ngay ... thang ... nam 2020 ciia Chinh phii
veé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc;

Can cir Quyét dinh so .................... CUA .......uu...... vé viéc cong nhadn ket qua
tuyén dung vién chuec ...........................

Chung t0i, MmOt ben 13 ONG/BA: .........ovvvveeeeeeeeeeeeeeeeee e,
CRIUIC VUL o nnnas .
Dai dién cho Gomn Vi (1) .eeeeeeiieeiieeeeeeeee e
DI Chi oo
DIEN thOal: e e e

VA MOt DEN 13 ONEG/BA: ..ot
Sinh ngay ..... thang ..... NAM ..... ta1 ...ccooeiiiiiiiiecee e,
Trinh 0 QA0 A0 ..vvveeeiiiiiiie s e
Chuyén nganh da0 ta0: ......ccooviiiiiiiiiciie e e
INEM O NEIIEP: vttt
Nghé nghiép trudc khi dugc tuyén dung ...........cocooeveveeveeeeeeeeeeeeeeereeeen.
Dia chi thuong tri tai: .....ccoeeeiiieiieeeee e e

S6 chirng minh thu nhan dan hodc thé cin cudc cong dan: ..........occceveeenne..
CAp NgAy..... thANg ... NAM .o tA1 ceveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Va ngudi dai dién 18 (2) ON@/BA: ...
Sinh ngay..... thang ..... NAM ... t&1 ceeoiiiiiiiiii e
Dia chi thuong trl tai: ....cceeeiieeieeeeeeeeee e
S6 chirng minh thu NhAN dAN .......o.oovevieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

CAp ngAy..... thANg ... NAM oo 1AL ceoveeeeeeeeeeee e
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Thoa thudn ky két Hop dong 1am viéc va cam két 1am dang nhirng diéu khoan
sau day:

Piéu 1. Loai hop dong, thoi han va nhiém vu hop dong

- T ngay ...... thang ..... nam ...... dén ngay ...... thang ...... nam........
- Thoi gian thyc hién ché do tAp sw (N CO): vevvvvvvveeeeee e

- T ngay ...... thang .... nam .... #n ngay ...... thang ..... nam.......

= CRUC VU (U COY: vt eee e e e e eeeeee
= NRIEM VU (5) cooneiieiieeee ettt e
Piéu 2. Ché d¢ 1am viéc

- Tho1 IO 1am VIEC (0): cuvveeeiiieeeiiee et eaee e

- Puoc trang bi nhitng phuong tién 1am viéc g0m: .........cooveveeveieeeenan,
Diéu 3. Nghia vu va quyén loi ciia ngwoi dwoe tuyén dung

1. Nghia vu:

- Hoan thanh nhiém vu da cam két trong hop dong 1am viéc.

- Chép hanh noi quy, quy ché caa don vi, ky luat lam viéc, va cac quy dinh tai
biéu 16, bicu 17, Biéu 18 va biéu 19 cua Luat Vién churc.

- Chap hanh viéc xtr 1y ky luat va bdi thudng hoan tra theo quy dinh ctia phap
luat.

- Chip hanh viéc bd tri, phan cong khi don vi su nghiép c6 nhu cau.
2. Quyén loi:

- Pugc hudng cac quyén loi quy dinh tai Diéu 11, Diéu 12, Piéu 13, Diéu 14 va
biéu 15 Luat Vién chuec.

- Phuong tién di 1ai 1am vIi€e (7): coovveeieeieeie et

- Chire danh nghe nghiép dugc bo nhiém (ma $6) (8): ....ouevrvvvveeeerrree Bic:
.................. HE SO TUONE ..o

- Phu cap (néu c6) gdm (9): ..ecveeeeeeen dugc tra ............... 1an vao cac ngay ......
Vangay ............. hang thang.

- Thoi gian tinh nang bac luong:
- Khoan tra ngoai luong

- Bugc trang bi bao ho khi 1am viéc (néu c6) gom:
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- S6 ngay nghi hang nim dugc hudng luong (nghi 18, phép, viée riéng)
- Ché d6 bao hiém (10):...
- Pugc hudng cac phuc loi:

- Bugc huong cac khoan thuong, nang bac luong, thi hodc xét thang hang chire
danh nghé nghi¢p, dao tao, bdi dudng chuyén mon nghi€p vu, thuc hién nhiém vu hop
tac khoa hoc, cong nghé voi cac don vi trong hoac ngoai nudc theo quy dinh cua phéap
TUAE (1) et

- Puoc hudng cac ché do thoi viée, tro cip thoi viée, boi thudng theo quy dinh
cua phap luat vé vién chuec.

- C6 quyén dé xuat, khiéu nai, thay do6i, dé nghi cham dut Hop dong lam viéc
theo quy dinh cua phap luat.

- Nhiing thoa thuan khac (12)

Diéu 4. Nghia vu va quyén han ciia nguoi ding diu don vi sy nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc 1am va thyc hién day du nhiing diéu da cam két trong hop dong
lam viéc.

- Thanh toan day du, ding thoi han cac ché do cua vién chirc da cam két trong
hop dong lam viéc.

2. Quyén han:

- Sir dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (BS tri, phan cong,
tam dinh chi cong tac...).

- Cham dut hop dong lam viéc, ky ludt vién chic theo quy dinh cta phap luat vé
vién chuec.

Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhitng van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua vién chirc khong ghi
trong hop dong lam vi¢c nay thuc hién theo quy dinh cta phap luét vé vién chuec.

~ -Hop d6ng nay 1am thanh 04 ban ¢6 gia tri ngang nhau, don vi su nghiép ky hop
dong gitr 02 ban, vién chirc duge ky hop dong gitr 01 ban, nguoi dai dién theo phap
luat cia nguoi dugc tuyén dung; hop dong cé hiu lyc tir ngdy ..... thang.... nam ........

Hop dong ndy 1am tai .....o.ocoveveeeeeeeeeeeeeeenn. , ngay ..... thang .... nam......

NGUOI PAI DIEN NGUOI PUQC TUYEN  NGUOIDUNG PAU

THEO PHAP LUAT DUNG PON VI SU NGHIEP
CUA NGUOI PUQC (Ky, ghi ro ho va tén) (Ky ghi 6 ho va tén,
TUYEN DUNG dong dau)

(Ky, ghi ro ho va tén)
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- HUONG DAN GHI MAU
HQP DPONG LAM YIEC XAC DPINH THOI HAN
(Danh cho doi twgng dudi 18 tuoi)

1. Ghi cu thé tén don vi sy nghiép.
2. Ghi 13 tén nguoi dai dién theo phap luit ciia ngudi duoc tuyén dung.

3. Ghi 13 hgp ddng 1am vige v6i thoi han tir khi bat dau ky dén khi di 18 tudi, ghi
cu thé thoi han bat dau va két thuc.

4. Ghi cu thé s6 nha, phd, phuong (thon, x), quén (huyén, thi xa), tinh, thanh
pho thudc tinh hodc trung wong.

5. Ghi cu thé nhiém vy phai ¢dam nhiém.

6. Ghi cu thé sb gi0 lam vi¢c trong ngay, hoac trong tuan, hodc 1am viéc theo gio
hanh chinh.

7. Phuong tién di Iam viéc do don vi ddm nhi¢m hodc nguoi dugc tuyén dung tu
tac.

8. Ghi cu thé chirc danh nghé nghiép dugc xép, muc lwong chinh, hinh thire tra
luong (luong thoi gian, khoan...).

9. Ghi cu thé ty 1€ % céac phu cép (néu c6) nhu: Khu vuec, truot gid, doc hai, thu
hut, tham nién, trach nhiém v.v...

10. Ghi cu thé quyén lgi bao hiém xa hoi va trg cip khac ma nguoi duoc tuyén
dung dugc huong. Vi du: Béi voi nguoi lam hop dong lam viéc véi thoi han xac dinh
tir 1 nam tré 1én ghi 13 dugc hudng quyén loi bao hiém x4 hoi theo ché d6 hién hanh

ctia Nha nudc.

11. Ghi cu thé nguoi duoc tuyén dung duogc hudng quyén loi nao da néu trong
muyc nay.

12. Nhitng thoa thuan khac thudng 1 nhitng thoa thuan khuyén khich va c6 loi
hon cho nguoi dugc tuyén dung nhu: Nhitng vat dung ré tién mau hong, khi hu hong,
mat, khong phai dén bu, thyc hién tét Hop dong 1am viéc duge di du lich, nghi mat,
tham quan khdng mét tién, dugc huéng luong thang thtr 13, 14, duoc nghi phép thém
vai ngay dén mot tudn, tai nan rui ro ngoai gid 1am viée duogc tro cip thém mot khoan
tién, dugc ting qua ngdy sinh nhat.
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MaAu s6 04
MAU HOP PONG LAM VIEC KHONG XAC PINH THOI HAN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngdy 25/9/2020 ciia Chinh phii vé

tuyén dung, sit dung va quan 1y vién chirc)

BO, NGANH, BPIA PHUONG: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI. ... Poc lap - Tw do - Hanh phuc
sé: oLV L. , ngay .... thang .... nam ....

HOP PONG LAM VIEC KHONG XAC PINH THOI HAN

Can cir Nghi dinh s6 ..../2020/ND-CP ngay ... thang ... nam 2020 ciia Chinh phi
vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc;

Can cuw Quyét dinh so ............... cua ......... vé viéc cong nhan ket qua tuyén dung
VIEN CRUC oo,

Chung t6i, mot bén 1a Ong/Ba:

Chtrc vu:

bai di¢én cho don vi (1)

bia chi

bién thoai:

Va mot bén 1a Ong/Ba:

Sinh ngay....... thang ............ nam.... ...... tai
Trinh d6 dao tao:

Chuyén nganh dao tao:

Nam tbt nghiép:

Nghé nghiép trude khi duoc tuyén dung

bia chi thuong tru tai:

S6 ching minh thu nhan dan hodc thé can cudc cong dan:
CAp ngay ........... thang ..... nam........ tai..... .

nhing diéu khoan sau day:
Piéu 1. Nhiém vu hop dong

= CRUC VU (U COY: oo s e eeeneaees
= NHIEM VI (3) coevieiieiieeieeteet ettt ettt et e sbe e saaessaeennas
Piéu 2. Ché a9 lam viéc

- ThOt 10 1AM VIEC (4) cveeeeieeiie ettt eite e ceetteetteeraeeaeeereeereeennaeens
- Puoc trang bi nhing phuong tién 1am viéc Om: .........ccovvvvvevvevrrrrennns



Piéu 3. Nghia vu va quyén loi ciia ngwoi dwoe tuyén dung
1. Nghia vu:
- Hoan thanh nhiém vu d4 cam két trong hop dong 1am viéc.

- Chap hanh né1 quy, quy ché cua don vi, ky luat lam viée, va cac quy dinh tai Diéu
16, Bidu 17, Biéu 18 va biéu 19 cta Luat Vién chirc.

- Chap hanh viéc xir Iy ky luat va boi thuong thiét hai theo quy dinh ctia phap lut.
- Chép hanh viéc bd tri, phan cong khi don vi su nghiép c6 nhu cau.
2. Quyén loi:
- Duoc huong cac quyén loi quy dinh tai Piéu 11, Piédu 12, Piéu 13, Diéu 14 va
bicu 15 Luat Vién chtrc.

- Phuong tién di lai [am VIEC (5): voovvieiiieeiieieeeeeee e e
- Chitc danh nghé nghiép dugc bd nhiém (ma sd) (6):
Bac: ........... Hé s6 TUONG oot e

- Phu CAP (U CO) ZOM (7)1 cereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et duogc tra
.......... lan vao cac ngay .................. va ngay ................. hang thang.

- Thoi gian tinh nAng bac TWONG:.....cccvieiiiiiie e
- Khoan tra ngoai luong

- Pugc trang bi bao ho khi lam viéc (néu co) gom:

- S6 ngay nghi hang nim dugc huong luong (nghi 18, phép, viéc riéng)

- Céc ché do bao hiem (8):

- Puoc hudng cac phuc loi:

- Buoc huong cac khoan thuong, nang bac luong, thi hodc xet thang hang chirc
danh nghé nghiép, dao tao, boi dudng chuyén mon nghi€p vu, thuc hién nhi€ém vu hop
tac khoa hoc, cong nghé véi cac don vi trong hodc ngoai nudc theo quy dinh ctia phap
TUAL (9): oo

- Buoc hudng céac ché do thoi viéc, tro cép thoi viéc, boi thuong theo quy dinh cua
phép luat vé vién churc.

-Co quyén dé xuét, khiéu nai, thay doi, dé nghi chidm dut Hop dff)ng lam viéc theo
quy dinh cua phap luat.

- Nhiing thoa thudn Khac (10) .....oeeeeieeiieiieceeeee e

Piéu 4. Nghia vu va quyén han ciia Ngudi ding dau don vi sy nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc lam va thyc hién day di nhiing diéu da cam két trong hop dong
lam viéc.

- Thanh to‘én dﬁy du, dung thoi han céac ché d6 va quyén loi cua vién chire da cam
két trong hop dong lam viéc.

2. Quyén han:
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- Str dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (B tri, phan cong,
tam dinh chi cong tac...).

- Cham dut hop ddng 1am viée, ky ludt nguoi duoc tuyén dung theo quy dinh cia
phap luat vé vién chuec.

Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhing van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua vién chirc khong ghi
trong hgp dong lam viéc nay thyc hién theo quy dinh cta phap luat vé vién chuec.

- Hop d6ng nay 1am thanh 03 ban c6 gia tri ngang nhau, don vi su nghiép ky hop
dong gitt 02 ban, vién churc dugc ky hop dong gitr 01 ban; hop dong c6 hi€u luc tir ngay
.... thang.... nam ..........

Hop dong nay lam tai ............ , NEay ...... thang .... nam.......
NGUOI PUQC TUYEN DUNG NGUOI PUNG PAU PON VI SU
VA KY KET HQP PONG NGHIEP ’
(Ky, ghi ro ho va tén) (Ky, ghi ro ho va tén, dong ddau)
Ghi cha:

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.

2. Ghi cu thé s6 nha, phd, phuong (thén, xi), quan (huyén, thi xi), tinh, thanh phd
thudc tinh hodc trung wong.

3. Ghi cu thé nhiém vu phai dam nhiém.

4. Ghi cu thé sb gio lam viéc trong ngay, hodc trong tuan, hodc 1am viéc theo gio
hanh chinh.

5. Phuong tién di lam viéc do don vi dam nhiém hodc vién chuc tu lo.

6. Ghi cy thé chirc danh nghé nghiép dugc bd nhiém, muc luong chinh, hinh thirc
trd lvong (lwong thoi gian, khoan...).

7. Ghi cu thé ty 1& % céac phu cip (néu c6) nhu: Khu v, truot gia, doc hai, thu hit,
tham nién, trach nhiém v.v...

8. Ghi cu thé quyén lgi bao hiém x3 hoi va tro cép khac ma vién chic dugc hudng,
Vi du: Bugc hudng quyen lgi bao hiém xa hdi theo ché do hién hanh cua Nha nudce.

9. Ghi cu thé vién chirc duoc hudng quyén loi ndo di néu trong muc nay.

10. Nhitng thoa thuan khac thuong 13 nhitng théa thuan khuyén khich va c6 lgi hon
cho vién chtrc nhu: Nhiing vat dung ré ti€én mau héng, khi hu hong, mat, khong phai dén
bu, thuc hién t6t Hop dong lam viéc dugc di du lich, nghi mat, tham quan khong mat
tién, dugc huong luwong thang thir 13, 14, dugc nghi phép thém vai ngay dén mat tuan,
tai nan rui ro ngoai gio lam viéc dugc trg cap thém mot khoan tién, dugc tang qua ngay
sinh nhat.
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3. Thii tuc xét tuyén vién chirc
3.1. Trinh tw thuc hign

3.1.1. Budc 1. Ngudi dang ky du tuyén nop Phiéu dang ky du tuyén theo Mau s6
01 ban hanh kem theo Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP tai dia diém tiép nhan phiéu dang
ky du tuyén hodc gui theo duong buu chinh hodc qua trang thong tin dién tu hodc cong
thong tin dién tir cia co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung.

Thoi han nhan Phiéu dang ky du tuyén 1a 30 ngay ké tir ngay thdng béo tuyén
dung cong khai trén phuong tién thong tin dai chung, trén trang thong tin di¢n tir hoac
Cong thong tin dién tir ciia co quan, don vi ¢6 tham quyeén tuyén dung.

3.1.2. Buéc 2. Té churc xét tuyeén

a) Cham nhat 05 ngay 1am viéc sau ngay két thuc viéc kiém tra diéu kién, tiéu
chuan cua ngudi dy tuyén tai vong 1, Hoi dong tuyén dung phai lap danh sach va
thong bao tri€u tap thi sinh du dleu klen du xét tuyén & vong 2, dong tho1 dang tai
trén trang thong tin dién tir hodc cong thong t1n dlen tor va niém yet cong khai tai tru
s& 1am viéc ctia co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung;

b) Cham nhét 15 ngay ké tir ngay thong bao triéu tap thi sinh dugc tham du
vong 2 thi phai tién hanh t6 chirc thi vong 2 theo quy dinh.

c) Noi dung, hinh thic xét tuyén vién chwc (Dieu 11 Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP dugc sua doi, bo sung boi khoan 6 Biéu 1 Nghi dinh so
85/2023/ND-CP)

Xét tuyén vién chirc dugc thuc hién theo 02 vong nhu sau:

- Vong 1: Kiém tra diéu kién du tuyén tai Phiéu dang ky du tuyen theo yéu cau
cua vi tri viéc lam can tuyén, néu dap ung du thi nguoi du tuyén duoc tham du vong 2.

Truong hop vi tri viéc 1am yéu cau trinh d6 ngoai ngit trong tiéu chuan trinh
do dao tao, boi dudng va theo ban mé ta cong viéc va khung nang lyc vi tri viéc lam
thi co quan c6 tham quyen tuyén dung phai thdng bao cuy thé yéu cau vé van bang,
chang chi ngoai ngi. Néu c6 mot trong cac vin bang, ching chi quy dinh tai khoan
3 Piéu 9 Nghi dinh 115/2020/ND-CP thi dugc sir dung thay thé. Néu khong c¢6 van
bang, ching chi ngoai ngir phd hop thi Ho1 ddng xét tuyén t6 chic sat hach dé danh
gia nang luc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri tuyén dung.

Hoi dong tuyen dung kiém tra viéc dap tng yéu Cau vé ngoai ngit theo thong
tin nguoi du tuyén ké khai tai Phiéu dang ky du tuyén. Sau khi tring tuyén, nguoi
trdng tuyén nop ban sao vian bang, chiing chi ngoai ngit theo quy dinh tai khoan 1
Piéu 17 Nghi dinh 115/2020/ND-CP.

- \Vong 2. Thi mdn nghiép vu chuyén nganh

+ Hinh thikc thi: Can ctr vao tinh chat, dac diém va yéu cau cia vi tri viéc
lam can tuyén, nguoi duang dau co quan c6 tham quyen tuyén dung lya chon mot
trong ba hinh thuc thi: Van dap hoac thuc hanh hoic viét.

Truong hop lva chon hinh thc thi viét thi duoc lya chon mét trong ba hinh
thire: Trac nghiém hoac tu luan hoac trac nghiém két hop véi tu luan.
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+ Noi dung thi: Kiém tra kién thuc, ky nang hoat dong nghé nghiép cua ngudi
du tuyén theo y&u cau cua vi tri viéc lam can tuyén.

Noi dung thi mdn nghiép vu chuyén nganh phai can ctr vao nhiém vy, tiéu
chuan vé ning lyc chuyén mon, nghiép vu cia chiic danh nghe nghiép vién chirc va
phai phu hop Vi yeu cau cua vi tri viéc lam can tuyén. Trong cling mot ky thi tuyen
néu ¢ cac vi tri viéc lam yéu cau chuyén mon, nghiép vu khac nhau thi Hoi dong
tuyén dung vién chirc phai to chirc xay dung cac dé thi mén nghiép vu chuyén nganh
khac nhau twong (rng véi yéu cau cuaa vi tri viéc lam can tuyén. Cac cong viéc lién
quan dén viéc ra dé thi phai thyc hién bao mat theo quy dinh cua phép luat.

+ Thoi gian thi: Van dap 30 phut (thi sinh dy thi c6 khong qua 15 phut chuan
bi, khéng tinh vao thoi gian thi); viét 180 phat (khong ke thoi gian chep dé); thoi
gian thi do nguoi ding dau co quan co tham quyén tuyén dung quyet dinh can cur
vao tinh chét, dic diém hoat dong nghé nghiép cua vi tri viéc 1am can tuyén.

+ Thang diém (van dap, thuc hanh, viét): 100 diém.

+ Cén ctr vao nhu cau va dac thu cua co quan, don vi, ngudi dimg dau co
quan co tham quyén tuyén dung quyét dinh yéu cau cao hon vé ndi dung, hinh thuec,
thoi gian thi vong 2 quy dinh tai khoan nay.

3.1.3. Budc 3. Xdc dinh nguoi tring tuyen trong ky thi tuyén vién chue (Piéu
10,12 Ngh; dinh s6 115/2020/ND-CP duwoc sira déi, bé sung bdi khodn 5 Diéu 1 Nghi
dinh sé 85/2023/NP-CP)

a) Nguoi tring tuyén trong ky thi tuyén vién chic phai cé du cac diédu kién sau:
- CO két qua diém thi tai vong 2 dat tir 50 diém tro [én.

- C6 sb diém vong 2 cong véi diém wu tién quy dinh cao hon 14y theo thir ty
diém tir cao xuong thap trong chi tiéu tuyén dung cua vi tri viéc lam.

b) Truong hop 6 tir 02 nguoi trg 1én co tong s6 diém tinh theo quy dinh tai
diém b khoan 1 D1eu nay bang nhau & chi tiéu cudi cling cua vi tri viéc 1am can tuyén
thi nguoi tring tuyén 12 nguoi dat két qua thi phan thi kién thic chung tai vong 1 cao
hon (néu co).

_ Truong hop V§1’n khong xac dinh duoc thi nguoi ding dau co quan c6 tham
quyeén tuyén dung quyét dinh nguoi trdng tuyen.

¢) Truong hop déng ky 02 nguyén vong nhung khong tring tuyén & nguyén
vong 1 thi dugc xét & nguyén vong 2 néu vi tri viéc lam ding ky ¢ nguyén vong 2
van con chi tiéu tuyén dung sau khi da xét hét nguyén vong 1, bao gom ca viéc xét
nguyén vong cua ngudi ¢6 két qua tring tuyén thap hon lién ké& theo quy dinh
tai khoan 4 Diéu 18 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

Truong hop c6 02 nguoi tro 1én bang diém nhau & nguyén vong 2 thi ngudi
trang tuyén dugc xac dinh theo quy dinh tai khoan 2 Dicu nay.

Truong hop vi tri viéc 1am van con chi tiéu tuyén dung sau khi da xét da 02
nguyén vong thi can cir vao két qua thi, Hoi dong thi bdo cdo nguoi dimg dau co
quan c6 tham quyén tuyen dung quyet dinh tuyen dung ddi véi nguoi co két qua
tuyén dung thap hon lién ké so véi két qua tuyén dung cia ngudi tring tuyén ¢ vi tri
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viéc lam tai don vi khac nhung c6 cung tiéu chuén diéu kién vai tiéu chuan, diéu
kién cua vi tri viéc lam tai don vi con chi tiéu tuyén dung, cung Hoi ddng thi, cung
ap dung hinh thirc thi hoic viét (vong 2) va chung dé thi. Nguoi dugc tuyén dung
trong truong hop nay phai dap tng quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu nay. Di véi
cac vi tri viéc 1am khong c6 nguoi dang ky du tuyén, ngudi ding dau co quan c6
tham quyén tuyén dung quyét dinh viéc tuyén dung theo quy dinh nay.

d) Nguoi khong dugc tring tuyen trong xét tuyén vién chic khong duoc bao
luu két qua xét tuyén cho céc ky thi tuyén lan sau.

d) Béi twong va diém wu tién trong tuyén dung vién chic:

- Anh hung Luc lugng vii trang, Anh hung Lao dong, thuong binh, nguoi
huong chinh sach nhu thuong binh, thuong binh loai B: Pugc cong 7,5 diém vao két
qua diém vong 2;

- Nguoi dan toc thiéu sé, si quan quén doi, s quan cong an, quan nhan chuyén
nghiép phuc vién, nguoi 1am cong tac co yéu chuyén nganh, hoc vién tét nghiép dao
tao sT quan du bi, t6t nghiép dao tao chi huy treang Ban chi huy quan su cap xa nganh
quéan su co s& dugc phong quan ham si quan du bi da dang ky ngach si quan du bi,
con liét si, con thuong binh, con bénh binh, con ctia nguoi huong chinh sach nhu
thuong binh, con cta thuong binh loai B, con dé cia ngudi hoat dong khang chién
bi nhiém chat doc hda hoc, con Anh hiing Luc lwong vii trang, con Anh hiing Lao
dong: Puoc cong 5 diém vao két qua diém vong 2;

- Nguoi hoan thanh nghia vu quan sy, nghia vu tham gia cong an nhan dan,
d6i vién thanh nién xung phong: Pugc cong 2,5 diém vao két qua dieém vong 2.

- Can bo cong doan trudng thanh tr co sd, trong phong trao cong nhan: Pugc
cong 1,5 diém vao két qua vong 2.

3.1.4. Buréc 4. Thong bao két qud tuyén dung vién chire (Piéu 16 Nghi dinh sé
115/2020/ND-CP)

a) Sau khi hoan thanh viéc cham thi vong 2 theo quy dinh, chdm nhat 05 ngay
lam viéc, Hoi dong tuyen dung phai bao céo ngudi ding dau co quan, don vi c6 tham
quyeén tuyén dung vién chirc xem xét, céng nhan két qua tuyén dung.

b) Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh cong nhan két qua tuyén
dung, Hoi dong tuyén dung phai thong bao cong khai trén trang thong tin di¢n tu
hoic Cong thong tin dién tir cia co quan, don vi €0 tham quyeén tuyén dung va gui
thong bao cong nhan két qua tring tuyén bang vin ban téi nguoi du tuyén theo dia
chi ma nguoi du tuyen da dang ky. Noi dung thong bao phai ghi rd thoi han nguoi
tring tuyén phai dén co quan, don vi ¢ tham quyén tuyén dung dé hoan thién hé so
tuyén dung.

3.1.5. Bugc 5. Hoan thién ho so tuyén dung (Dieu 17 Nghi dinh so
115/2020/ND-CP dwoc sira doi boi khoan 10 Pieu 1 Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP)
@) Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan dugc thdng bao két qua trung
tuyén, nguoi trdng tuyén phai hoan thién ho so tuyén dung, bao gom:
- Ban sao van bang, chung chi theo yéu cau cua vi tri viéc lam du tuyén,
chtng nhan déi tuong wu tién (néu co);
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Truong hop ¢ mot trong cac van bang, chang chi quy dinh tai khoan 3 Bicu
9 Nghi dinh 85/2023/ND-CP thi dugc st dung thay thé chirng chi ngoai ngtr.

- Phiéu Iy lich tu phap s6 1 do co quan c6 tham quyén cap.

b) Truong hop ngudi tring tuyén khdng hoan thién du h so tuyén dung theo
quy dinh hogc cé hanh vi gian lan trong viéc ké khai Phiéu ding ky du tuyén hoic bi
phat hién sir dung van bang, chung chi, ching nhén khong dung quy dinh dé tham
gia du tuyen thi ngudi ding dau co quan, don vi €O tham quyén tuyén dung vién
chure ra quyét dinh huy két qua trang tuyén.

Truong hop nguoi dang ky du tuyén ¢ hanh vi gian lan trong viéc ké khai
Phiéu dang ky du tuyén hoac str dung van bang, ching chi, ching nhan khong ding
quy dinh dé tham gia du tuyén thi co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung théng
bao cong khai trén trang théng tin dién tir hoac Cong thong tin dién tir ciia co quan,
don vi va khdng tiép nhan Phiéu dang ky du tuyén trong mot ky tuyén dung tiép theo.

~ 3.1.6. Budc 6. Ky két hop dong 1am viéc va nhan viéc (Pieu 18,19 Ngh; dinh
s6 115/2020/NP-CP)

a) Cham nhat 15 ngay ké tur ngay ngudi trdng tuyen hoan thién ho so tuyen
dung, nguoi dimg dau co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung vién chuc ra quyét
dinh tuyén dung, dng thoi gui quyét dinh téi ngudi trung tuyen theo dia chi da dang
ky va don vi sy nghiép cong 1ap st dung vién chac dé biét, thuc hién viéc ky hop
dong lam viéc véi vién chic.

b) Trong thai han 30 ngay ké tir ngay nhan duoc quyét dinh tuyén dung, ngudi
dugc tuyén dung vién chirc phai dén don vi s nghiép cong 1ap sir dung vién chire dé
ky hop ddng 1am viéc va nhan viéc, trir truong hop quyet dinh tuyén dung quy dinh
thoi han khac hoic duoc co quan, don vi ¢ tham quyén tuyén dung vién chic dong
y gia han.

¢) Hop dong lam viéc xac dinh thoi han 1a hop dong ma trong d6 hai bén xéac dinh
thoi han, thoi diém cham dut hiéu luc ciia hop dong trong khoang thoi gian tir da 12
thang dén 60 thang (Mau sé 02 hoic Mau s6 03 ban hanh kém theo Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP).

d) Hop dong 1am viéc khong xac dinh thoi han 1a hop dong ma trong do hai
bén khong xac dinh thoi han, thoi diém cham dut hiéu lyc cua hgp dong (Mau so
04 ban hanh kém theo Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP).

3.2. Céch tharc thuc hién

Nop truc tiép Phiéu dang ky dy tuyén tai dia diém tiép nhan Phiéu diang ky du
tuyén hoic gui theo dudng buu chinh hoic qua trang thong tin dién tu hoac Cong
thong tin dién tr cua co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung.

3.3. Thanh phan, sé lweng

Phicu dang ky du tuyén theo mau s6 01 ban hanh kém theo Nghi dinh s6
85/2023/NDb-CP va hgp dong lao dong ban hanh kem theo nghi dinh so
115/2020/NDb-CP.

3.4. Thoi han gidi quyét
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3.4.1.Thoi han nhan Phiéu dang ky du tuyén la 30 ngay ké tir ngay thong bao
tuyén dung cong khai trén phuong ti¢n thong tin dai ching, trén trang thong tin dién tu
hodc Cong thong tin dién tir ciia co quan, don vi ¢6 tham quyén tuyén dung.

~3.4.2. Thanh lap Ban Kiém tra Phiéu ding ky du tuyén do Chu tich Hoi dong
tuyén dung quyet dinh cham nhat sau 05 ngay lam viéc ke tir ngay thanh lap Hoi dong
tuyén dung.

3.4.3. Truong hop nguoi dy tuyen khong déap tmg dicu kién, tiéu chuan dy tuyén
cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc kiém tra Phiéu dang ky du tuyén, Hoi
dong tuyen dung c6 trach nhiém gui thdng bao bang van ban téi nguoi dang ky du tuyén
duoc biét theo dia chi ma nguoi du tuyén da dang ky.

3.4.4. Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thong béo triu tap thi sinh dugc tham dy
vong 1, Hoi dong tuyén dung phai tien hanh t6 chac thi vong 1.

3.4.5. Thi sinh dugc thdng béo két qua vong 1 ngay sau khi két thic thoi gian
lam bai thi. Khong thuc hién viéc phic khao doi vai két qua thi vong 1.

3.4.6. Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thac viéc cham thi vong 1,
Hoi dong tuyén dung phai 1ap danh sach va théng béo triéu tap thi sinh du diéu kién
du thi vong 2, ddng thoi dang tai trén trang thong tin dién tir hoac cong thong tin dién
tir va niém yét cong khai tai tru so 1am viéc cta co quan, don vi c6 tham quyén tuyén
dung.

3.4.7. Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thong bao trieuj tap thi sinh duoc tham duy
vong 2, Hoi dong tuyén dung phai tién hanh té chie thi vong 2.

3.4.8. Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay niém yét cong khai két qua vong 2, nguoi
du tuyén co quyen giri don dé nghi phic khao két qua thi trong truong hop vong 2 bang
hinh thic thi Vlet Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 thim quyen tuyén dung vién chtic

c6 trach nhiém to chuc cham phuc khao va cong bd két qua chim phuc khao cham chat
la 15 ngay sau ngay hét thoi han nhan don phuc khao theo quy dinh.

3.5. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh
3.5.1.Co quan c6 tham quyén quyét dinh theo quy dinh:

a) Déi vai don vi sy nghiép cong 1ap bao dam chi thuong xuyén va chi dau tu va
don vi su nghiép cong lap bao dam chi thuong xuyén thi nguoi dimg dau don vi sy
nghiép cong 1ap t6 chuc thuc hién viéc tuyén dung vién chic; quyét dinh tuyén dung
vién chirc qua thi tuyén hoic xét tuyén.

b) Bdi voi don vi sy nghiép cong 1ap tu bao dam mot phan chi thuong xuyén va
don vi su nghi¢p cong lp do Nha nudc bao dam chi thuong xuyén thi co quan c6 tham
quyen quan 1y don vi su nghiép cdng 1ap thuc hién viéc tuyén dung vién chirc hozc phan
cap cho nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap thuc hién.

3.5.2. Co quan truc tiép thyc hién TTHC: Nhu trén.
3.6. Déi twrong thuec hign

Ca nhan.

3.7. Tén mdu don, mdu to khai
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Phiéu ding ky du tuyén va hop dong lao dong kém theo Nghi dinh s6
115/2020/ND-CP duogc stra doi, bo sung bai Nghi dinh so 85/2023/ND-CP.

3.8. Phi, I¢ phi
Phi du tuyén dung vién chuc:
3.8.1. Dudi 100 thi sinh murc thu 500.000 dong/thi sinh/Ian duy thi;
3.8.2. Tir 100 dén dudi 500 thi sinh mire thu 400.000 dong/thi sinh/lan dy thi;
3.8.3. Tur 500 thi sinh tro 1&n mirc thu 300.000 dong/thi sinh/lan du thi.

(Thong tu sd 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cua Bo trusng B Tai chinh
quy dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va st dung phi tuyén dung, du thi nang
ngach, thang hang cng chtc, vién chic).

3.9. Két qud ciia viéc thuc hign thii tuc hanh chinh

Quyét dinh hanh chinh

3.10. Y&u cdu, diéu Kign d@é thurc hign thi tuc hanh chinh

3.10.1 biéu kién dang ky du tuyen thyc hién theo quy dinh tai Piéu 22 Luat Vién
chirc. Co quan, don vi c6 tham quyén tuyen dung vién chae quy dinh tai khoan 1 Diéu
24 Luat Vién chirc duoc bd sung céc diéu kién khac theo y&u cau caa vi tri viéc 1am quy
dinh tai diém g khoan 1 Biéu 22 Luat Vién chirc nhung khong thap hon céc tiéu chuan
chung, khong duoc trai vai quy dinh caa phap luat, khong dugc phén biét loai hinh dao
fao.

_ 3.10.2. Nguoi co du cac diéu kién sau day khong phan biét dan toc, nam ni, thanh

phan xa hdi, tin ngudng, ton gido dugc dang ky du tuyen vién chuc:

a) CO quéc tich Viét Nam va cu trd tai Viét Nam;

~ b) Tirdu 18 tudi tro 1én. A vai mot s6 linh vuc hoat dong van hoa, nghé thuat,

the duc, the thao, tudi dy tuyen c6 the thap hon theo quy dinh cta phap luat; dong thoi,
phai ¢ sy dong y bang van ban ctia nguoi dai dién theo phép luat;

¢) C6 don dang ky duy tuyén;

d) Co ly lich r6 rang;

d) C6 van bang, ching chi dao tao, ching chi hanh nghé hozc c6 nang khiéu ky
nang phu hop véi vi tri viéc lam;

e) bu stc khoe dé thyc hién cong viéc hoac nhiém vu;

g) Pap tmg cac diéu kién khac theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do don vi su
nghiép cong lap xac dinh nhung khong dugc trai véi quy dinh cta phép luat.

3.10.3. Nhimg nguoi sau ddy khong duge dang ky du tuyén vién chuc:

a) Mt nang luc hanh vi dan sy hoac bi han ché nang luc hanh vi dan sy;

b) Pang bi truy ctu trach nhiém hinh su; dang chap hanh ban an, quyét dinh vé
hinh sy ciia Toa an; dang bi 4p dung bién phap xir Iy hanh chinh dua vao co so chira
bénh, co s& gido duc, truong giao dudng.
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3.10.4. Diéu kién wu tién trong tuyen dung vién chirc (Bicu 6 Nghi dinh s
115/2020/ND-CP duoc bo sung béi khoan 2 Biéu 1 Nghi dinh s6 115/2023/ND-CP)

a) Anh hung Luc lugng vil trang, Anh hing Lao dong, thuong binh, nguoi huong
chinh sach nhu thuong binh, thong binh loai B: BPugc cong 7,5 diém vao két qua diém
vong 2;

b) Nguoi dan toc thiéu s6, si quan quén ddi, sT quan cong an, quan nhan chuyén
nghiép phuc vién, ngudi lam cong tac co yéu chuyén nganh, hoc vién tot nghiép dao tao
sT quan du bi, tét nghiép dao tao chi huy truéng Ban chi huy quén sy cdp x& nganh quan
su co s& dugc phong quan ham si quan du bi da dang ky ngach si quan du bi, con liét
si, con thuong binh, con bénh binh, con ciia ngudi huong chinh sach nhu thuong binh,
con cua thuong binh loai B, con dé cua ngudi hoat dong khang chién bi nhiém chat dpc
hda hoc, con Anh hung Luc lwong vil trang, con Anh hung Lao dong: Puoc cong 5 diem
vao két qua diém vong 2;

) Nguoi hoan thanh nghia vu quén su, r}ghia vu ‘gham gia qc()ng an nhan dan, doi
vién thanh nién xung phong: Pugc cong 2,5 diém vao ket qua diem vong 2.

d) Céan bd cong doan truong thanh tir co s, trong phong trao cong nhan: Duoc
cong 1,5 diém vao ket qua vong 2.

3.11. Can cir phép ly cia tha tuc hanh chinh

3.11.1. Luat Vién chac sé 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cua Qudc hoi nuéc
Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

3.11.2. Luat stra doi, b6 sung mét s6 diéu cua Luat Can b, cong chic va Luat
Vién chuc ngay 25/11/2019 cua Quoc hoi nudc Cong hoa x&@ hoi chi nghia Vigt Nam.

3.11.3. Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chaec.

3.11.4. Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu stra doi,
b6 sung mot sé didu cua Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi
vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chic.

3.11.5. Thong tu sb 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cua Bo trudng Bo Tai
chinh quy dinh mic thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi tuyén dung, du thi nang
ngach, thang hang cdng chc, vién chic.

3.12. Mdu Phiéu ding ky duw tuyén va hop dong lam viéc (04 mau)



30

MAu sb 01
MAU PHIEU PANG KY DU TUYEN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 835/2023/NP-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phui)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

(Anh 4x6) Vi tri du tuyén®: ..o,
Pon vi dur tuyen@: .......coooviie,
I. THONG TIN CA NHAN

13 (o2 I < SR
Ngay, thang, ndm sinh: ..........cccoeeeveveerererereeennnn. Nam @ oNir o

DAN tOC: .eveeeeiiieeeiiie et eree e e e eiee e TON ZIA0: .evvveeiieeeiee e

II. THONG TIN CO BAN VE GIA DINH (4)

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc
Ngay, thang,| vu, don vi cong tac, hoc tap, noi ¢ (trong,

nim sinh |ngoai nwéc); thanh vién céc té chirc chinh
tri - xa hoi)

Moi quan

n Ho va tén
h¢
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I1I. THONG TIN VE QUA TRINH PAO TAO

S6 |Chuyeén
Ten |, N9 | pppp gg | hiéu | hganh Qo
\ thang, nam .. - | cua |dao tao|,, . <o . | Xép loai
treong, £ van 9 = INganh dao|Hinh thirc| *, %
. 2o | capvan | . | van | (ghi \ bang,
co so dao|, . __|bang, churng|, tao dao tao , !
z _ |bang, chirng . bang,| theo chirng chi
tao cap . chi . X
chi ching| bang
chi | diém)
IV. THONG TIN VE QUA TRINH CONG TAC (néu ¢6)
Tur ngay, thang,
nam dén ngay, Co quan, to chirc, don vi cong tac

thang, nam

V. THONG TIN PANG KY DU TUYEN

1. Nguyén vong 1:

L Vi tri viee 1am du tuy@n O: e

2. Nguyén vong 2 (Néu théng bdo tuyén dung khéng cé cdc vi tri viéc lam dwoc ding
iy 02 nguyén vong thi thi sinh khong dién phan nay):

L Vi tri viee 1am dur tuy@n O .o

3. Ping ky dv thi mén ngoai ngix (Déi vdi cdc vi tri viéc lam tai théng bdo tuyén
dung khong yéu cdu ngoai ngir thi thi sinh khong dién phan nay)

3.1. Dang ky du thi ngoai ngir :

Tiéng Anho  TiéngNgao Tiéng Phapo Tiéng Pic o Tiéng Trung
Quoc o

Ngoai ngir khac theo yéu cau vi tri viéc lam: ...

3.2. Mién thi ngoai ngit do (MU €O): .......c..veevveieieeeeeee e

4. DOi twrong wu tién (MEU €O): .....ovoveeveeeeeeeeeee et
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T6i xin cam doan va chiu trach nhiém trude phap luat vé thong tin cung cip trong
Phiéu dang ky du tuyén nay va cam keét hoan thién day du ho so theo quy dinh sau khi
nhan dugc thong bao trung tuyén./.

Ghi chu: NGUOI VIET PHIEU
1. Ghi ding tén vi tri viéc lam dang ky (KY. ghi r6 ho ten)
du tuyén theo Thong bao tuyén dung;

2. Ghi ding tén co quan, t6 chirc, don vi
dang ky tuyén dung doi voi tirng nguyén
vong theo ding Thong bédo tuyén dung;
3. Tich déu X vao 6 tuong tng;

4. Cha, me¢ dé; vo (chéng); con dé, anh,
chi em rudt

5. Tich ddu X vao 6 twong {mg.
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MAiu s6 02

(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/6/2020 ciia
Chinh phu vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc)

BO, NGANH, BIA PHUONG: CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

PON VI: ....ccueeeueeee Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
sé: yHpLV L , ngay .... thang .... nam ....

HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

Can cit Nghi dinh 56 115/2020/NB-CP ngay .... thang .... nam 2020 ciia Chinh
phu vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chure;

Can cwr Quyet dinh ............ cua ............. vé viéc cong nhadn két qua tuyén dung
vién chirc ...,

Chuing t61, MOt ben 13 ON@/BA: ..o
CRUIC VUL e e e e et e et e e e e eanneas
Dai dién cho Gom VI (1) .eeeeeiiieiiecee e
DA CHI oo e e e e e e e e e e eaeas
DIEN thOQL: ..o
VA MOt BEN 13 ONEG/BA: ..ot
Sinh ngay...... thang ......... nam ........ 17 ) PSRRI
Trinh AQ QA0 TA0: ...eviiiiiiiiiiieeeeeee e e e e e e e
Chuyén nganh da0 ta0: .......ccoviiiiiiiiiciieeeee e e
NAM Ot TUERIEP: et
Nghé nghiép trudc khi dugc tuyén dung ...........coooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen.
Dia chi thuong trl tai: ....cccvveeeiiieeeeee e e
S6 chtrng minh thu nhan dan hodc thé cin cudc cong dan ...........coceeveeen....
Cép ngay ...... thang ...... nam ....... tai ...........

Thoa thuin ky két Hop dong 1am viéc va cam két 1am dting nhirng diéu khoan
sau day:

Diéu 1. Loai hop dong, thoi han va nhiém vu hop dong

- Loai Hop ddng 1am viéc xac dinh thoi han (2) «....eeeveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeen.
- Thoi han clia HOP GONE: ......oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
- Tu ngay ..... thang ....... nam ....... dén ngay ....... thang ....... nam ..............
- Thot gian thyuc hi¢n ché db tap su (néu [470) TSR U SRR

- Tu ngay ....... thang ........ nam ........ dén ngay .......... thang ....... nam .........
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- Dia dHEM 1AM VIBC (3): cvuvveeeieeeeeeeeeeeeeee et er et
- Chltc danh Chuy@n moON: ........cccoeeiiiiiiiiiicciee e e
= CRUC VU (U CO): vt e e ee e
= NRIEM VU (4) oot e et e e e e eaaaee s

Piéu 2. Ché d¢ lam viéc
- Tho1 @10 1AM VIEC (5): covviieeiieeeiee ettt e e

- Puoc trang bi nhitng phuong tién 1am viéc gOm: .........cccoveeveveveeererennne.

Pi¢u 3. Nghia vu va quyén loi ciia nguwoi ky két hop dong 1am viée
1. Nghia vu:
- Hoan thanh nhiém vu di cam két trong hop dong 1am viéc.

- Chéap hanh noi quy, quy ché cua don vi, ky luat 1am viéc, va cac quy dinh tai Piéu
16, Bicu 17, biéu 18 va biéu 19 cua Luat Vién chirc.

- Chap hanh viéc xtr Iy ky luat va boi thuong thiét hai theo quy dinh ctia phap luét.
- Chap hanh viéc bd tri, phan cong khi don vi su nghiép c6 nhu cau.
2. Quyén loi:

- Pugc hudng cac quyén loi quy dinh tai Diéu 11, Piéu 12, Diéu; 13, Diéu 14 va
biéu 15 Luat Vién chuec.

- Phuong tién di 121 1am VIEC (6): ...eoovviieiiiiiieeiiieeeeeeeeee e

A

- Chirc danh nghé nghiép duoc bd nhiem (M3 $6) (7): weeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeenn. Bac:
.............. HE SO THONE ..ot

- Phu cAp (08U €6) EOM (8): w..veveeeeeeeeeeeeeeeeeee e dugc tra ........... 1an vao
cac ngay ............. Vangay ............... hang thang.

- Thoi gian tinh ndng bAc TWONE: ..eoevvveiiieie e

- Khodn trd ng0ai IWONE ......ooiuiiiiiiiiie e

= Ché A0 BA0 NIEIMN (9): ceeeeeeeeeeeee et



- Puoc hudng cac khoan thudng, nang bac luong, thi hodc xét thang hang chirc
danh nghé nghiép, dao tao, bdéi dudng chuyén mon nghi€p vu, thuc hién nhiém vu hop
tac khoa hoc, cong ngh¢ véi cac don vi trong hoac ngoai nudc theo quy dinh ctia phap
TUAL (10): i

- Puoc hudng cac ché do thoi viée, tro cép thdi viéc, bdi thuong theo quy dinh
cua phap luét vé vién chuec.

- Pugc tiép tuc ky két hop dong 1am viéc trude khi hét han hop dong lam viée 60
ngay khi don vi su nghi¢p cong 1ap con nhu cau.

- C6 quyén dé xuat, khiéu nai, thay d6i, dé nghi chdm dut hop dong lam viéc theo
quy dinh cua phap luét.

- Nhitng théa thudn Khac (11) ...cccveveeiiiiiiieeeeeeee e,

Diéu 4. Nghia vu va quyén han ciia nguwoi ding diu don vi sy nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc 1am va thyc hién day du nhitng diéu da cam két trong hop dong
lam viéc.

- Thanh toan day du, ding thoi han cac ché do cua vién chirc da cam két trong
hop dong lam viéc.

- Trudc khi hét han hop dong lam viéc 60 ngay cta vién chirc, phai tiép tuc ky
két hop ddng lam viée véi vién churc trong truong hop don vi sy nghiép con nhu cau,
vién chirc dap g day du cac yéu cau theo quy dinh ciia phép luat.

2. Quyén han:

- Str dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (B4 tri, phan cong,
tam dinh chi cong tac...).

- Cham dit hop dong 1am viéce, ky ludt vién chirc theo quy dinh cta phép luat vé
vién chuc.

Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhirng van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua vién chtrc khong ghi
trong hop dong lam vi¢c nay thuc hién theo quy dinh cta phap luét vé vién chuec.
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. -Hop d6ng nay lam thanh 03 ban co gia tri nhu nhau, don vi su nghiép ky hop
dong gitt 02 ban, vién churc dugc ky hop dong gitr 01 ban; hop dong c6 hi¢u luc tur
ngay ..... thang.... ndm

- Hop dong nay 1am tai ..........ccceveene..... , ngay .... thang ... nam ......
NGUOI PUQC TUYEN DUNG NGUOI PUNG PAU PON
VA KY KET HQP PONG VISUNGHIEP
(Ky, ghi ro ho va tén) (Ky, ghi ro ho va tén, dong ddu)
HUONG DAN GHI

MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.
2. Ghi rd hop dong c6 thoi han thi ghi cu thé thoi han bat dau va két thuc.

3. Ghi cu thé s6 nha, phd, phuong (thon, x3), quin (huyén, thi xa), tinh, thanh
pho thudc tinh hoac trung wong.

4. Ghi cy thé nhiém vu phai dam nhiém.

5. Ghi cu thé sb gi0 lam vi¢c trong ngay, hodc trong tuan, hodc 1am viéc theo gio
hanh chinh,

6. Phuong tién di Iam viéc do don vi ddm nhi¢m hodc vién chirc tu lo.

7. Ghi cu thé chirc danh nghé nghié¢p dugc bo nhiém, mirc luong chinh, hinh thuc
trd luong (lwong thoi gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 18 % cac phu cap (néu c6) nhu: Khu vue, truot gia, doc hai, thu
hut, tham nién, trach nhiém v.v...

9. Ghi cu thé quyén 11 bao hiém x3 hoi va tro cép khac ma vién chirc duoc
huong. Vi du: Pugc huong quyén 191 bado hiém xa hdi theo ché do hi¢n hanh ciia Nha
nudc.

10. Ghi cu thé cac cam két khac g.'fm voi tinh chét, dic diém cua nganh, linh vyc
va di€u kién ddc thu ctia don vi su nghi¢p cong lap nhung khong trai voi quy dinh ctia
Luat Vién chuc va cac quy dinh khac cia phép luat co6 lién quan.

11. Ghi cu thé vién chirc duoc hudng quyén loi nao di néu trong muc nay.

12. Nhitng thoa thuan khac thuong la nhiing thoa thuan khuyén khich va c6 loi
hon cho vién chirc nhu: Nhirng vat dung re tién mau hong, khi hu hong, mét, khong
phai dén bu, thuc hién tét Hop dong lam viéc dugc di du lich, nghi mat, tham quan
khong mat tién, duoc hudng lwong thang thir 13, 14, duoc nghi phép thém vai ngay
dén mot tudn, tai nan rui ro ngoai gio lam viéc duogc trg cép thém mot khoan tién, duge
tang qua ngay sinh nhat./.
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i ‘ ‘ Miu s6 03 , ‘
MAU HOP bONG LAM VIEC XAC DINH THOI HAN
(Danh cho d6i tugng dudi 18 tudi)

(Ban hanh kém theo Nghj dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii vé
tuyén dung, sw dung va quan ly vién chirc)

BO, NGANH, DIA PHUONG: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPON VI: ....cceeeueeee Poc lap - Tw do - Hanh phuc
sé: ugpLvV L. , ngay .... thang .... nam ....

HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN
(Danh cho d6i twong dwéi 18 tudi)

- Can cit Nghi dinh $6 .../2020/ND-CP ngay ... thang ... nam 2020 ciia Chinh phii
veé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc;

Can cir Quyét dinh so .................... CUA ............... vé viéc cong nhdn két qua
tuyén dung vién chuec ...........................

Chung t0i, MmOt ben 13 ONG/BA: .........ovvvveeeeeeeeeeeeeeeeee e,
CRIUIC VUL o nnnnas .
Dai dién cho Gomn Vi (1) .eeeeeeiieeiieeeeeeeee e
DA CHI oo
DIEN thOal: e e e

VA MOt DEN 13 ONEG/BA: ..ot
Sinh ngay ..... thang ..... NAM ..... ta1 ...ccooeiiiiiiiiecee e,
Trinh 0 QA0 A0 ..vvveeeiiiiieie s e
Chuyén nganh da0 ta0: ......coocviieiiiiiiiiieee e
INEM O NEIIEP: vttt
Nghé nghiép trudc khi dugc tuyén dung ...........cocooeveveeveeeeeeeeeeeeeeereeeen.
Dia chi thuong tri tai: .....ccoeeeiiieiieeeee e e

S6 chtrng minh thu nhan dan hodc thé cin cudc cong dan: ............ccoe.ee.......
CAp NgAy..... thANg ... NAM .o tA1 ceveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Va ngudi dai dién 18 (2) ON@/BA: ...
Sinh ngay..... thang ..... NAM ... t&1 ceeoiiiiiiiiii e
Dia chi thuong trl tai: ....cceeeeviiiieeeeeceeeeee e
S6 chirng minh thu NhAN AN .......o.oovevieeeieeeeeeeee e,

CAp NgAy..... thANg ... NAM oo TAT ceoeeeeeeeeeeee e
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Thoa thudn ky két Hop dong 1am viéc va cam két 1am dang nhirng diéu khoan
sau day:

Piéu 1. Loai hop dong, thoi han va nhiém vu hop dong

- T ngay ...... thang ..... nam ...... dén ngay ...... thang ...... nam........
- Thoi gian thyc hién ché do tAp sw (MU CO): wvvveveveeeeeeeeeeeeee e
- T ngay ...... thang .... nam .... #n ngay ...... thang ..... nam.......

- Dia d8M 1AM VIBC (4)fuvvvveeieeeeeeseeeee e es st ses st

= CRUC VU (U COY: vt eee e e e e eeeeee
= NRIEM VU (5) cooneiieiieeee ettt e
Piéu 2. Ché d¢ 1am viéc

- Tho1 IO 1am VIEC (0): cuvveeeiiieeeiiee et eaee e

- Puoc trang bi nhitng phuong tién 1am viéc g0m: .........cooveveeveieeeenan,
Diéu 3. Nghia vu va quyén loi ciia ngwoi dwoe tuyén dung

1. Nghia vu:

- Hoan thanh nhiém vu da cam két trong hop dong 1am viéc.

- Chép hanh noi quy, quy ché caa don vi, ky luat lam viéc, va cac quy dinh tai
biéu 16, bicu 17, Biéu 18 va biéu 19 cua Luat Vién churc.

- Chap hanh viéc xtr Iy ky luat va boi thuong hoan tra theo quy dinh ctia phap luat.
- Chip hanh viéc bd tri, phan cong khi don vi su nghiép c6 nhu cau.
2. Quyén loi:

- Puoc hudng cac quyén loi quy dinh tai Piéu 11, Diéu 12, Diéu 13, Didu 14 va
bicu 15 Luat Vién chrc.

- Phuong tién di 1ai 1am vIi€C (7): cveviviiiiiiiiieieieeeeeeeee e

- Chirc danh nghé nghiép dugc bo nhiém (ma $6) (8): .....rrrrveveeeercsree Bac:
.................. HE SO TUONE .o

- Phu cip (néu c6) gom (9): cevveveereeeenene. dugc tra ............... 14n vao céc ngay ......
vVangay ........... hang thang.

- Thoi gian tinh nang bac luong:
- Khoan tra ngoai lvong
- Puoc trang bi bao ho khi lam viéc (néu cb) gom:

- S6 ngay nghi hang nam duoc huong luong (nghi 18, phép, viéc riéng)
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- Ché d6 bao hiém (10):...
- BPuoc hudng cac phuc loi:

- Puoc hudng cac khoan thudng, nang bac luong, thi hodc xét thang hang chirc
danh nghé nghiép, dao tao, bdéi dudng chuyén mon nghi€p vu, thuc hién nhiém vu hop
tac khoa hoc, cong ngh¢ véi cac don vi trong hoac ngoai nudc theo quy dinh ctia phap
TUAL (11): e

- Puoc hudng cac ché do thoi viée, tro cip thoi viée, boi thudng theo quy dinh
cua phap luat vé vién chuec.

- C6 quyén dé xudt, khiéu nai, thay d6i, dé nghi cham dut Hop dong lam viéc
theo quy dinh cua phap luat.

- Nhitng théa thuan khac (12)

Pi¢u 4. Nghia vu va quyén han ciia nguwoi dimg diu don vi s nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc 1am va thyc hién day du nhitng diéu da cam két trong hop dong
lam viéc.

- Thanh toan day du, ding thoi han cac ché do cua vién chirc da cam két trong
hop dong lam viéc.

2. Quyén han:

- Sir dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (B4 tri, phan cong,
tam dinh chi cong tac...).

- Cham dit hop dong 1am viéce, ky ludt vién chirc theo quy dinh cta phép luat vé
vién chtrc.
Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhitng van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua vién chirc khong ghi
trong hgp dong 1am viéc nay thyc hién theo quy dinh cta phép luét vé vién chue.

- Hop dong nay 1am thanh 04 ban ¢ gia tri ngang nhau, don vi su nghiép ky hop
dong gitr 02 ban, vién chirc duge ky hop dong gitr 01 ban, nguoi dai dién theo phap
luat cia nguoi duge tuyén dung; hop dong cé hiu lyc tir ngdy ..... thang.... nam ........

Hop d6ng ndy 1am tai .......oooveveeveeeeeeeeeeean. , ngay ..... thang .... nam......

NGUOI PAI DIEN NGUOI PUQC TUYEN  NGUOIDPUNG PAU

THEO PHAP LUAT DUNG PON VI SU NGHIEP
CUA NGUOI BPUQC (Ky, ghi r6 ho va tén) (Ky ghi 16 ho va tén,
TUYEN DUNG dong dau)

(Ky, ghi ro ho va tén)
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- HUONG DAN GHI MAU
HQP DONG LAM YIEC XAC DPINH THOI HAN
(Danh cho doi twgng dudi 18 tuoi)

1. Ghi cu thé tén don vi sy nghiép.
2. Ghi 13 tén nguoi dai dién theo phap luit cia ngudi duoc tuyén dung.

3. Ghi 15 hop dong 1am viéc v6i thoi han tir khi bat dau ky dén khi du 18 tudi, ghi
cu thé thoi han bat dau va két thuc.

4. Ghi cu thé s6 nha, phd, phuong (thon, x), quén (huyén, thi xa), tinh, thanh
pho thudc tinh hodc trung wong.

5. Ghi cu thé nhiém vy phai ¢dam nhiém.

6. Ghi cu thé sb gi0 lam vi¢c trong ngay, hoac trong tuan, hodc 1am viéc theo gio
hanh chinh.

7. Phuong tién di Iam viéc do don vi ddm nhi¢m hodc nguoi dugc tuyén dung tu
tac.

8. Ghi cu thé chirc danh nghé nghiép dugc xép, muc lwong chinh, hinh thire tra
luong (luong thoi gian, khoan...).

9. Ghi cu thé ty 1€ % céac phu cép (néu c6) nhu: Khu vuec, truot gid, doc hai, thu
hut, tham nién, trach nhiém v.v...

10. Ghi cu thé quyén lgi bao hiém xa hoi va trg cip khac ma nguoi duoc tuyén
dung dugc huong. Vi du: Béi voi nguoi lam hop dong lam viéc véi thoi han xac dinh
tir 1 nam tré 1én ghi 13 dugc hudng quyén loi bao hiém x4 hoi theo ché d6 hién hanh

ctia Nha nudc.

11. Ghi cu thé nguoi duoc tuyén dung duogc hudng quyén loi nao da néu trong
muyc nay.

12. Nhitng thoa thuan khac thudng 1 nhitng thoa thuan khuyén khich va c6 loi
hon cho nguoi dugc tuyén dung nhu: Nhitng vat dung ré tién mau hong, khi hu hong,
mat, khong phai dén bu, thyc hién tét Hop dong 1am viéc duge di du lich, nghi mat,
tham quan khdng mét tién, dugc huéng luong thang thtr 13, 14, duoc nghi phép thém
vai ngay dén mot tudn, tai nan rui ro ngoai gid 1am viée duogc tro cip thém mot khoan
tién, dugc tang qua ngdy sinh nhat./.
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MaAu s6 04
MAU HOP PONG LAM VIEC KHONG XAC PINH THOI HAN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngdy 25/9/2020 ciia Chinh phii vé

tuyén dung, sit dung va quan 1y vién chirc)

BO, NGANH, BPIA PHUONG: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI. ... Poc lap - Tw do - Hanh phuc
sé: oLV L. , ngay .... thang .... nam ....

HOP PONG LAM VIEC KHONG XAC PINH THOI HAN

Can cir Nghi dinh s6 ..../2020/ND-CP ngay ... thang ... nam 2020 ciia Chinh phi
vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc,

Can cuw Quyét dinh so ............... cua ......... vé viéc cong nhan ket qua tuyén dung
VIEN ChUEC ...

Chung t6i, mot bén 1a Ong/Ba:

Chtrc vu:

bai di¢én cho don vi (1)

bia chi

bién thoai:

Va mot bén 1a Ong/Ba:

Sinh ngay....... thang ............ nam.... ...... tai
Trinh d6 dao tao:

Chuyén nganh dao tao:

Nam tbt nghiép:

Nghé nghiép trude khi duoc tuyén dung

bia chi thuong tru tai:

S6 ching minh thu nhan dan hodc thé can cudc cong dan:
CAp ngay ........... thang ..... nam........ tai..... .

nhing diéu khoan sau day:
Piéu 1. Nhiém vu hop dong

= CRUC VU (U COY: oo s e eeeneaees

= INDIEM VU (3) cvviiiieiie sttt sttt beenneas

Piéu 2. Ché a9 lam viéc

- ThOt 10 1AM VIEC (4) cvreeiieeiieeeee et ettt

- Puoc trang bi nhitng phuong tién 1am viée g0m: ........cc.ovveeveeeeeeieeeeean,



Piéu 3. Nghia vu va quyén loi ciia ngwoi dwoe tuyén dung
1. Nghia vu:
- Hoan thanh nhiém vu d4 cam két trong hop dong 1am viéc.

- Chap hanh né1 quy, quy ché caa don vi, ky luat lam viéc, va cac quy dinh tai Diéu
16, Bidu 17, Biéu 18 va biéu 19 cia Luat Vién chic.

- Chap hanh viéc xir Iy ky luat va boi thuong thiét hai theo quy dinh ctia phap lut.
- Chép hanh viéc bd tri, phan cong khi don vi su nghiép c6 nhu cau.
2. Quyén loi:
- Duoc huong cac quyén loi quy dinh tai Piéu 11, Piédu 12, Piéu 13, Diéu 14 va
bicu 15 Luat Vién chtrc.

- Phuong tién di lai [am VIEC (5): voovvieiiieeiieieeeeeee e e
- Chitc danh nghé nghiép dugc bd nhiém (ma sd) (6):
Bac: ........... Hé s6 TUONG oot e

- Phu CAP (U CO) ZOM (7)1 cereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et duogc tra
.......... lan vao cac ngay .................. va ngay ................. hang thang.

- Thoi gian tinh nAng bac TWONG:.....cccvieiiiiiie e
- Khoan tra ngoai luong

- Pugc trang bi bao ho khi lam viéc (néu co) gom:

- S6 ngay nghi hang nim dugc huong luong (nghi 18, phép, viéc riéng)

- Céc ché do bao hiem (8):

- Puoc hudng cac phuc loi:

- Buoc huong cac khoan thuong, nang bac luong, thi hodc xet thang hang chirc
danh nghé nghiép, dao tao, boi dudng chuyén mon nghi€p vu, thuc hién nhi€ém vu hop
tac khoa hoc, cong nghé véi cac don vi trong hodc ngoai nudc theo quy dinh ctia phap
TUAL (9): oo

- Buoc hudng céac ché do thoi viéc, tro cép thoi viéc, boi thuong theo quy dinh cua
phép luat vé vién churc.

-Co quyén dé xuét, khiéu nai, thay doi, dé nghi chidm dut Hop dff)ng lam viéc theo
quy dinh cua phap luat.

- Nhiing thoa thudn Khac (10) .....oovveiiiiiiie e,

Piéu 4. Nghia vu va quyén han ciia Ngudi ding dau don vi sy nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc lam va thyc hién day di nhiing diéu da cam két trong hop dong
lam viéc.

- Thanh to‘én dﬁy du, dung thoi han céac ché d6 va quyén loi cua vién chire da cam
két trong hop dong lam viéc.

2. Quyén han:
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- Str dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (B tri, phan cong,
tam dinh chi cong tac...).

- Cham dut hop ddng lam viée, ky luat nguoi duoc tuyén dung theo quy dinh cua
phap luat vé vién chuec.

Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhing van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua vién chirc khong ghi
trong hgp dong lam viéc nay thyc hién theo quy dinh cta phap luat vé vién chuec.

- Hop d6ng nay 1am thanh 03 ban c6 gia tri ngang nhau, don vi sy nghiép ky hop
dong gitt 02 ban, vién churc dugc ky hop dong gitr 01 ban; hop dong c6 hi€u luc tir ngay
... thang.... nam ..........

Hop dong nay lam tai ............ , NEay ...... thang .... nam.......
NGUOI PUQC TUYEN DUNG NGUOI PUNG PAU PON VI SU
VA KY KET HQP PONG NGHIEP ’
(Ky, ghi ro ho va tén) (Ky, ghi ro ho va tén, dong ddau)
Ghi cha:

- Thu tyc hanh chinh thi tuyén vién chtrc dugc don gian hoa vé thanh phan hd so khi
dang ky du tuyen vién chire: Thay vi nop bd ho so hoan chinh khi dang ky du tuyén,
nguoi du tuyén chi can dang ky vao mau phleu du tuyen khi két qua trang tuyén, ngudi
du tuyen méi dén co quan c6 thim quyén tuyén dung dé hoan thién ho so trude khi ky
hop ddng tuyén dung.

- Thu tuc hanh chinh thi tuyén vién chirc duoc quy dinh tai ndi dung, hinh thirc, thoi
gian thi tuyén vién chirc

- Tha tuc hanh chinh thi tuyén vién chirc duoc quy dinh tai ndi dung xac dinh nguoi
tring tuyén trong ky thi tuyén vién chic

- Tha tuc hanh chinh thi tuyén vién chirc dugc quy dinh tai néi dung ddi tuong uu
tién trong tuyén dung vién chirc, ky hop dong 1am viéc vé6i vién chire

- Thit tuc hanh chinh thi tuyén vién chirc dugc quy dinh tai ndi dung thong bao tuyén
dung vién chirc

- Thii tuc hanh chinh thi tuyén vién chirc dugc rat ngan thoi han giai quyét thi tuc
hanh chinh
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4. Tha tuc tiép nhan vao lam vién chic

~ (Piéu 13 Nghj dinh s6 115/2020/ND-CP sira doi boi khoan 7 Biéu 1 Nghi dinh
s6 85/2023/NP-CP):

4.1. Trinh tw thuc hién
4.1.1. Bude 1. Truong hop xem xét tiép nhan vao vién chere

Cén cu diéu kién déng ky du tuyén vién chuc va theo yéu cau cua vi tri viéc
lam can tuyén, ngudi duang dau co quan c6 tham quyén tuyen dung quyét dinh tiép
nhan vao vién chirc ddi vai cac truong hop dap tng tiéu chuan, diéu kién caa vj tri
viéc 1am, cu thé nhu sau:

a) Nguoi c6 du 05 nam cong tac trd lén dang lam cong viéc chuyén mon,
nghiép vu phu hop véi cong viéc & vi tri viéc lam duy Kién tiép nhan tai co quan, to
chire, don vi dugc thanh lap theo quy dinh cua phép luat.

Thoi gian cong tac quy dinh tai diém nay la thoi gian 1am chuy@n mén, nghiép
vu ph hop véi cong viéc & vi tri viéc 1am du kién tiép nhan theo dang quy dinh cua
phap luat, co dong bao hiém xa hoi bat budc, khdng tinh thoi gian tap su theo quy
dinh tai Biéu 21 Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP.

Truong hop thoi gian tap su, thir viéc tai cong viéc dang lam theo quy dinh
ctia phap luat it hon thoi gian tap su cua cong viéc duoc tiép nhan quy dinh tai khoan
2 Piéu 21 Nghi dinh s 115/2020/ND-CP thi thoi gian chénh Iéch it hon nay dugc
tinh vao thoi gian tap su.

Truong hop c6 thoi gian cng tac khong lién tuc ma chwa nhan tro cap bao
hieém x& hoi mot lan thi dugc cong don.

b) Can bo, cdng chuc cap xa dang lam cong viéc phi hop véi cong viéc & vi
tri viéc lam du kien tiép nhan.

c) Nguoi da tung la can bg, cong chie, vién chire, sau do dugc cap co tham
quyén quyét dinh bang van ban chuyén cong tac dén lam viéc tai cac co quan, to

chuc, don vi khac nhung van 1am cong viéc pht hop véi vi tri viéc 1am du kién tiép
nhan.

d) Nguoi tét nghiép tién si tro 1én (duoc co quan c6 tham quyén cong nhan
theo quy dinh) dang 1am viéc tai co quan, t6 chic 6 try s¢ hoidc chi nhanh duoc
thanh 1ap & nudc ngoai hoic tai co quan, to chirc nudc ngoai cd tru s hoac chi nhanh
dugc thanh l1ap o Viét Nam, c6 chuyén nganh dao tao phi hop vai vi tri viéc 1am can
tuyén dung va c6 di 03 nam cong tac trd [én lam cong viéc chuyén mon, nghiép vu
phu hop véi cong viéc & vi tri viéc 1am dy kién tiép nhan.

d) Nguoi co tai nang, ning khiéu dic biét phi hop véi vi tri viéc 1am trong céc
linh vyc vin hoa, nghé thuat, thé duc thé thao, cac nghé truyén thong theo quy dinh
cua Bo quan 1y nganh, linh vyc.

e) Nguoi hoc theo ché do cir tuyén theo quy dinh caa phap luat, sau khi tét
nghiép vé cong tac tai dia phuong noi cir di hoc.
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Co quan c6 tham quyeén tuyén dung hodc duoc phan cap tham quyén tuyén
dung can cu vao dac thu cua co quan, t6 chirc, don vi minh cd thé quy dinh tiéu
chuan, diéu kién cao hon ddi véi cac truong hop tiép nhan quy dinh tai khoan nay.

4.1.2. Buéc 2. Thanh ldp Héi dong sat hach.

Khi xem xét tiép nhan vao lam vién chtrc khong gil chic vy quan 1y, ngudi
dimg déu co quan, don vi c6 tham quyen tuyen dung vién chic phai thanh 13p Hoi
dong kiém tra, sat hach. Thanh phan Hoi dong kiém tra, sat hach dugc thuc hién theo
quy dinh.

a) Khi xem xét tiép nhan vao vién chac khong giir chac vu quan 1y dbi voi
cac truong hop quy dinh tai diém a, diém b va diém e khoan 1 Biéu 13 Nghj dinh
s6 115/2020/ND-CP, ngudi dung dau co quan c6 tham quyén tuyén dung thanh
lap Hoi dong kiém tra, sat hach. Thanh phan Hoi dong kiém tra, sat hach duoc
thuc hién nhu sau:

- Truong hop don vi sw nghiép cong lap dugc giao tham quyén tuyén dung,
Hoi ddng tuyén dung c6 05 hodc 07 thanh vién, bao gom:

+ Chu tich Hoi ddng 1a nguoi ding dau hodc cap phd cua nguoi dung dau
don vi su nghiép cong lap;

+ Ph6 Chu tich Hoi dong 1a ngudi phu trach cong tac té chuc can bo cua
don vi su nghiép cong lap;
+ Uy vién kiém Thu ky Hoi dong la vién chic gitp viéc vé cong tac to chirc
can bo cua don vi su nghiép cong lap;
~ + Céc uy vién khac 1a nguoi ¢ chuyén mon, nghiép vu lién quan dén viéc
to chuc tuyén dung do nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh.

‘Truong hop khdng bo tri duoc Chu tich Hoi dong tuyén dung theo quy dinh
tai diém a khoan nay thi co quan c6 tham quyén quan ly don vi s nghi¢p cong
lap xem xét, quyet dinh.

- Truong hop co quan ¢6 tham quyén quan 1y don vi sy nghiép cong lap
thuc hién viéc tuyen dung thi Hoi dong tuyén dung c6 05 hoac 07 thanh vién, bao
gom:

+ Chu tich Hoi dong 1a nguoi dtmg dau hoic cap pho cua nguoi dung dau
co quan c6 tham quyén tuyén dung;

+ Pho Chu gch Hoi dongv 1a 1anh dao bo phan tham muu vé t6 chic can bd
Cua co quan c6 tham quyén tuyén dung;

q + Uy vién kiém Thu ky Ho1 d(k)ng‘lél nguoi dai dién b6 phan tham muu vé
to churc can b cua co quan c6 tham quyen tuyén dung;

+ Cac uy vién khac la nguoi ¢ chuyén mon, nghiép vu lién quan dén viéec

t6 chtc tuyén dung do nguoi dung dau co quan co tham quyeén tuyén dung quyét
dinh.
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Truong hop tuyén dung vién chiic vao 1am viéc tai nhiéu don vi sy nghiép
cong 1ap thi sb lugng thanh vién (sb 1&) va thanh phan Hoi ddng do nguoi ding
dau co quan c6 tham quyén tuyén dung quyét dinh.

b) Nhiém vy, quyén han caa Hoi dong kiém tra, sat hach:

Kiém tra vé cac diéu kién, tiéu chuan, van bang, ching chi cua nguoi dugc dé
nghi tiép nhan theo yéu cau cua vi tri viéc lam can tuyeén.

T6 chuc sat hach ve trinh d hiéu biét chung va nang lyc chuyén mon, nghigp
vu cua nguoi duge dé nghi tiep nhan. Hoi dong kiém tra, sat hach phdi bao cdo nguoi
ding dau co quan c6 tham quyeén tuyén dung thong nhat vé hinh thuc va noi dung
sat hach trudc khi thuc hién.

Hoi ddng kiém tra, sat hach 1am viéc theo nguyén tac tap thé, quyét dinh theo
da sd; truong hop biéu quyét ngang nhau thi thyc hién theo y kién ma Chu tich Hoi
dong kicm tra, sat hach da bicu quyét; Hoi dong kiem tra, sat hach quyét dinh thanh
lap T6 thu ky giup viéc trong trudng hop can thiét.

Truong hop vi tri viéc 1am khong yéu cau vé trinh d6 ngoai ngit thi khong phai
thuc hién sat hach ngoai ng.

B4o céo nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén tuyén dung vé két qua kiém
tra, sat hach.

Hoi dong kiém tra, sat hach tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

~ ¢) Ngudi dimg du co quan c6 tham quyén tuyen dung quyét dinh theo tham
quyén.

4.1.3. Buréc 3. Ky két Hop dong lam viéc

4.2. Cach thac thuc hign:

Nop truc tiép tai try s& co quan tuyén dung.

4.3. Thanh phan, hé so' (khodn 3 Diéu 13 Nghj dinh sé 115/2020/ND-CP
duwoc sita déi béi khodn 7 Diéu 1 Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP)

4.3.1. So yéu ly Iicl} ca nhan theo quy dinh hién hanh duoc lap trong th(‘{i han
30 ngay trudc ngay nop ho so tiép nhan, co xac nhan caa co quan cé tham quyen;

~ 4.3.2. Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cua v tri viéc lam can
tuyen;

4.3.3. Gidy chimg nhan stc khoe do co quan y té ¢ tham quyén cap trong thoi
han 30 ngay trudc ngay nop ho so tiep nhan;

4.3.4. Ban tw nhn xét, danh gia ciia ngudi dugce dé nghi tiép nhan vé pham chat
chinh tri, pham chat dao dirc, trinh dg va ndng lyc chuyén mon, nghiép vy, qua trinh
cOng tac cd xac nhan cua nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi noi cong tac (néu
co).

4.4. Thei gian gidgi quyét
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4.4.1. Thoi han nhan Phiéu dang ky du tuyén 1a 30 ngay ké tir ngay thong
bao tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai Chung trén trang thong tin
dién tir hoic Cong thong tin dién tir ciia co quan, don vi 6 tham quyeén tuyén dung.

4.4.2. Thanh 1ap Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyen do Chu tich Hoi dong
tuyen dung quyét dinh chdm nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay thanh 1ap Hoi
ddng tuyén dung.

~ 4.4.3. Truong hop nguoi du tuyél} khong dap tmg diég kién, tiéu chuan dy
tuyén thi cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc kiém tra Phieu dang ky
dy tuyén, Hoi dong tuyen dung co trach nhiém gui thong bao bang van ban toi

nguoi dang ky dy tuyén dugc biét theo dia chi ma nguoi dy tuyén da dang ky.
4.4.4. Can cur vao diéu kién thuc tién trong qua trinh t6 chtrc cham thi, Chu

tich Ho1 dong tuyén dung quyet dinh kéo dai thoi gian thuc hién cac cong viéc quy
dinh tai diém nay nhung tong thoi gian kéo dai khong qua 15 ngay.

4.4.5. Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thong bao tri¢u tap thi sinh dugc tham
du vong 2, Hoi dong tuyén dung phai tién hanh t6 chuc sat hach.

4.4.6. Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay niém yét cong khai két qua, nguoi
du tuyén c6 quyén gui don dé nghi phuc khao két qua thi trong truong hop thi bang
hinh thire thi viét. Ngucn dtng dau co quan, don vi c6 thim quyén tuyen dung vién
chtic ¢6 trach nhiém to chtrc chdm phuc khao va cong bd két qua cham phuc khao
cham nhét 1 15 ngdy sau ngay hét thoi han nhan don phuc khao theo quy dinh.

4.4.7. Nguoi dung dau, co quan, don vi ¢6 tham quyen tuyén dung vién chuc
c6 van ban dé nghi nguoi ding dau co quan c6 thim quyén quan 1y vién chirc cong
nhan két qua tiép nhan vao vién chirc. Vin ban dé nghi do nguoi dung dau hodc cap
pho ciia ngudi dung dau co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung vién chirc ky,
trong d6 néu rd vi tri viéc 1am can tuyén va kém theo bién ban hop Hoi ddng kiém
tra, sat hach va ho so cua ting trudng hop du diéu kién, tiéu chuan xét dic cach.

4.5. Co quan thwc hién thu tuc hanh chinh
1. Co quan c6 tham quyén quyét dinh theo quy dinh.

Nguoi dung dau co quan, don vi ¢6 tham quyén tuyén dung duoc xem xét ti€p
nhan vao lam vién chirc.

2. Co quan tryc tiép thuc hién TTHC:
Nhu trén.

4.6. Poi twong thuwe hién

C4 nhan.

4.7. Tén méu don, mau to khai

Phicu dang ky du tuyen theo mau s6 01 ban hanh kém theo Nghi dinh s0
85/2023/ND-CP va hop dong lao dong ban hanh kém theo Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP.

4.8. Két qua ciia vigc thwe hién thii tuc hanh chinh
Quyét dinh hanh chinh



48

4.9. Yéu cdu, diéu kién dé thwe hién thii tuc hanh chinh

Diéu kién tiép nhan vao vién chtc:

a) Nguoi co du 05 nam cong tac tro 1én dang lam cong viéc chuyén mon,
nghi¢p vu phu hop véi cong viée ¢ vi tri viéc lam dy kién ti€p nhan tai co quan, to
churc, don vi dugc thanh 1ap theo quy dinh cua phap luét.

b) Can bg, cong chuc cap x3 dang 1am cong viéc phu hop véi cong viée & vi
tri viéc l1am duy kién ti€p nhan.

¢) Nguoi da tung la can by, cong chirc, vién chire, sau do duoc cap co tham
quyén quyét dinh bang van ban chuyén cong tac dén lam viéc tai cac co quan, to
chtrc, don vi khac nhung van 1am cong viéc phu hop véi vi tri viée 1lam du kién tiép
nhan.

d) Nguoi tot nghiép tién si tré 1én (dugc co quan co tham quyén cong nhan
theo quy dinh) dang lam viéc tai co quan, t0 chuc co tru s& hoac chi nhanh duoc
thanh 1ap ¢ nudc ngoai hodc tai co quan, td chirc nudc ngoai co tru sé hodc chi nhanh
dugc thanh 1ap ¢ Viét Nam, c6 chuyén nganh dao tao phu hgp voi vi tri viée lam can
tuyén dung va c6 du 03 nam cong tac tro 1én lam cong viéc chuyén mon, nghiép vu
phu hop véi cong viéc & vi tri viéc 1am du kién ti€p nhan.

d) Nguoi co tai nang, nang khiéu qac biét phu hc_)p Vo1 Yi tri yiéc lam trong cac
linh vuc van hoa, nghé thuat, thé duc thé thao, cac nghé truyén thong theo quy dinh
cta BO quan 1y nganh, linh vyec.

e) Nguoi hoc theo ché d6 ctr tuyén theo quy dinh cua phap luat, sau khi tét
nghi¢p veé cong tac tai dia phuong noi cu di hoc.

4.10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cia Qubc hoi nudec Cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luét stra doi, bd sung mét s6 diéu cua Luat Céan bo, cong chirc va Luat Vién
chirc ngay 25/11/2019 ctia Quoc hoi nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phi vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chuec.

- Nghi dinh s0 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phii sira doi, bo
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu
vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chtrc.

- Théng tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cta Bf truéng Bo Tai chinh
quy dinh mtrc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va st dung phi tuyén dung, du thi nang
ngach, thang hang cong chtrc, vién chue.

- Van ban quy pham phap luat khac c6 lién quan.

4.11. Méu phiéu dang ky dw tuyén va méu Hop dong lam viéc (04 méu)

MAu s6 01
MAU PHIEU PANG KY DU TUYEN
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(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 85/2023/NP-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phui)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

(Anh 4x6) Vi tri du tuyén®: e,
Pon vi dw tuyen@: ........c.cooooveiireinn,
I. THONG TIN CA NHAN

13 LT I 1< P
Ngay, thang, ndm sinh: ..........cccoeeeveveerererereeennnn. Nam @ oNir o

DAN TOC: 1vvveveeiieieeiee e se et TON QIA0: .ovviieiceee e,

II. THONG TIN CO BAN VE GIA DINH (4)

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc
Ngay, thang,| vu, don vi cong tac, hoc tip, noi ¢ (trong,

nim sinh |ngoai nwéc); thanh vién céc té chirc chinh
tri - xa hoi)

Moi quan

n Ho va tén
h¢

I11. THONG TIN VE QUA TRINH PAO TAO
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S6 [Chuyén
Ten | N9 | prpp g | Pi€w | nganh f
\ thang, nam . - | cua |dao tao|, . s . | Xép loai
treong, Fag van 9 = INganh dao|Hinh thirc| *, %
2 2 capvan | . van | (ghi X bang,
co sO dao|, . __|bang, chirng|, tao dao tao , .
z_ |bang, chirng , bang,| theo chirng chi
tao cap , chi . X
chi chirng| bang
chi | diém)
IV. THONG TIN VE QUA TRINH CONG TAC (néu cé)
Tur ngay, thang,
nam dén ngay, Co quan, to chirc, don vi cong tac

thang, nam

V. THONG TIN PANG KY DU TUYEN

1. Nguyén vong 1:
L Vi tri viee 1am du tuyen O .o

 DOM VI oottt

2. Nguyén vong 2 (Néu théng bdo tuyé?n‘ dung khong c6 cac vi tri viéc lam dwoc dang
kv 02 nguyén vong thi thi sinh khong dién phan nay):

- Vi ] viee 1am dur tuy@n W e

 DON VI Qe ettt

3. Pang ky du thi mon ngoai ngir (Poi vdi cdc vi tri viéc lam tai théng bdo tuyén
dung khong yéu cau ngoai ngit thi thi sinh khong dién phan nay)

3.1. Dang ky du thi ngoai ngir :

Tiéng Anho TiéngNgao Tiéng Phapo Tiéng Pic o Tiéng Trung
Quoc o

Ngoai ngit khac theo yéu cau vi tri viéc lam: ...,

3.2. Mién thi ngoai ngit do (MU €O): .......c.ovevvveieeeeieeeeeeeeee e

4. DOi twrgng wu tien (MEU €O): ..ot
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T6i xin cam doan va chiu trach nhiém trude phap luat vé thong tin cung cip trong
Phiéu dang ky du tuyén nay va cam keét hoan thién day du ho so theo quy dinh sau khi
nhan dugc thong bao trung tuyén./.

Ghi chu: NGUOI VIET PHIEU
1. Ghi ding tén vi tri viéc lam dang ky (KY. ghi r6 ho ten)
du tuyén theo Thong bao tuyén dung;

2. Ghi ding tén co quan, t6 chirc, don vi
dang ky tuyén dung doi voi tirng nguyén
vong theo ding Thong bédo tuyén dung;
3. Tich déu X vao 6 tuong tng;

4. Cha, me¢ dé; vo (chéng); con dé, anh,
chi em rudt

5. Tich ddu X vao 6 twong {ing.
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MAiu s6 02

(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/6/2020 ciia
Chinh phu vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc)

BO, NGANH, BIA PHUONG: CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

PON VI: ....ccueeeueeee Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
sé: yHpLV L , ngay .... thang .... nam ....

HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

Can cit Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay .... thang .... nam 2020 ciia Chinh
phu vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chure;

Can cwr Quyet dinh ............ cua ............. vé viéc cong nhadn két qua tuyén dung
vién chirc ....................

Chuing t61, MOt ben 13 ON@/BA: ..o
CRUIC VUL e e e e et e et e e e e eanneas
Dai dién cho Gom VI (1) .eeeeeiiieiiecee e
DA CHI oo e e e e e e e e e e eaeas
DIEN thOQL: ..o
VA MOt BEN 13 ONEG/BA: ..ot
Sinh ngay...... thang ......... nam ........ 17 ) PSRRI
Trinh AQ QA0 TA0: ...eviiiiiiiiiiieeeeeee e e e e e e e
Chuyén nganh da0 ta0: .......ccoviiiiiiiiiciieeeee e e
NAM Ot TUERIEP: et
Nghé nghiép trudc khi dugc tuyén dung ...........coooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen.
Dia chi thuong trll tai: .....oceviiiie e
S6 chtrng minh thu nhan dan hodc thé cin cudc cong dan ...........coceeveeen....
Cép ngay ...... thang ...... nam ....... tai ...........

Thoa thuin ky két Hop dong 1am viéc va cam két 1am dting nhirng diéu khoan
sau day:

Diéu 1. Loai hop dong, thoi han va nhiém vu hop dong

- Loai Hop ddng 1am viéc xac dinh thoi han (2) «....eeeveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeen.
- Thoi han clia HOP GONE: ......oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
- Tu ngay ..... thang ....... nam ....... dén ngay ....... thang ....... nam ..............
- Thot gian thyuc hi¢n ché db tap su (néu [470) TSR U SRR

- Tu ngay ....... thang ........ nam ........ dén ngay .......... thang ....... nam .........
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- Dia FHEM 1AM VIBC (3): cvueeeereeeeeeeeeeeeeee et
- Chltc danh Chuy@n moON: ........cccoeeiiiiiiiiiicciee e e
= CRUC VU (U CO): vt e e ee e
= NRIEM VU (4) oot e et e e e e eaaaee s

Piéu 2. Ché d¢ lam viéc
- Tho1 @10 1AM VIEC (5): covviieeiieeeiee ettt e e

- Puoc trang bi nhitng phuong tién 1am viéc gOm: .........cccoveeveveveeererennne.

Pi¢u 3. Nghia vu va quyén loi ciia nguwoi ky két hop dong 1am viée
1. Nghia vu:
- Hoan thanh nhiém vu di cam két trong hop dong 1am viéc.

- Chéap hanh noi quy, quy ché cua don vi, ky luat 1am viéc, va cac quy dinh tai Piéu
16, Bicu 17, biéu 18 va biéu 19 cua Luat Vién chirc.

- Chap hanh viéc xtr Iy ky luat va boi thuong thiét hai theo quy dinh ctia phap luét.
- Chap hanh viéc bd tri, phan cong khi don vi su nghiép c6 nhu cau.
2. Quyén loi:

- Pugc hudng cac quyén loi quy dinh tai Diéu 11, Piéu 12, Diéu; 13, Diéu 14 va
biéu 15 Luat Vién chuec.

- Phuong tién di 121 1am VIEC (6): ...eoovviieiiiiiieeiiieeeeeeeeee e

A

- Chirc danh nghé nghiép duoc bd nhiem (M3 $6) (7): weeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeenn. Bac:
.............. HE SO THONE ..ot

- Phu cAp (08U €6) EOM (8): w..veveeeeeeeeeeeeeeeeeee e dugc tra ........... 1an vao
cac ngay ............. Vangay ............... hang thang.

- Thoi gian tinh ndng bAc TWONE: ..eoevvveiiieie e

- Khodn trd ng0ai IWONE ......ooiuiiiiiiiiie e

= Ché A0 BA0 NIEIMN (9): ceeeeeeeeeeeee et



- Puoc hudng cac khoan thudng, nang bac luong, thi hodc xét thang hang chirc
danh nghé nghiép, dao tao, bdéi dudng chuyén mon nghi€p vu, thuc hién nhiém vu hop
tac khoa hoc, cong ngh¢ véi cac don vi trong hoac ngoai nudc theo quy dinh ctia phap
TUAL (10): i

- Puoc hudng cac ché do thoi viée, tro cép thdi viéc, bdi thuong theo quy dinh
cua phap luét vé vién chuec.

- Pugc tiép tuc ky két hop dong 1am viéc trude khi hét han hop dong lam viée 60
ngay khi don vi su nghi¢p cong 1ap con nhu cau.

- C6 quyén dé xuat, khiéu nai, thay d6i, dé nghi chdm dut hop dong lam viéc theo
quy dinh cua phap luét.

- Nhitng théa thudn Khac (11) ...cccveveeiiiiiiieeeeeeee e,

Diéu 4. Nghia vu va quyén han ciia nguwoi ding diu don vi sy nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc 1am va thyc hién day du nhitng diéu da cam két trong hop dong
lam viéc.

- Thanh toan day du, ding thoi han cac ché do cua vién chirc da cam két trong
hop dong lam viéc.

- Trudc khi hét han hop dong lam viéc 60 ngay cta vién chirc, phai tiép tuc ky
két hop ddng lam viée véi vién churc trong truong hop don vi sy nghiép con nhu cau,
vién chirc dap g day du cac yéu cau theo quy dinh ciia phép luat.

2. Quyén han:

- Str dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (B4 tri, phan cong,
tam dinh chi cong tac...).

- Cham dit hop dong 1am viéce, ky ludt vién chirc theo quy dinh cta phép luat vé
vién chuc.

Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhirng van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua vién chue khong ghi
trong hop dong lam viéc nay thuc hién theo quy dinh cta phap luét vé vién chuec.
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. -Hop d6ng nay lam thanh 03 ban co gia tri nhu nhau, don vi su nghiép ky hop
dong gitt 02 ban, vién churc dugc ky hop dong gitr 01 ban; hop dong c6 hi¢u luc tur
ngay ..... thang.... ndm

- Hop dong nay 1am tai ..........ccceveene..... , ngay .... thang ... nam ......
NGUOI PUQC TUYEN DUNG NGUOI PUNG PAU PON
VA KY KET HQP PONG VISUNGHIEP
(Ky, ghi ro ho va tén) (Ky, ghi ro ho va tén, dong ddu)
HUONG DAN GHI

MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.
2. Ghi rd hop dong c6 thoi han thi ghi cy thé thoi han bat dau va két thuc.

3. Ghi cu thé s6 nha, phd, phuong (thon, x3), quin (huyén, thi xa), tinh, thanh
pho thudc tinh hoac trung wong.

4. Ghi cy thé nhiém vu phai dam nhiém.

5. Ghi cu thé s gio 1am viéc trong ngdy, hodc trong tuan, hodc 1am viéc theo gio
hanh chinh.

6. Phuong tién di Iam viéc do don vi ddm nhi¢m hodc vién chirc tu lo.

7. Ghi cu thé chirc danh nghé nghié¢p dugc bo nhiém, mirc luong chinh, hinh thuc
trd luong (luong thoi gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 18 % cac phu cap (néu c6) nhu: Khu vue, truot gia, doc hai, thu
hut, tham nién, trach nhiém v.v...

9. Ghi cu thé quyén 11 bao hiém x3 hoi va tro cép khac ma vién chirc duoc
huong. Vi du: Pugc huong quyén 191 bado hiém xa hdi theo ché do hi¢n hanh ciia Nha
nudc.

10. Ghi cu thé cac cam két khac g.'fm voi tinh chét, dic diém cua nganh, linh vyc
va di€u kién ddc thu ctia don vi su nghi¢p cong lap nhung khong trai voi quy dinh ctia
Luat Vién chuc va cac quy dinh khac cia phép luat co6 lién quan.

11. Ghi cu thé vién chirc duoc hudng quyén loi nao di néu trong muc nay.

12. Nhitng thoa thuan khac thuong la nhiing thoa thuan khuyén khich va c6 loi
hon cho vién chirc nhu: Nhirng vat dung re tién mau hong, khi hu hong, mét, khong
phai dén bu, thuc hién tét Hop dong lam viéc dugc di du lich, nghi mat, tham quan
khong mat tién, duoc hudng lwong thang thir 13, 14, duoc nghi phép thém vai ngay
dén mot tudn, tai nan rui ro ngoai gio lam viéc duogc trg cép thém mot khoan tién, duge
tang qua ngay sinh nhat./.
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i ‘ ‘ Miu s6 03 , ‘
MAU HOP bONG LAM VIEC XAC DINH THOI HAN
(Danh cho d6i tugng dudi 18 tudi)

(Ban hanh kém theo Nghj dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii vé
tuyén dung, sw dung va quan ly vién chirc)

BO, NGANH, DIA PHUONG: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPON VI: ....cceeeueeee Poc lap - Tw do - Hanh phuc
sé: ugpLvV L. , ngay .... thang .... nam ....

HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN
(Danh cho d6i twong dwéi 18 tudi)

- Can cit Nghi dinh $6 .../2020/ND-CP ngay ... thang ... nam 2020 ciia Chinh phii
veé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc;

Can cir Quyét dinh so .................... CUd ............... vé viéc cong nhdn két qua
tuyén dung vién chiec ........cc..coeuevveuennnn

Chung t0i, MmOt ben 13 ONG/BA: .........ovvvveeeeeeeeeeeeeeeeee e,
CRIUIC VUL o nnnnas .
Dai dién cho Gomn Vi (1) .eeeeeeiieeiieeeeeeeee e
DA CHI oo
Din thoai: ....oveeiii i e e

VA MOt DEN 13 ONEG/BA: ..ot
Sinh ngay ..... thang ..... NAM ..... ta1 ...ccooeiiiiiiiiecee e,
Trinh 0 QA0 A0 ..vvveeeiiiiieie s e
Chuyén nganh da0 ta0: ......coocviieiiiiiiiiieee e
INEM O NEIIEP: vttt
Nghé nghiép trudc khi dugc tuyén dung ...........cocooeveveeveeeeeeeeeeeeeeereeeen.
Dia chi thuong tri tai: .....ccoeeeiiieiieeeee e e

S6 chtrng minh thu nhan dan hodc thé cin cudc cong dan: ..........oocceeveeen....
CAp NgAy..... thANg ... NAM .o tA1 ceveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Va ngudi dai dién 18 (2) ON@/BA: ...
Sinh ngay..... thang ..... NAM ... t&1 ceeoiiiiiiiiii e
Dia chi thuong trl tai: ....cceeeeviiiieeeeeceeeeee e
S6 chirng minh thu NhAN AN .......o.oovevieeeieeeeeeeee e,

CAp NgAy..... thANg ... NAM oo TAT ceoeeeeeeeeeeee e
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Thoa thudn ky két Hop dong 1am viéc va cam két 1am dang nhirng diéu khoan
sau day:

Piéu 1. Loai hop dong, thoi han va nhiém vu hop dong

- T ngay ...... thang ..... nam ...... dén ngay ...... thang ...... nam........
- Thoi gian thyc hién ché do tAp sw (MU CO): wvvveveveeeeeeeeeeeeee e
- T ngay ...... thang .... nam .... #n ngay ...... thang ..... nam.......

- Dia d8M 1AM VIBC (4)fuvvvveeieeeeeeseeeee e es st ses st

= CRUC VU (U COY: vt eee e e e e eeeeee
= NRIEM VU (5) cooneiieiieeee ettt e
Piéu 2. Ché d¢ 1am viéc

- Tho1 IO 1am VIEC (0): cuvveeeiiieeeiiee et eaee e

- Puoc trang bi nhitng phuong tién 1am viéc g0m: .........cooveveeveieeeenan,
Diéu 3. Nghia vu va quyén loi ciia ngwoi dwoe tuyén dung

1. Nghia vu:

- Hoan thanh nhiém vu da cam két trong hop dong 1am viéc.

- Chép hanh noi quy, quy ché caa don vi, ky luét lam viéc, va cac quy dinh tai
biéu 16, bicu 17, Biéu 18 va biéu 19 cua Luat Vién churc.

- Chap hanh viéc xtr Iy ky luat va boi thuong hoan tra theo quy dinh ctia phap luat.
- Chip hanh viéc bd tri, phan cong khi don vi su nghiép c6 nhu cau.
2. Quyén loi:

- Puoc hudng cac quyén loi quy dinh tai Piéu 11, Diéu 12, Diéu 13, Didu 14 va
bicu 15 Luat Vién chrc.

- Phuong tién di 1ai 1am vIi€C (7): cveviviiiiiiiiieieieeeeeeeee e

- Chirc danh nghé nghiép dugc bo nhiém (ma $6) (8): .....rrrrveveeeercsree Bac:
.................. HE SO TUONE .o

- Phu cip (néu c6) gom (9): cevveveereeeenene. dugc tra ............... 14n vao céc ngay ......
vVangay ........... hang thang.

- Thoi gian tinh nang bac luong:
- Khoan tra ngoai lvong
- Puoc trang bi bao ho khi lam viéc (néu cb) gom:

- S6 ngay nghi hang nam duoc huong luong (nghi 18, phép, viéc riéng)
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- Ché d6 bao hiém (10):...
- BPuoc hudng cac phuc loi:

- Puoc hudng cac khoan thudng, nang bac luong, thi hodc xét thang hang chirc
danh nghé nghiép, dao tao, bdéi dudng chuyén mon nghi€p vu, thuc hién nhiém vu hop
tac khoa hoc, cong ngh¢ véi cac don vi trong hoac ngoai nudc theo quy dinh ctia phap
TUAL (11) i

- Puoc hudng cac ché do thoi viée, tro cip thoi viée, boi thudng theo quy dinh
cua phap luat vé vién chuec.

- C6 quyén dé xudt, khiéu nai, thay d6i, dé nghi cham dut Hop dong lam viéc
theo quy dinh cua phap luat.

- Nhitng théa thuan khac (12)

Pi¢u 4. Nghia vu va quyén han ciia nguwoi dimg diu don vi s nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc 1am va thyc hién day du nhitng diéu da cam két trong hop dong
lam viéc.

- Thanh toan day du, ding thoi han cac ché do cua vién chirc da cam két trong
hop dong lam viéc.

2. Quyén han:

- Sir dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (B4 tri, phan cong,
tam dinh chi cong tac...).

- Cham dit hop dong 1am viéce, ky ludt vién chirc theo quy dinh cta phép luat vé
vién chtrc.
Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhitng van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua vién chtrc khong ghi
trong hgp dong lam viéc nay thyc hién theo quy dinh cta phép luat vé vién chue.

- Hop dong nay 1am thanh 04 ban ¢ gia tri ngang nhau, don vi su nghiép ky hop
dong gitr 02 ban, vién chirc duge ky hop dong gitr 01 ban, nguoi dai dién theo phap
luat cia nguoi duge tuyén dung; hop dong cé hiu lyc tir ngdy ..... thang.... nam ........

Hop d6ng ndy 1am tai .......oooveveeveeeeeeeeeeean. , ngay ..... thang .... nam......

NGUOI PAI DIEN NGUOI PUQC TUYEN  NGUOIDPUNG PAU

THEO PHAP LUAT DUNG PON VI SU NGHIEP
CUA NGUOI BPUQC (Ky, ghi r6 ho va tén) (Ky ghi 16 ho va tén,
TUYEN DUNG dong dau)

(Ky, ghi ro ho va tén)



59

- HUONG DAN GHI MAU
HQP DONG LAM YIEC XAC DPINH THOI HAN
(Danh cho doi twgng dudi 18 tuoi)

1. Ghi cu thé tén don vi sy nghiép.
2. Ghi 13 tén nguoi dai dién theo phap luit cia ngudi duoc tuyén dung.

3. Ghi 15 hop dong 1am viéc v6i thoi han tir khi bat dau ky dén khi du 18 tudi, ghi
cu thé thoi han bat dau va két thuc.

4. Ghi cu thé s6 nha, phd, phuong (thon, x), quén (huyén, thi xa), tinh, thanh
pho thudc tinh hodc trung wong.

5. Ghi cu thé nhiém vy phai ¢dam nhiém.

6. Ghi cu thé sb gi0 lam vi¢c trong ngay, hoac trong tuan, hodc 1am viéc theo gio
hanh chinh.

7. Phuong tién di Iam viéc do don vi ddm nhi¢m hodc nguoi dugc tuyén dung tu
tac.

8. Ghi cu thé chirc danh nghé nghiép dugc xép, muc lwong chinh, hinh thire tra
luong (luong thoi gian, khoan...).

9. Ghi cu thé ty 1€ % céac phu cép (néu c6) nhu: Khu vuec, truot gid, doc hai, thu
hut, tham nién, trach nhiém v.v...

10. Ghi cu thé quyén loi bao hiém xa hoi va tro cap khac ma ngudi dugc tuyén
dung dugc huong. Vi du: Béi voi nguoi lam hop dong lam viéc véi thoi han xac dinh
tir 1 nam tré 1én ghi 13 dugc hudng quyén loi bao hiém x4 hoi theo ché d6 hién hanh

ctia Nha nudc.

11. Ghi cu thé nguoi duoc tuyén dung duogc hudng quyén loi nao da néu trong
muyc nay.

12. Nhitng thoa thuan khac thudng 1 nhitng thoa thuan khuyén khich va c6 loi
hon cho nguoi dugc tuyén dung nhu: Nhitng vat dung ré tién mau hong, khi hu hong,
mat, khong phai dén bu, thyc hién tét Hop dong 1am viéc duge di du lich, nghi mat,
tham quan khdng mét tién, dugc huéng luong thang thtr 13, 14, duoc nghi phép thém
vai ngay dén mot tudn, tai nan rui ro ngoai gid 1am viée duogc tro cip thém mot khoan
tién, dugc tang qua ngdy sinh nhat./.
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MaAu s6 04
MAU HOP PONG LAM VIEC KHONG XAC PINH THOI HAN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngdy 25/9/2020 ciia Chinh phii vé

tuyén dung, sit dung va quan 1y vién chirc)

BO, NGANH, BPIA PHUONG: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI. ... Poc lap - Tw do - Hanh phuc
sé: oLV L. , ngay .... thang .... nam ....

HOP PONG LAM VIEC KHONG XAC PINH THOI HAN
Can cir Nghi dinh s6 ..../2020/ND-CP ngay ... thang ... nam 2020 ciia Chinh phi
vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc,
Can cir Quyét dinh s6 ... cua ......... Vvé viéc cong nhan két qua tuyén dung
VIEN CRUEC ......ooocveeeeeiaie,

Chung t6i, mot bén 1a Ong/Ba:

Chtrc vu:

bai di¢én cho don vi (1)

bia chi

bién thoai:

Va mot bén 1a Ong/Ba:

Sinh ngay....... thang ............ nam.... ...... tai
Trinh d6 dao tao:

Chuyén nganh dao tao:

Nam tbt nghiép:

Nghé nghiép trude khi duoc tuyén dung

bia chi thuong tru tai:

S6 ching minh thu nhan dan hodc thé can cudc cong dan:
CAp ngay ........... thang ..... nam........ tai..... .

nhing diéu khoan sau day:
Piéu 1. Nhiém vu hop dong

= CRUC VU (U COY: oo s e eeeneaees
= NRIEM VU (3) oottt e e ee e
Piéu 2. Ché a9 lam viéc

- ThOt 10 1AM VIEC (4) cveeeeieeiie ettt eite e ceetteetteeraeeaeeereeereeennaeens
- Puoc trang bi nhitng phuong tién 1am viéc Om: .....o.evvvrereeecererrieeenns



Piéu 3. Nghia vu va quyén loi ciia ngwoi dwoe tuyén dung
1. Nghia vu:
- Hoan thanh nhiém vu d4 cam két trong hop dong 1am viéc.

- Chap hanh né1 quy, quy ché caa don vi, ky luat lam viéc, va cac quy dinh tai Diéu
16, Bidu 17, Biéu 18 va biéu 19 cia Luat Vién chic.

- Chap hanh viéc xir Iy ky luat va boi thuong thiét hai theo quy dinh ctia phap lut.
- Chép hanh viéc bd tri, phan cong khi don vi su nghiép c6 nhu cau.
2. Quyén loi:
- Duoc huong cac quyén loi quy dinh tai Piéu 11, Piédu 12, Piéu 13, Diéu 14 va
bicu 15 Luat Vién chtrc.

- Phuong tién di lai [am VIEC (5): voovvieiiieeiieieeeeeee e e
- Chitc danh nghé nghiép dugc bd nhiém (ma sd) (6):
Bac: ........... Hé s6 TUONG oot e

- Phu CAP (U CO) ZOM (7)1 cereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et duogc tra
.......... lan vao cac ngay .................. va ngay ................. hang thang.

- Thoi gian tinh nAng bac TWONG:.....cccvieiiiiiie e
- Khoan tra ngoai luong

- Pugc trang bi bao ho khi lam viéc (néu co) gom:

- S6 ngay nghi hang nim dugc huong luong (nghi 18, phép, viéc riéng)

- Céc ché do bao hiem (8):

- Puoc hudng cac phuc loi:

- Buoc huong cac khoan thuong, nang bac luong, thi hodc xet thang hang chirc
danh nghé nghiép, dao tao, boi dudng chuyén mon nghi€p vu, thuc hién nhi€ém vu hop
tac khoa hoc, cong nghé véi cac don vi trong hoac ngoai nudc theo quy dinh ctia phap
TUAL (9): oo

- Buoc hudng céac ché do thoi viéc, tro cép thoi viéc, boi thuong theo quy dinh cua
phép luat vé vién churc.

-Co quyén dé xuét, khiéu nai, thay doi, dé nghi chidm dut Hop dff)ng lam viéc theo
quy dinh cua phap luat.

- Nhiing thoa thudn Khac (10) .....oeeeeieeiieiieceeeee e

Piéu 4. Nghia vu va quyén han ciia Ngudi ding dau don vi sy nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc lam va thyc hién day di nhimg diéu da cam két trong hop dong
lam viéc.

- Thanh to‘én dﬁy du, dung thoi han céac ché d6 va quyén loi cua vién chire da cam
két trong hop dong lam viéc.

2. Quyén han:
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- Str dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (B tri, phan cong,
tam dinh chi cong tac...).

- Cham dut hop ddng lam viée, ky luat nguoi duoc tuyén dung theo quy dinh cua
phap luat vé vién chuec.

Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhing van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua vién chirc khong ghi
trong hgp dong lam viéc nay thyc hién theo quy dinh cta phap luat vé vién chuec.

- Hop d6ng nay 1am thanh 03 ban c6 gia tri ngang nhau, don vi su nghiép ky hop
dong gitt 02 ban, vién churc dugc ky hop dong gitr 01 ban; hop dong c6 hi€u luc tir ngay
... thang.... nam ..........

Hop dong nay lam tai ............ , NEay ...... thang .... nam.......
NGUOI PUQC TUYEN DUNG NGUOI PUNG PAU PON VI SU
VA KY KET HQP PONG NGHIEP ’
(Ky, ghi ro ho va tén) (Ky, ghi ro ho va tén, dong ddau)
Ghi cha:

- Thu tyc hanh chinh thi tuyén vién chtrc dugc don gian hoa vé thanh phan hd so khi
dang ky du tuyen vién chire: Thay vi ngp bg ho so hoan chinh khi dang ky du tuyén,
nguoi du tuyén chi can dang ky vao mau phleu du tuyen khi két qua trang tuyén, ngudi
du tuyen m&i dén co quan c6 thim quyén tuyén dung dé hoan thién ho so trude khi ky
hop ddng tuyén dung.

- Thu tuc hanh chinh thi tuyén vién chirc duoc quy dinh tai ndi dung, hinh thirc, thoi
gian thi tuyén vién chirc

- Tha tuc hanh chinh thi tuyén vién chirc duoc quy dinh tai ndi dung xac dinh nguoi
tring tuyén trong ky thi tuyén vién chic

- Tha tuc hanh chinh thi tuyén vién chtrc dugc quy dinh tai ndi1 dung doi tuong uu
tién trong tuyén dung vién chirc, ky hop dong 1am viéc vé6i vién chire

- Thit tuc hanh chinh thi tuyén vién chirc dugc quy dinh tai ndi dung thong bao tuyén
dung vién chirc

- Thii tuc hanh chinh thi tuyén vién chirc dugc rat ngan thoi han giai quyét thi tuc
hanh chinh
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5. Thii tuc xét thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc
5.1. Trinh tu thuwc hién

5.1.1. Buoc 1. Can cir 16 chirc thang hang chirc danh nghé nghiép va thay doi
chitc danh nghé nghiép doi voi viéen chirc (Muc 2, Nghi dinh so 115/2020/ND-CP)

a) Vigc xét thang hang chirc danh nghé nghiép phai can ctr vao vi tri viée lam,
tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép va phu hop véi co cau vién chure theo chire danh
nghé nghiép ciia don vi su nghiép cong 1ap di duoc cap co tham quyén phé duyét.

b) Vién chirc duoc dang ky xet thang hang chirc danh nghé nghiép néu don vi
su nghi¢p cong 1ap cd nhu cau va dap img du tiéu chuan, diéu kién quy dinh cua phap
luat.

¢) Ky xeét thang hang chirc danh nghé nghiép dugc to chtc theo nguyén tic
binh dang, cong khai, minh bach, khach quan va ding phép luat.

5.1.2. Budc 2. Té chirc xét thang hang chirc danh nghé nghiép

Piéu 32 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP dugc sira doi boi khoan 16 Piéu 1
Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP quy dinh ti€u chuan, diéu kién xét thang hang chirc
danh nghé nghi¢p vién chuc:

a) Puogc Xép loai chét lugng & murc hoan thanh tdt nhiém vu tro 1én trong nam
cong tac lién ké trudc nam dy xét thang hang chirc danh nghé nghiép; c6 pham chat
chinh trj, dao dtrc nghé nghiép tot; khong trong thdi han xur Iy ky luat; khong trong
thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ctia Pang va
cua phap luat;

b) C6 ning lyc, trinh d chuyén mon, nghiép vu dé dam nhén chirc danh nghé
nghiép ¢ hang cao hon lién ké hang chirc danh nghé nghiép hién giir trong cung linh
vuc nghé nghiép;

¢) Pap tng yéu ciu vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cia tiéu chuan
chtrc danh nghé nghiép du xét thiang hang. Trudng hop tai thoi diém xét thing hang
ma Bo quén 1y chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chua ban hanh quy
dinh ndi dung, chuong trinh, hinh thurc, thoi gian bdi dudng theo quy dinh tai khoan
1 Diéu 64 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP thi khéng phai dap timg yéu cau vé chimg
chi boi dudng chtrc danh nghé nghiép; vién chire duoc xét thang hang duogc coi 1a
dap tng tiéu chuan, diéu kién cua hang duoc xét;

d) Bap tmg yéu cau Ve thoi gian cong tac tbi thiéu gitr chitc danh nghé nghiép
hang dudi lién ké theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh nghé nghiép du xét thang
hang, trir truong hop xét thang hang chitc danh nghé nghiép ma chitrc danh nghé
nghiép do6 theo quy dinh tai thoi diém xét khong c6 hang dudi lién ké.

Trudng hop vién chuc trude khi duoce tuyén dung, tiép nhan da c6 thoi gian
cong tac (khong tinh thoi gian tap su theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 21 Nghi dinh
s0 115/2020/ND-CP) theo dung quy dinh cta phap luat, c6 dong bao hiém x3 hoi bat
budc, 1am viéc ¢ vi tri viéc 1am c6 yéu cau vé trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu
hop (neu c6 thoi gian cong tac khong lién tuc ma chua nhén tro cap bao hiém x4 hoi
mot 1an thi dugc cong don) va thoi gian d6 duoc tinh 1am cin et xép lwong & chirc



64

danh nghé nghiép hién giit thi duoc tinh 13 twong duong véi hang chirc danh nghé
nghié¢p hién gitr.

_ Truong hop tinh thoi gian twong dwong thi phai c6 thoi gian gilr chirc danh
nghé nghiép hang dudi lién k& so voi hang chire danh nghé nghiép du xet it nhat 12
thang tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du xét thang hang.

Ngoai tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, B6 quan 1y chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh c6 trach nhiém quy dinh cuy thé tiéu chuan,
diéu kién xét thang hang d6i véi truong hop thang 1én hang II va hang I thudc nganh,
linh vuc quan 1y gin véi yéu cau cta vi tri viéc 1am twong tmg véi hang chtrc danh
nghé nghiép du xét, bao dam yéu cau nang cao chat luong doi ngii va quyén loi cia
vién churec.

B6 Noi vu quy dinh cu thé tiéu chuén, diéu kién xét thang hang ddi véi trudong
hop thang 1én hang II va hang I ap dung cho vién chirc hanh chinh, vién chirc van
thu va vién chtrc luu trir.

Dbi voi vién chire hang V va vién chitc hang IV dugc xét thang 1én hang chic
danh nghé nghiép cao hon lién ké néu dang lam cong viéc & vi tri viéc lam phu hop
v6i chtrc danh nghé nghiép duoc xét va dap ing duge tiéu chuén, didu kién xét theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Déi véi truong hop vién chuc dang xép & hang chuc danh nghé nghiép ma
hang chtic danh nghé nghiép nay khong con theo quy dinh cia phap luét hién hanh
thi dugc xet thang 1én hang chirc danh nghé nghiép cao hon lién k& v&i hang chirc
danh nghé nghiép hién gitr néu dang cong tac & vi tri viéc lam phi hop va dap tng
dugc tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay. Quy dinh nay khong
ap dung d6i véi truong hop co sy thay d6i ma s6 chirc danh nghé nghiép.

5.1.3.Bucc 3. Hoi dong xét thang hang chire danh nghé nghiép (Piéu 38 Nghi
dinh so 115/2020/ND-CP)

a) Hoi dong xét thang hang chuc danh nghé nghiép do nguoi dung dau co
quan, don vi c6 tham quyén t6 chic xét thang hang chirc danh nghé nghiép thanh
lap. Hoi dong c6 05 hozc 07 thanh vién, bao gom:

- Chu tich Hoi dong 1a ngudi dimg dau hogc cap pho cua ngudi dimg dau co
quan, don vi ¢0 tham quyén t6 chirc65 xét thang hang chirc danh nghé nghiép;

- Pho Chu tich Hoi dong 1a nguoi dtmg dau hodc cap pho caa ngudi dung dau
bo phan tham muu vé t6 chiic can bo cia co quan, don vi c6 tham quyén to
chuc66 xét thang hang chirc danh nghé nghiép;

- C4c ay vien Hoi dong 1a nguoi co chuy@n mén, nghiép vu lién quan dén viéc
t6 chirc xét thang hang chac danh nghé nghiép do nguoi dimg dau co quan, don vi
c6 tham quyeén t6 chic xét thang hang chic danh nghé nghiép quyét dinh, trong do
6 01 uy vién kiém Thu ky Hoi dong.

b) Hoi dong xét thiang hang chirc danh nghe nghiép lam viéc theo nguyeén tic
tap the, quyét dinh theo da so; truong hop biéu quyet ngang nhau thi thuc hi¢n theo
y kién ma Chu tich Hoi dong da biéu quyét. Hoi dong thuc hién cac nhiém vy, quyén
han sau:


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Van-ban-hop-nhat-1-VBHN-BNV-2024-Nghi-dinh-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-595449.aspx#_ftn65
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Van-ban-hop-nhat-1-VBHN-BNV-2024-Nghi-dinh-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-595449.aspx#_ftn66
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- Thong béo ké hoach, thai gian, ndi quy, hinh thic, ndi dung va dia diém xét
thang hang chuc danh nghé nghiép;

- Thanh 1ap cac bo phan gilp viéc: Ban dé thi, Ban coi thi, Ban phéach, Ban
cham thi, Ban cham phuc khao (néu cd) khi té chic thi thang hang chuc danh nghé
nghiép hoic Ban tham dinh hd so, Ban kiém tra, sat hach khi té chirc xét thing hang
chtc danh nghé nghiép. Truong hop can thiét, Cha tich Hoi ¢ong thanh 1ap T6 thu
Ky gilp viéc;

- T6 chirc thu phi xét thang hang va sir dung theo quy dinh;

- T chtic thi, cham thi, cham phuc khao hoic to chac xét ho so, kiém tra, sat
hach theo quy chg¢;

- Béo c4o nguoi ding dau co quan, don vi c0 tham quyeén t6 chic xét thang
hang chirc danh nghé nghiép cdng nhan két qua ky xét thang hang chic danh nghé
nghiép;

- Giai quyét khiéu nai, t6 c4o trong qua trinh t6 chuc ky xét thang hang chuc
danh ngh¢ nghiép;

- Hoi ddng xét thang hang chtc danh nghé nghiép tu giai thé sau khi hoan
thanh nhiém vu.

- Khéng bé tri nhimg ngudi co quan h¢ la cha, me, anh, chi, em rudt cua
nguoi xét thang hang hoac cua bén vg (chong) cua nguoi xét thang hang; vo hodc
chong, con dé hodc con nudi cua nguoi xét thang hang hoac nhing nguoi dang trong
thoi han xtr ly ky luat hodc dang thi hanh quyet dinh Ky luat lam thanh vién Hoi
dong xét thang hang chuc danh ngh€ nghiép, thanh vién cac bo phan gitp viéc cua
Hoi dong xét thang hang chuc danh nghé nghiép.

5.1.4.Bucc 4. Noi dung, hinh thirc xét thang hang (Dléu 39 Nghi dinh s6
115/2020/NB-CP duoc swa doi boi khoan 9 Diéu 1 Nghi dinh so 85/2023/NP-CP)

a). No1 dung: Panh gia viéc dap tmg cac yeu cau yé tiéu chuan, diéu kién quy
dinh tai khoan 16, Piéu 1 Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP d6i véi vién chic dy xét thang
hang.

b) Hinh thtrc: Tham dinh hd so

5.1.5. Bu6c 5. Xac dinh vién chirc triing tuyén trong ky xét thang hang.

~a) Vién chuc trang tuyén trong ky xét thang hang la nguoi dap tmg du tiéu
chuan, diéu kién theo quy dinh tai khqén 16, Bi€éu 1 Nghi dinh s6 85/2Q23/ND-CP,
dugc nguoi ding dau co quan, don vi to chire xet thang hang cong nhan két qua tring
tuyén ky xét thang hang.

'b) Truong hop co quan, don vi co s6 lwong vién chirc du xét thing hang nhié::u
hon s6 chi tiéu thang hang da duoc phé duyét thi viéc xac dinh vién chure tring tuyén
x¢t thang hang thuc hi¢n theo thir ty vu tién sau:

- Vién chuc ¢6 thanh tich cao hon trong hoat dong nghé nghiép da duoc cap co
tham quyén cong nhan;

- Vién chuec 1a nir;
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- Vién chtrc 1a nguoi dan toc thiéu so;
- Vién chure nhi€u tudi hon (tinh theo ngay, thang, nam sinh);
- Vién chtrc c¢6 thoi gian cong tac nhi€u hon.

¢) Trudng hop khong xac dinh duoc nguoi trang tuyén trong ky xét thing hang
vién churc thi ngudi ding dau co quan, don vi td chirc xét thing hang c6 vin ban bao
céo voi nguoi ding dau co quan, don vi quan 1y vién chiic va quyét dinh ngudi trang
tuyén theo ¥ kién ctia nguoi ding dau co quan, don vi quan 1y vién chirec.

5.1.6. Budc 6. B6 nhiém va xép lirong chirc danh nghé nghiép doi véi vién chirc
trung tuyén ky xet thang hang chirc danh nghé nghiép

a) Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan dugc danh sach vién chuc trang
tuyen trong ky xét thang hang chirc danh nghe nghi¢p, nguoi du’ng dau co quan co
tham quyén hoic nguoi duge phan cap, Uy quyén phai thyuc hién viéc b6 nhiém va xép
luong & chitc danh nghé nghiép méi d6i v6i vién chire tring tuyén theo quy dinh.

Trudng hop vién chirc di tring tuyén trong ky x¢ét thang hang nhung sau do bi
Xem Xé:t xu ly k}’/ luat hoac bj,k}’/ luat hoac bi khoi to, diéu tra, truy to, xét xu thi chu’g
ra quy€t dinh b6 nhiém va x€p luong ¢ chirc danh nghé nghi€p tring tuyét}. Khi hét
thot han xtr Iy ky luat ma khong bi ky luat hodc hét thoi gian thi hanh quyét dinh ky
ludt hodc sau khi co quyét dinh cua cap c6 tham quyén ddi vé6i trudmg hop bi khoi 6,
diéu tra, truy t6, xét xtr thi can clr vao co cau vién chuce theo chirc danh nghe nghiép
da dugc phé duyét tai thoi dlem xem xét, quyét dinh bd nhiém, cip c6 tham quyén
quypt dinh viéc b nhiém va xép luong chirc danh nghé nghiép dpl v6i vién chtre tring
tuyén trong ky xét thang hang chirc danh nghé nghiép. Thoi diém huong luong mai,
thoi gian xét nang bac luong lan sau, viéc kéo dai thoi gian nang bac luong (néu ¢o)
thuc hién theo quy dinh ctia phap luét.

b) Viéc xép luong & chuc danh nghé nghié€p mai bd nhiém thue hién theo quy
dinh cta phap luat.

5.2. Cach thirc thuc hién

~ Nop truc tiép tai co quan, don vi c¢6 thim quyén t6 chirc thing hang chic danh

nghé nghi¢p vién chirc.

5.3. Thanh phin hé so (Piéu 36 Nghi dinh 115/2020/ND-CP)

H6 so dang ky du xét thang hang chirc danh nghé nghiép bao gdm:

53.1.Soyéu ly lich vién chirc t}}eo quy dinh hién hanh duogc lap cham nhat 1a
30 ngay trudce thoi han cudi cung ndp ho so xét thang hang chure danh nghé nghiép, cé
xac nhan cua co quan, don vi st dung vién chirc;

5.3.2. Ban nhén x¢ét, danh gia cua nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap su
dung vién chirc hodc cua nguoi ding dau co quan c6 thim quyén quan 1y don vi su

nghiép cong lap vé cac tiéu chuan, diéu kién ding ky xét thing hang chtrc danh nghé
nghiép cua vién chuc theo quy dinh;

5.3.3. Ban sao cic van bang, chimg chi theo yéu cau ciia chitc danh nghé nghiép
x€t thang hang.
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Truong hop yéu cau vé ngoai ngir ¢ hang chire danh nghe nghi¢p xét thang hang
khong c6 su thay ddi so v6i yéu cau & hang chirc danh nghé nghiép dang giit thi khong
phéi ndp ching chi ngoai ngir.

Truong hop c6 mét trong cac van bang, chimg chi quy dinh tai khoan 3 Piéu 9
Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP thi duoc st dung thay thé chiing chi ngoai ngtr.

5.3.4. Cac yéu cau khac theo quy dinh cia tiéu chuan chuc danh nghé nghiép
x¢t thang hang.

5.4. Thoi han gidi quyét

’ Trude ngay khai mac it nhat 01 ngay 1am viéc, Hoi dong c6 trach nhiém niém
yét danh sach thi sinh du xét thang hang; Uy vién ki€ém Thu ky Hoi dong phai hoan
thanh cong tac chuan bi cho ky xét thing hang.

3.5. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh
5.5.1. Bo quan 1y chitc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh

5.5.2. Cac by, co quan ngang b9, co quan thugc Chinh phu, UBND cac tinh,
thanh pho truc thudc trung uong

5.5.3. Co quan don vi duoc phan cip, iy quyén

5.5.4. Co quan c6 thAm quyén ctia Pang

5.6. Péi twong thuc hién

Vién churc

5.7. Tén méu don, mau to khai

Mau s6 05, 06 ban hanh kém theo Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP

5.8. Phi, I¢ phi (Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 ciia B truong
B Tai chinh):

5.8.1. Thang hang chirc danh nghé nghiép vién chic hang I:

a) Du6i 50 thi sinh: 1.400.000 dong/thi sinh/lan

b) Tir 50 dén duéi 100 thi sinh: 1.300.000 dong/thi sinh/lan

¢) Tur 100 thi sinh tré 1én: 1.200.000 dong/thi sinh/lan

5.8.2. Thang hang chiic danh nghé nghiép vién chuc hang 11, hang 111, hang 1V:

a) Du6i 100 thi sinh: 700.000 dong/thi sinh/lan

b) Tir 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 ddng/thi sinh/lan

¢) T 500 thi sinh tré 1én: 500.000 ddng/thi sinh/lan

¢) Phuc khao 150.000 dong/bai thi

5.9. Két qud cia vigc thuc hign thi tuc hanh chinh

Quyét dinh hanh chinh

5.10. Yéu cau, diéu kign dé thuc hién thii tuc hanh chinh
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Vién chirc duge dang ky du xét thang hang chirc danh nghé nghiép khi dam bao
du cac tiéu chuan, diéu kién sau:

5.10.1. Pon vi su nghiép cong 1ap c6 nhu cau;

5.10.2. Hoan thanh t6t nhiém vu tro 1én trong nam cong tac lién ké trude nam
du xét thang hang chic danh nghé nghiép; c6 pham chat chinh tri, dao dic nghé
nghiép tbt; khdng trong thoi han xu Iy ky luat; khdng trong thoi gian thyc hién cac
quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh cia Pang va cua phap luat;

. 5.10.3. C6 nang luc, triph dgf) chuyén mon, nghiép vu dé dam nhén chtrc danh
nghé nghiép ¢ hang cao hon lién ké hang chirc danh nghé nghiép hién giir trong cung
linh vuc nghé nghiép;

5.10.4. Pap tng yéu ciu vé van bang, chimg chi va yéu cau khac cia tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép du xét thing hang. Trudng hop tai thoi diém xét thang
hang ma Bo quan 1y chirc danh nghé nghiép vién chuc chuyén nganh chua ban hanh
quy dinh n¢i dung, chuong trinh, hinh thirc, thoi gian boi dudng theo quy dinh
tal khoan 1 Diéu 64 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP thi khong phai dap tng yéu cau
vé chimg chi bdi dudng churc danh nghé nghiép; vién chire duoc xét thang hang duogc
coi 1a dap Gmg tiéu chuan, diéu kién cua hang duoc Xét;

5.10.5. bap ung yéu cau vé thot gian cong tac t6i thiéu giir chirc danh nghé
nghiép hang duéi lién ké theo yéu cau cua tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép dur xét
thang hang, trir truong hop xét thang hang chire danh nghé nghiép ma chic danh
nghé nghiép dé theo quy dinh tai thoi diém xét khong c6 hang dudi lién ké.

5.10.6. Pap ting cic yéu cau khac do B quan 1y vién chirc chuyén nganh quy
dinh.

Déi v6i truong hop vién chirc dang xép & hang chirc danh nghé nghiép ma
hang chirc danh nghé nghiép nay khéng con theo quy dinh ctia phap luat hién hanh
thi duoc xét thiang 1én hang chtrc danh nghé nghiép cao hon lién ké véi hang chirc
danh nghé nghiép hién gitr néu dang cong tac & vi tri viéc lam phi hop va dap ung
dugc tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay. Quy dinh nay khong
ap dung ddi v6i trudng hop c6 su thay d6i ma s chirc danh nghé nghiép.

5.11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

5.11.1. Luét Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 ctua Qudc hoi nudce
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra d6i, bo sung mot s diéu ciia Luat Can b, cong chire va Ludt Vién
chtrc ngay 25/11/2019 cia Quoc hdi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctua Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan 1y vién chtrc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu sira d6i, bd

sung mdt s0 diéu ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chtrc.
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- Thong tu sb 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cta B truong Bo Tai chinh
quy dinh mtrc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va st dung phi tuyén dung, du thi nang
ngach, thang hang cong chtrc, vién churec.

- Van ban quy pham phép luat khac ¢ lién quan.
5.12. Mdu bdo cdo sé lwong, co ciu chivc danh va chi tiéu xét thing hang
(02 mdu ban hanh kém theo Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP)

- Mau s6 05: Bao cdo s luong, co ciu chitc danh nghé nghiép vién chirc hién
c6 va dé nghi so Iuwgng chi ti€u thang hang chirc danh nghé nghiép cua tirng chirc danh
vién chirc nam...

Mau sb 05

BAO CAO SO LUQNG, CO CAU CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC HIEN CO VA PE NGHI SO
LUQNG CHIi TIEU THANG HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP CUA TUNG CHUC DANH VIEN CHUC NAM

S6 lugng, co ciu chire danh nghé nghiép vién chire hién cé DE nghi s0 lwgmg chi tieu tchl?l?cg hang cua tirng hang vien CthL,:
Tén co )
2 ITo -
ry| quan @ P08 chge | | Chie | Chic | Chie | Chie | Chie | Chie | M| Chire
chike, sb danh danh nehd danh danh danh danh danh Danh nohd danh
don vi nghe n hiég nghe nghe nghe nghe nghé nghé n ghié nghé
nghiép hagn 'II; nghié¢p nghiép nghiép nghiép nghiép nghiép fan'p nghié¢p
hang I ang hang 111 hang IV hang V hang I hang I1 hang I11 IV'xe:egp hang V
o @ (©) 4) () (6) (7 ©) ©9) (10) (11 (12) (13)  [(14)
(Chirc danh
I [nghé nghiép|
vién chirc

........ ngay ... thang ... nam........
THU TRUONG, BQ, NGANH, PIA PHUONG
(Ky tén, dong dau)
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- Mau s6 06: Danh sach vién chirc c6 du cac tiéu chudn, diéu kién du xét thing
hang chirc danh nghé nghiép tir chire danh...1én chure danh...nam...
M4u s6 06
TEN BQ, NGANH, PIA PHUONG: .......ccoeerrererennen.

DANH SACH VIEN CHUC CO PU CAC TIEU CHUAN, PIEU KIEN DU THI HOAC
XET THANG HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP TU CHUC DANH ... LEN

CHUC DANH ... NAM ......
Thoi gian| Mirc lwong | Vin bing, chimg chi theo yéu Pugc mién Ghi
giir chire | hién hwéng cau ciia hang dw thi thi chua
Chire| Co'| 92NN
nghé .
Ngay vy jauen nghi¢p Mai sb o Ngoai
Holan hodc| don (ké ca hii Trinh| 17NN dé ngir
TT|va| " 2"YNam|Ni chie vi|,o.. . ChUC | Trinh [N g . [Trinh[ an, s
| nam thoi gian| . ;| danh . |aely| 7% [Trinh| . A {dang
tén| . danh|dang| .. Hé so x| do . |quan (.. . [ do |cong|_. Ngoail, . .\
sinh . . _°lgiir ngachl nghé - |luan| ™. |d6 tin oo p[Tin hoef =<Ky thi
cong|lam =7 2T llwong .+ [Chuyén| | ¢ ly |°F ""[ngoailtrinh | ngir
tac |viée 0ac nghicp mon chinh nghé hoc ngir
‘ hang hién tri hohié
twong gitr ghep
dwong)

W) B |@ |G ®) | (M| (B | |10) | (A1) [(12)| (13)|(14)((15)|(16)[ (17) [(18){(19)|(20)

L e , ngay....thang ... nam ........
THU TRUONG, BO, NGANH, bIA PHUONG
(Ky tén, dong dau)
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