
Thủ tục thi tuyển Viên chức
TTHC

Trình tự thực hiện

1. Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng phải đăng thông báo tuyển dụng công khai ít nhất 
01 lần trên một trong những phương tiện thông tin đại chúng sau: báo in, báo điện tử, báo nói, 
báo hình; đồng thời đăng tải trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử và niêm yết 
công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng.

2. Nội dung thông báo tuyển dụng bao gồm:

a) Số lượng người làm việc cần tuyển ứng với từng vị trí việc làm;

b) Số lượng vị trí việc làm thực hiện việc thi tuyển, xét tuyển;

c) Tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự tuyển;

đ) Hình thức, nội dung thi tuyển, xét tuyển; thời gian và địa điểm thi tuyển, xét tuyển.

3. Trường hợp thay đổi nội dung thông báo tuyển dụng chỉ được thực hiện trước khi khai mạc kỳ 
tuyển dụng và phải công khai theo quy định.

4. Người đăng ký dự tuyển nộp Phiếu đăng ký dự tuyển theo Mẫu số 01 ban hành kèm theo Nghị 
định này tại địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc gửi theo đường bưu chính hoặc qua 
trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển 
dụng.

5. Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển là 30 ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai 
trên phương tiện thông tin đại chúng, trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của 
cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng.
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Giấy tờ phải xuất trình:

1. Phiếu đăng ký dự tuyển ban hành kèm theo Nghị định số 115/2020/NĐ-CP

2. Hợp đồng lao động ban hành kèm theo Nghị định số 115/2020/NĐ-CP

Yêu cầu thực hiện

a) Điều kiện đăng ký dự tuyển viên chức (Điều 22 Luật Viên chức): 
- Người có đủ các điều kiện sau đây không phân biệt dân tộc, nam nữ, thành phần xã hội, tín 
ngưỡng, tôn giáo được đăng ký dự tuyển viên chức: 
+ Có quốc tịch Việt Nam và cư trú tại Việt Nam; 
+ Từ đủ 18 tuổi trở lên. Đối với một số lĩnh vực hoạt động văn hóa, nghệ thuật, thể dục, thể thao, 
tuổi dự tuyển có thể thấp hơn theo quy định của pháp luật; đồng thời, phải có sự đồng ý bằng văn 
bản của người đại diện theo pháp luật; 
+ Có đơn đăng ký dự tuyển; 
+ Có lý lịch rõ ràng; 
+ Có văn bằng, chứng chỉ đào tạo, chứng chỉ hành nghề hoặc có năng khiếu kỹ năng phù hợp với 
vị trí việc làm; 
+ Đủ sức khỏe để thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ; 
+ Đáp ứng các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí việc làm do đơn vị sự nghiệp công lập xác 
định nhưng không được trái với quy định của pháp luật. 
- Những người sau đây không được đăng ký dự tuyển viên chức: 
+ Mất năng lực hành vi dân sự hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự; 
+ Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự; đang chấp hành bản án, quyết định về hình sự của Tòa 
án; đang bị áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục, trường 
giáo dưỡng. 
b) Điều kiện ưu tiên trong tuyển dụng viên chức (khoản 4 Điều 2 Nghị định số 161/2018/NĐ-CP 
ngày 29/11/2018) 
Đối tượng và điểm ưu tiên trong tuyển dụng viên chức: 
- Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động, thương binh, người hưởng chính sách như 
thương binh, thương binh loại B: được cộng 7,5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2; 
- Người dân tộc thiểu số, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an, quân nhân chuyên nghiệp, người làm 
công tác cơ yếu chuyển ngành, con liệt sĩ, con thương binh, con bệnh binh, con của người hưởng 
chính sách như thương binh, con của thương binh loại B, con của người hoạt động cách mạng 
trước tổng khởi nghĩa (từ ngày 19/8/1945 trở về trước), con đẻ của người hoạt động kháng chiến 
bị nhiễm chất độc hóa học, con Anh hùng Lực lượng vũ trang, con Anh hùng Lao động: được 
cộng 5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2.

Căn cứ pháp lý

Luật Viên chức 
- Luật 52/2019/QH14 
- Nghị định 115/2020/NĐ-CP 
- Thông tư 228/2016/TT-BTC

Phí



Phí : 500.000 Đồng (Phí dự tuyển dụng viên chức: - Dưới 100 thí sinh mức thu 500.000 đồng/thí 
sinh/lần dự thi;)
Phí : 300.000 Đồng (- Từ 500 thí sinh trở lên mức thu 300.000 đồng/thí sinh/lần dự thi. (Thông tư 
số 228/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính).)
Phí : 400.000 Đồng (- Từ 100 đến dưới 500 thí sinh mức thu 400.000 đồng/thí sinh/lần dự thi;)
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