
UỶ BAN NHÂN DÂN 

XÃ LẠC PHƯỢNG 

 

Số:        /TB-UBND 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Lạc Phượng, ngày       tháng 8 năm 2025 

 

THÔNG BÁO 

Niêm yết công khai danh mục mới ban hành và quy trình giải quyết TTHC 

lĩnh vực công chức, viên chức thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Sở Nội 

vụ thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND xã 

 

Uỷ ban nhân dân xã Lạc Phượng thực hiện niêm yết công khai danh mục 

mới ban hành và quy trình giải quyết TTHC lĩnh vực công chức, viên chức thuộc 

phạm vi, chức năng quản lý của Sở Nội vụ thuộc thẩm quyền giải quyết của 

UBND xã.  

(có phụ lục chi tiết đính kèm).  

Danh mục mới ban hành và quy trình giải quyết TTHC lĩnh vực công chức, 

viên chức thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Sở Nội vụ thuộc thẩm quyền giải 

quyết của UBND xã được niêm yết công khai tại Bộ phận một cửa UBND xã.  

Nội dung chi tiết được đăng tải tại Trang thông tin điện tử của Uỷ ban nhân 

dân xã Lạc Phượng, địa chỉ: http://lacphuong.haiphong.gov.vn. 

Uỷ ban nhân dân xã Lạc Phượng trân trọng thông báo để các phòng, trung 

tâm, cán bộ, công chức, viên chức thuộc UBND xã và các tổ chức cá nhân có liên 

quan biết và thực hiện./. 

 

Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ;  

- Lãnh đạo UBND xã; 

- Trung tâm PVHCC; 

- Trung tâm Văn hoá, TT và TT; 

- Lưu: VT. 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Nguyễn Phú Trung 
 

 

 



Phụ lục I 
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH LĨNH VỰC CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC THUỘC PHẠM VI, CHỨC 

NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND XÃ 

(Kèm theo Thông báo số          /TB-UBND ngày         tháng 8 năm 2025 của UBND xã Lạc Phượng) 

 

STT 
Mã số 

TTHC 

Tên 

TTHC 
Thời gian 

Nơi 

tiếp 

nhận 

hồ sơ 

và 

trả 

kết 

quả 

Phí, lệ phí 

Cung cấp 

dịch vụ 

công trực 

tuyến 
Căn cứ pháp lý 

Toàn 

trình 

Một 

phần 

1 

1.0122

99.000.

00.00.

H24 

Thủ tục 

thi tuyển 

Viên 

Chức 

(Nghị 

định số 

85/2023/N

Đ-CP) 

210 ngày 

Trung 

tâm 

phục 

vụ 

hành 

chính 

công 

Phí : 

- Dưới 100 thí 

sinh mức thu 

500.000 đồng/thí 

sinh/lần dự thi; 

- Từ 100 đến 

dưới 500 thí sinh 

mức thu 400.000 

đồng/thí sinh/lần 

dự thi; 

- Từ 500 thí sinh 

trở lên mức thu 

300.000 đồng/thí 

sinh/lần dự thi. 

 

 x 

- Luật Viên chức số 

58/2010/QH12 ngày 15-11-2010 

của Quốc Hội 

- Nghị định 115/2020/NĐ-CP 

ngày 25-09-2020 của Chính phủ 

- Luật số 52/2019/QH14 sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật cán 

bộ, công chức và Luật viên chức 

ngày 25-11-2019 của Quốc Hội 

- Thông tư 92/2021/TT-BTC ngày 

28-10-2021 của Bộ Tài chính 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP 

ngày 07/12/2023 sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP ngày 07-12-

2023 của Chính phủ 
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2 

1.0123

01.00. 

00.00.

H24 

Thủ tục 

tiếp nhận 

vào viên 

chức 

không giữ 

chức vụ 

quản lý 

Không quy định thời gian cụ 

thể 

Trung 

tâm 

phục 

vụ 

hành 

chính 

công 

Không quy định  x 

- Luật Viên chức số 

58/2010/QH12 ngày 15-11-2010 

của Quốc Hội 

- Nghị định 115/2020/NĐ-CP 

ngày 25-09-2020 của Chính phủ 

- Luật số 52/2019/QH14 sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật cán 

bộ, công chức và Luật viên chức 

ngày 25-11-2019 của Quốc Hội 

- Thông tư 92/2021/TT-BTC ngày 

28-10-2021 của Bộ Tài chính 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP 

ngày 07/12/2023 sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP ngày 07-12-

2023 của Chính phủ 

3 

1.0123

00.000. 

00.00.

H24 

Thủ tục 

xét tuyển 

Viên chức 

(85/2023/

NĐ-CP) 

180 ngày 

Trung 

tâm 

phục 

vụ 

hành 

chính 

công 

Phí : 

- Từ 500 thí sinh 

trở lên mức thu 

300.000 đồng/thí 

sinh/lần dự thi. - 

Dưới 100 thí 

sinh mức thu 

500.000 đồng/thí 

sinh/lần dự thi; 

- Từ 100 đến 

dưới 500 thí sinh 

mức thu 400.000 

đồng/thí sinh/lần 

dự thi; 

 x 

- Luật Viên chức số 

58/2010/QH12 ngày 15-11-2010 

của Quốc Hội 

- Nghị định 115/2020/NĐ-CP 

ngày 25-09-2020 của Chính phủ 

- Luật số 52/2019/QH14 sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật cán 

bộ, công chức và Luật viên chức 

ngày 25-11-2019 của Quốc Hội 

- Thông tư 92/2021/TT-BTC ngày 

28-10-2021 của Bộ Tài chính 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP 

ngày 07/12/2023 sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 
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 115/2020/NĐ-CP ngày 07-12-

2023 của Chính phủ 

4 
1.0141

16.H24 

Tiếp nhận 

vào công 

chức 

không giữ 

chức vụ 

lãnh đạo, 

quản lý 

Không quy định thời gian cụ 

thể 

Trung 

tâm 

phục 

vụ 

hành 

chính 

công 

Không  x 

- Luật Cán bộ, Công chức 

80/2025/QH15 ngày 24-06-2025 

của Ủy ban thường vụ quốc hội 

- Nghị định số 170/2025/NĐ-CP 

ngày  30-06-2025 của Chính phủ 

Quy định về tuyển dụng, sử dụng 

và quản lý công chức 

5 
1.0141

11.H24 

Thi tuyển 

công chức 

Tối đa 190 ngày kể từ ngày 

hết thời hạn nhận Phiếu đăng 

ký dự tuyển (theo Nghị định 

số 170/2025/NĐ-CP). Nộp 

Phiếu đăng ký dự tuyển tại 

địa điểm tiếp nhận Phiếu 

đăng ký dự tuyển hoặc trực 

tiếp, qua thư điện tử, qua 

cổng thông tin điện tử hoặc 

bằng phương thức điện tử 

phù hợp khác theo Thông 

báo tuyển dụng của cơ quan 

có thẩm quyền tuyển dụng. 

Trung 

tâm 

phục 

vụ 

hành 

chính 

công 

Phí : 

- Từ 500 thí sinh 

trở lên mức thu 

300.000 đồng/thí 

sinh/lần dự thi. 

- Từ 100 đến 

dưới 500 thí sinh 

mức thu 400.000 

đồng/thí sinh/lần 

dự thi. 

- Dưới 100 thí 

sinh mức thu 

500.000 đồng/thí 

sinh/lần dự thi. 

 x 

- Luật Cán bộ, Công chức 

80/2025/QH15 ngày 24-06-2025 

của Ủy ban thường vụ quốc hội 

- Nghị định số 170/2025/NĐ-CP 

ngày  30-06-2025 của Chính phủ 

Quy định về tuyển dụng, sử dụng 

và quản lý công chức 

- Thông tư số 92/2021/TT-BTC 

của Bộ Tài chính: Quy định mức 

thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng 

ngạch, thăng hạng công chức, viên 

chức 

6 
1.0141

13.H24 

Xét tuyển 

công chức 

Tối đa 85 ngày kể từ ngày 

hết thời hạn nhận Phiếu đăng 

ký dự tuyển. Nộp Phiếu đăng 

ký dự tuyển tại địa điểm tiếp 

nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 

hoặc trực tiếp, qua thư điện 

tử, qua cổng thông tin điện tử 

Trung 

tâm 

phục 

vụ 

hành 

chính 

công 

Phí : 

- Từ 100 đến 

dưới 500 thí sinh 

mức thu 400.000 

đồng/thí sinh/lần 

dự thi;  

- Từ 500 thí sinh 

 x 

- Luật Cán bộ, Công chức 

80/2025/QH15 ngày 24-06-2025 

của Ủy ban thường vụ quốc hội 

- Nghị định số 170/2025/NĐ-CP 

ngày  30-06-2025 của Chính phủ 

Quy định về tuyển dụng, sử dụng 

và quản lý công chức 
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hoặc bằng phương thức điện 

tử phù hợp khác theo Thông 

báo tuyển dụng của cơ quan 

có thẩm quyền tuyển dụng. 

trở lên mức thu 

300.000 đồng/thí 

sinh/lần dự thi. 

- Dưới 100 thí 

sinh mức thu 

500.000 đồng/thí 

sinh/lần dự thi;  

- Thông tư số 92/2021/TT-BTC 

của Bộ Tài chính: Quy định mức 

thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng 

ngạch, thăng hạng công chức, viên 

chức 



Phụ lục 02: 

QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC CÔNG 

CHỨC VIÊN CHỨC 

(Kèm theo Thông báo số      /TB-UBND ngày       /8/2025  

của UBND xã Lạc Phượng) 

 

1. Thủ tục: Thi tuyển viên chức  

1.1. Thời hạn giải quyết: Theo quy định tại Nghị định số 115/2020/NĐ-CP 

ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức và 

Nghị định số 85/2023/NĐ-CP sửa đổi Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.  

1.2. Quy trình giải quyết: 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của người đăng ký dự tuyển là 15 

ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng công khai trên phương tiện thông tin đại 

chúng, trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng 

viên chức.  

Tổ chức, cá nhân nộp Phiếu đăng ký dự tuyển trực tiếp hoặc gửi qua đường 

bưu điện tại cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng. Cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng thực hiện kiểm tra các thông tin trên Phiếu đăng ký dự tuyển.  

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

Thành lập Ban kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển chậm nhất sau 02 ngày làm 

việc kể từ ngày thành lập Hội đồng tuyển dụng.  

Trường hợp người dự tuyển không đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển 

thì chậm nhất 02 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc kiểm tra Phiếu đăng ký dự 

tuyển, Hội đồng tuyển dụng có trách nhiệm gửi thông báo bằng văn bản tới người 

đăng ký dự tuyển được biết theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký. Đơn vị 

có thẩm quyền tuyển dụng lập danh sách người có đủ điều kiện dự tuyển và niêm 

yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng trước 

ngày tổ chức thi tuyển tối thiểu là 02 ngày làm việc; Hội đồng tuyển dụng viên 

chức tổ chức kỳ thi theo quy định tại Nghị định số 115/2020/NĐCP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. Thi tuyển 

viên chức được thực hiện theo 2 vòng thi, cụ thể:  

* Thi tuyển viên chức được thực hiện theo 02 vòng thi như sau:  

Chậm nhất 07 ngày kể từ ngày thông báo triệu tập thí sinh được tham dự 

vòng 1, Hội đồng tuyển dụng phải tiến hành tổ chức thi vòng 1.  

Vòng 1: Thi kiểm tra kiến thức chung bằng hình thức trắc nghiệm trên máy 

vi tính. Nội dung thi gồm 02 phần, cụ thể như sau:  

- Phần I: Kiến thức chung, 60 câu hỏi hiểu biết về pháp luật viên chức, chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật về ngành, lĩnh vực tuyển dụng. 

Thời gian thi 60 phút.  

Trường hợp đã đạt kết quả kiểm định chất lượng đầu vào theo quy định về 

kiểm định chất lượng đầu vào công chức thì được miễn thi Phần I. 
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- Phần II: Ngoại ngữ, 30 câu hỏi theo yêu cầu của vị trí việc làm bằng một 

trong năm thứ tiếng Anh, Nga, Pháp, Đức, Trung Quốc hoặc lựa chọn 01 ngoại 

ngữ khác theo yêu cầu của vị trí việc làm. Thời gian thi 30 phút. 

Đối với vị trí việc làm không yêu cầu ngoại ngữ trong tiêu chuẩn trình độ 

đào tạo, bồi dưỡng và theo bản mô tả công việc và khung năng lực vị trí việc làm 

thì không phải tổ chức thi Phần II.  

- Kết quả thi vòng 1 được xác định theo số câu trả lời đúng cho từng phần 

thi quy định tại điểm a và điểm b khoản này; nếu trả lời đúng từ 50% số câu hỏi 

trở lên cho từng phần thi thì người dự tuyển được thi tiếp vòng 2.  

Chậm nhất 02 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1, Hội 

đồng tuyển dụng phải lập danh sách và thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện 

dự thi vòng 2.  

Chậm nhất 07 ngày kể từ ngày thông báo triệu tập thí sinh được tham dự 

vòng 2, Hội đồng tuyển dụng phải tiến hành tổ chức thi vòng 2.  

Vòng 2: Thi môn nghiệp vụ chuyên ngành  

- Hình thức thi: Căn cứ vào tính chất, đặc điểm và yêu cầu của vị trí việc 

làm cần tuyển, người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng lựa chọn một 

trong ba hình thức thi: Vấn đáp hoặc thực hành hoặc viết. Trường hợp lựa chọn 

hình thức thi viết thì được lựa chọn một trong ba hình thức: Trắc nghiệm hoặc tự 

luận hoặc trắc nghiệm kết hợp với tự luận.  

- Nội dung thi: Kiểm tra kiến thức, kỹ năng hoạt động nghề nghiệp của 

người dự tuyển theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển. Nội dung thi môn 

nghiệp vụ chuyên ngành phải căn cứ vào nhiệm vụ, tiêu chuẩn về năng lực chuyên 

môn, nghiệp vụ của chức danh nghề nghiệp viên chức và phải phù hợp với yêu 

cầu của vị trí việc làm cần tuyển. Trong cùng một kỳ thi tuyển, nếu có các vị trí 

việc làm yêu cầu chuyên môn, nghiệp vụ khác nhau thì Hội đồng tuyển dụng viên 

chức phải tổ chức xây dựng các đề thi môn nghiệp vụ chuyên ngành khác nhau 

tương ứng với yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển. Các công việc liên quan đến 

việc ra đề thi phải thực hiện bảo mật theo quy định của pháp luật. 

- Thời gian thi: Vấn đáp 30 phút (thí sinh dự thi có không quá 15 phút chuẩn 

bị, không tính vào thời gian thi); viết 180 phút (không kể thời gian chép đề); thời 

gian thi thực hành do người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết 

định căn cứ vào tính chất, đặc điểm hoạt động nghề nghiệp của vị trí việc làm cần 

tuyển.  

- Thang điểm (vấn đáp, thực hành, viết): 100 điểm.  

- Căn cứ vào nhu cầu và đặc thù của cơ quan, đơn vị, người đứng đầu cơ 

quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết định yêu cầu cao hơn về nội dung, hình 

thức, thời gian thi vòng 2 quy định tại khoản này.  

*Trường hợp tổ chức thi ngoại ngữ thì không phải nộp chứng chỉ ngoại 

ngữ; nếu đạt kết quả thì được coi là đáp ứng tiêu chuẩn về ngoại ngữ. Miễn phần 

thi ngoại ngữ quy định tại điểm b khoản 1 Điều này đối với các trường hợp sau:  

- Có bằng tốt nghiệp chuyên ngành ngoại ngữ (Anh, Nga, Pháp, Đức, Trung 

Quốc hoặc ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí việc làm) cùng trình độ đào tạo 

hoặc ở trình độ đào tạo cao hơn so với trình độ đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ 

theo yêu cầu của vị trí việc làm dự tuyển.  
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- Có bằng tốt nghiệp cùng trình độ đào tạo hoặc ở trình độ đào tạo cao hơn 

so với trình độ đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ theo yêu cầu của vị trí việc làm dự 

tuyển, học tập ở nước ngoài hoặc học bằng tiếng nước ngoài (Anh, Nga, Pháp, 

Đức, Trung Quốc hoặc ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí việc làm) ở Việt 

Nam, được cơ quan có thẩm quyền công nhận hoặc đương nhiên được công nhận 

theo quy định của pháp luật.  

- Có bằng tốt nghiệp chuyên môn chuẩn đầu ra về ngoại ngữ theo quy định 

có giá trị tương đương hoặc cao hơn tiêu chuẩn về ngoại ngữ theo yêu cầu của vị 

trí việc làm dự tuyển. 

- Có chứng chỉ tiếng dân tộc thiểu số dự tuyển vào vị trí việc làm liên quan 

trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân tộc 

thiểu số; là người dân tộc thiểu số dự tuyển vào vị trí việc làm liên quan trực tiếp 

đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác ở vùng dân tộc thiểu số.”.  

Sau khi hoàn thành việc chấm thi vòng 2 theo quy định, chậm nhất 02 ngày 

làm việc, Hội đồng tuyển dụng phải báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tuyển dụng viên chức xem xét, công nhận kết quả tuyển dụng.  

Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày có quyết định công nhận kết quả tuyển 

dụng, Hội đồng tuyển dụng phải thông báo công khải trên trang thông tin điện tử 

hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng và 

thông báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn bản tới người dự tuyển theo 

địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký. Nội dung thông báo ghi rõ thời hạn người 

trú. Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được thông báo kết quả trúng tuyển, 

người trúng tuyển phải hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng, bao gồm:  

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí việc làm dự tuyển, 

chứng nhận đối tượng ưu tiên (nếu có);  

- Trường hợp có một trong các văn bằng, chứng chỉ quy định tại khoản 3 

Điều 9 Nghị định số 85/NĐ-CP thì được sử dụng thay thế chứng chỉ ngoại ngữ.  

- Phiếu lý lịch tư pháp số 1 do cơ quan có thẩm quyền cấp.  

Chậm nhất 07 ngày kể từ ngày người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ tuyển 

dụng, người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức ra 

quyết định tuyển dụng. Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được quyết định 

tuyển dụng, người được tuyển dụng viên chức phải đến đơn vị sự nghiệp công lập 

sử dụng viên chức để ký hợp đồng làm việc và nhận việc, trừ trường hợp quyết 

định tuyển dụng quy định thời hạn khác hoặc được cơ quan, đơn vị có thẩm quyền 

tuyển dụng viên chức đồng ý gia hạn.  

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân  

Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng trả kết quả tuyển dụng từ đơn 

vị có thẩm quyền tuyển dụng để trả cho thí sinh trúng tuyển trực tiếp hoặc qua 

dịch vụ bưu chính. 
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2. Thủ tục: Tiếp nhận vào làm viên chức không giữ chức vụ quản lý  

2.1. Thời hạn giải quyết: Theo quy định tại Nghị định số 115/2020/NĐ-

CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức 

và Nghị định số 85/2023/NĐ-CP sửa đổi Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.  

2.2. Quy trình giải quyết: Thời hạn giải quyết : Không quy định. 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của người 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 của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng 

viên chức.  

- Tổ chức, cá nhân nộp Phiếu đăng ký dự tuyển trực tiếp hoặc gửi qua đường 

bưu điện tại cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng.  

- Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng thực hiện kiểm tra các thông 

tin trên Phiếu đăng ký dự tuyển.  

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định Thành lập Hội đồng 

kiểm tra, sát hạch theo quy định. Hội đồng kiểm tra, sát hạch tổ chức kiểm tra, sát 

hạch viên chức theo quy định tại khoản 7 Nghị định số 85/2023/NĐ-CP của Chính 

phủ sửa đổi Điều 13 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính 

phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; Người đứng đầu cơ quan, đơn 

vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức phê duyệt kết quả tuyển dụng sau khi nhận 

được báo cáo của Hội đồng kiểm tra, sát hạch viên chức và ký thông báo công 

nhận kết quả trúng tuyển.  

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân  

Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng trả kết quả tuyển dụng từ đơn 

vị có thẩm quyền tuyển dụng để trả cho thí sinh trúng tuyển trực tiếp hoặc qua 

dịch vụ bưu chính. 
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3. Thủ tục: Xét tuyển viên chức  

3.1. Thời hạn giải quyết: Theo quy định tại Nghị định số 115/2020/NĐ-CP 

ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức và 

Nghị định số 85/2023/NĐ-CP sửa đổi Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.  

3.2. Quy trình giải quyết: 

a) Tiếp nhận hồ sơ  

Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của người 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 của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng 

viên chức. Tổ chức, cá nhân nộp Phiếu đăng ký dự tuyển trực tiếp hoặc gửi qua 

đường bưu điện tại cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng. Cơ quan, đơn vị 

có thẩm quyền tuyển dụng thực hiện kiểm tra các thông tin trên Phiếu đăng ký dự 

tuyển.  

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định  

- Thành lập Ban kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển chậm nhất sau 02 ngày 

làm việc kể từ ngày thành lập Hội đồng tuyển dụng.  

- Trường hợp người dự tuyển không đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển 

thì chậm nhất 02 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc kiểm tra Phiếu đăng ký dự 

tuyển, Hội đồng tuyển dụng có trách nhiệm gửi thông báo bằng văn bản tới người 

đăng ký dự tuyển được biết theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký.  

- Đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng lập danh sách người có đủ điều kiện dự 

tuyển và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của cơ quan có thẩm quyền tuyển 

dụng trước ngày tổ chức thi tuyển tối thiểu là 02 ngày làm việc;  

- Hội đồng tuyển dụng viên chức tổ chức xét tuyển theo quy định tại Nghị 

định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng 

và quản lý viên chức. Xét tuyển viên chức được thực hiện theo 2 vòng như sau:  

Vòng 1: Kiểm tra điều kiện dự tuyển tại Phiếu đăng ký dự tuyển theo yêu 

cầu của vị trí việc làm cần tuyển, nếu đáp ứng đủ thì người dự tuyển được tham 

dự vòng 2.  

Trường hợp vị trí việc làm yêu cầu trình độ ngoại ngữ trong tiêu chuẩn trình 

độ đào tạo, bồi dưỡng và theo bản mô tả công việc và khung năng lực vị trí việc 

làm thì cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng phải thông báo cụ thể yêu cầu về văn 

bằng, chứng chỉ ngoại ngữ. Nếu có một trong các văn bằng, chứng chỉ quy định 

tại khoản 3 Điều 9 Nghị định số 85 thì được sử dụng thay thế. Nếu không có văn 

bằng, chứng chỉ ngoại ngữ phù hợp thì Hội đồng xét tuyển tổ chức sát hạch để 

đánh giá năng lực ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí tuyển dụng. Hội đồng tuyển 

dụng kiểm tra việc đáp ứng yêu cầu về ngoại ngữ theo thông tin người dự tuyển 

kê khai tại Phiếu đăng ký dự tuyển. 

Sau khi trúng tuyển, người trúng tuyển nộp bản sao văn bằng, chứng chỉ 

ngoại ngữ theo quy định tại khoản 1 Điều 17 Nghị định số 85. Chậm nhất 07 ngày 

kể từ ngày thông báo triệu tập thí sinh được tham dự vòng 2 thì phải tiến hành tổ 

chức thi vòng 2. 

Vòng 2: Thi môn nghiệp vụ chuyên ngành  
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- Hình thức thi: Căn cứ vào tính chất, đặc điểm và yêu cầu của vị trí việc 

làm cần tuyển, người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng lựa chọn một 

trong ba hình thức thi: Vấn đáp hoặc thực hành hoặc viết.  

Trường hợp lựa chọn hình thức thi viết thì được lựa chọn một trong ba hình 

thức: Trắc nghiệm hoặc tự luận hoặc trắc nghiệm kết hợp với tự luận. Trả kết quả 

tuyển dụng viên chức  

- Nội dung thi: Kiểm tra kiến thức, kỹ năng hoạt động nghề nghiệp của 

người dự tuyển theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển. Nội dung thi môn 

nghiệp vụ chuyên ngành phải căn cứ vào nhiệm vụ, tiêu chuẩn về năng lực chuyên 

môn, nghiệp vụ của chức danh nghề nghiệp viên chức và phải phù hợp với yêu 

cầu của vị trí việc làm cần tuyển. Trong cùng một kỳ thi tuyển, nếu có các vị trí 

việc làm yêu cầu chuyên môn, nghiệp vụ khác nhau thì Hội đồng tuyển dụng viên 

chức phải tổ chức xây dựng các đề thi môn nghiệp vụ chuyên ngành khác nhau 

tương ứng với yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển. Các công việc liên quan đến 

việc ra đề thi phải thực hiện bảo mật theo quy định của pháp luật.  

- Thời gian thi: Vấn đáp 30 phút (thí sinh dự thi có không quá 15 phút chuẩn 

bị, không tính vào thời gian thi); viết 180 phút (không kể thời gian chép đề); thời 

gian thi thực hành do người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết 

định căn cứ vào tính chất, đặc điểm hoạt động nghề nghiệp của vị trí việc làm cần 

tuyển. 

- Thang điểm (vấn đáp, thực hành, viết): 100 điểm.  

- Căn cứ vào nhu cầu và đặc thù của cơ quan, đơn vị, người đứng đầu cơ 

quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết định yêu cầu cao hơn về nội dung, hình 

thức, thời gian thi vòng 2 quy định tại khoản này.  

*Trường hợp tổ chức thi ngoại ngữ thì không phải nộp chứng chỉ ngoại 

ngữ; nếu đạt kết quả thì được coi là đáp ứng tiêu chuẩn về ngoại ngữ. Miễn phần 

thi ngoại ngữ quy định tại điểm b khoản 1 Điều này đối với các trường hợp sau: 

- Có bằng tốt nghiệp chuyên ngành ngoại ngữ (Anh, Nga, Pháp, Đức, Trung 

Quốc hoặc ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí việc làm) cùng trình độ đào tạo 

hoặc ở trình độ đào tạo cao hơn so với trình độ đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ 

theo yêu cầu của vị trí việc làm dự tuyển.  

- Có bằng tốt nghiệp cùng trình độ đào tạo hoặc ở trình độ đào tạo cao hơn 

so với trình độ đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ theo yêu cầu của vị trí việc làm dự 

tuyển, học tập ở nước ngoài hoặc học bằng tiếng nước ngoài (Anh, Nga, Pháp, 

Đức, Trung Quốc hoặc ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí việc làm) ở Việt 

Nam, được cơ quan có thẩm quyền công nhận hoặc đương nhiên được công nhận 

theo quy định của pháp luật.  

- Có bằng tốt nghiệp chuyên môn chuẩn đầu ra về ngoại ngữ theo quy định 

có giá trị tương đương hoặc cao hơn tiêu chuẩn về ngoại ngữ theo yêu cầu của vị 

trí việc làm dự tuyển.  

- Có chứng chỉ tiếng dân tộc thiểu số dự tuyển vào vị trí việc làm liên quan 

trực tiếp đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác tại vùng dân tộc 

thiểu số; là người dân tộc thiểu số dự tuyển vào vị trí việc làm liên quan trực tiếp 

đến người dân tộc thiểu số hoặc vị trí việc làm công tác ở vùng dân tộc thiểu số.”. 

Sau khi hoàn thành việc chấm thi vòng 2 theo quy định, chậm nhất 02 ngày làm 
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việc, Hội đồng tuyển dụng phải báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng viên chức xem xét, công nhận kết quả tuyển dụng. Trong thời 

hạn 05 ngày kể từ ngày có quyết định công nhận kết quả tuyển dụng, Hội đồng 

tuyển dụng phải thông báo công nhận kết quả trúng tuyển công khai trên trang 

thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền 

tuyển dụng Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được thông báo kết quả trúng 

tuyển, người trúng tuyển phải hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng, bao gồm:  

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí việc làm dự tuyển, 

chứng nhận đối tượng ưu tiên (nếu có);  

- Trường hợp có một trong các văn bằng, chứng chỉ quy định tại khoản 3 

Điều 9 Nghị định số 85/NĐ-CP thì được sử dụng thay thế chứng chỉ ngoại ngữ. 

- Phiếu lý lịch tư pháp số 1 do cơ quan có thẩm quyền cấp. Chậm nhất 07 

ngày kể từ ngày người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng, người đứng đầu 

cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức ra quyết định tuyển dụng. 

Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được quyết định tuyển dụng, người được 

tuyển dụng viên chức phải đến đơn vị sự nghiệp công lập sử dụng viên chức để 

ký hợp đồng làm việc và nhận việc, trừ trường hợp quyết định tuyển dụng quy 

định thời hạn khác hoặc được cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên 

chức đồng ý gia hạn.  

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân  

Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng trả kết quả tuyển dụng từ đơn 

vị có thẩm quyền tuyển dụng để trả cho thí sinh trúng tuyển trực tiếp hoặc qua 

dịch vụ bưu chính. 
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4. Thủ tục thi tuyển công chức  

4.1. Thời hạn giải quyết thủ tục hành chính: Tối đa không quá 190 ngày 

kể từ ngày hết thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển  

4.2. Quy trình thực hiện 

a) Bước 1: Người đăng ký dự tuyển nộp Phiếu đăng ký dự tuyển theo Thông 

báo tuyển dụng của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng.  

b) Bước 2: Kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển  

- Chậm nhất là 15 ngày hoặc chậm nhất là 30 ngày đối với trường hợp số 

lượng người đăng ký dự tuyển từ 500 người trở lên, kể từ ngày hết thời hạn nhận 

Phiếu đăng ký dự tuyển, Hội đồng tuyển dụng hoàn thành việc kiểm tra điều kiện 

dự tuyển tại Phiếu đăng ký dự tuyển để kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của người 

đăng ký dự tuyển, thông báo trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện 

tử danh sách thí sinh đủ điều kiện, tiêu chuẩn dự thi hoặc dự xét và thông tin liên 

quan đến việc tổ chức tuyển dụng. Nội dung thông báo phải ghi rõ: thông tin thí 

sinh dự tuyển; vị trí việc làm đăng ký dự tuyển, thứ tự ưu tiên lựa chọn trong Phiếu 

đăng ký dự tuyển (đối với trường hợp đăng ký dự tuyển vào vị trí việc làm được 

tuyển dụng chung cho nhiều cơ quan sử dụng công chức khác nhau); thời gian thi 

vòng 1, thời gian thi vòng 2 (dự kiến) đối với thi vào vị trí việc làm xếp ngạch 

chuyên viên và tương đương; thời gian thi nghiệp vụ chuyên ngành (đối với vị trí 

việc làm xếp ngạch nhân viên, ngạch chuyên viên chính và tương đương, ngạch 

chuyên viên cao cấp và tương đương, ngạch chuyên gia cao cấp), thời gian tổ chức 

vấn đáp (đối với xét tuyển); hình thức, địa điểm thi và các thông tin khác có liên 

quan.  

- Gửi thông báo triệu tập tới người đăng ký dự tuyển. Trường hợp người dự 

tuyển không đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn thì phải thông báo và nêu rõ lý do.  

c) Bước 3: Tổ chức thi tuyển công chức (1) Thi tuyển công chức vào vị trí 

việc làm xếp ngạch nhân viên: Thi nghiệp vụ chuyên ngành  

- Thời gian tổ chức thi: Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận 

Phiếu đăng ký dự tuyển, Hội đồng thi phải tiến hành tổ chức thi; trường hợp quyết 

định kéo dài thời gian theo quy định tại khoản 2 Điều 16 Nghị định số 

170/2025/NĐ-CP thì thời gian tổ chức thi chậm nhất là 45 ngày kể từ ngày hết 

thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển.  

- Hình thức thi: Vấn đáp hoặc thực hành.  

- Nội dung thi: Đối với thi vấn đáp: Đánh giá năng lực tư duy, năng lực ứng 

dụng kiến thức vào thực tiễn; năng lực triển khai các nhiệm vụ, công việc của vị 

trí việc làm dự tuyển; hiểu biết của thí sinh về vị trí việc làm dự tuyển. Đối với thi 

thực hành: Thực hiện công việc cụ thể theo yêu cầu của vị trí việc làm. Thang 

điểm bài thi (vấn đáp hoặc thực hành): 100 điểm.  

- Thời gian thi 30 phút.  

- Trường hợp cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng có yêu cầu đặc thù cao 

hơn về nội dung, thời gian thi nghiệp vụ chuyên ngành so với quy định tại Điều 9 

Nghị định số 170/2025/NĐ-CP thì phải xác định cụ thể trong Kế hoạch tuyển 

dụng, công khai trong nội dung Thông báo tuyển dụng. (2) Thi tuyển công chức 
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vào vị trí việc làm xếp ngạch chuyên viên và tương đương, cán sự và tương đương 

Thực hiện theo 2 vòng thi như sau:  

- Vòng 1: Môn thi điều kiện kiểm tra kiến thức, năng lực chung  

+ Hình thức thi: Thi trắc nghiệm trên máy vi tính.  

+ Nội dung thi: 60 câu hỏi đánh giá năng lực tư duy, năng lực ứng dụng 

kiến thức vào thực tiễn; hiểu biết chung, cơ bản của thí sinh về hệ thống chính trị; 

quản lý hành chính nhà nước; quyền, nghĩa vụ của công chức, đạo đức công vụ; 

kiến thức về xã hội, văn hóa, lịch sử.  

+ Thời gian thi: 60 phút. Người dự tuyển trả lời đúng từ 50% số câu hỏi trở 

lên thì được tham dự vòng 2. Kết quả thi được thông báo tới thí sinh ngay sau khi 

kết thúc thời gian làm bài. Không thực hiện việc phúc khảo đối với kết quả thi 

vòng 1. Hội đồng tuyển dụng thông báo công khai trên trang thông tin điện tử 

hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng danh sách thí 

sinh tham dự vòng 2, thời gian, địa điểm, hình thức thi vòng 2 và thông báo tới 

thí sinh. Thí sinh có kết quả đạt tại vòng 1 đương nhiên được tham dự vòng 2 mà 

không cần giấy triệu tập.  

- Vòng 2: Thi nghiệp vụ chuyên ngành  

+ Thời gian tổ chức thi vòng 2: Chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày kết thúc 

thi vòng 1.  

++ Trường hợp môn nghiệp vụ chuyên ngành lựa chọn thi viết Chậm nhất 

là 15 ngày kể từ ngày kết thúc thi viết phải hoàn thành việc chấm thi và công bố 

kết quả thi trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng công chức, đồng thời thông báo việc nhận đơn phúc khảo. 

Trường hợp số lượng thí sinh tham dự vòng 2 từ 1000 thí sinh trở lên thì Chủ tịch 

Hội đồng tuyển dụng có thể quyết định kéo dài thời gian chấm thi nhưng không 

quá 30 ngày. Thời hạn nhận đơn phúc khảo là 05 ngày làm việc kể từ ngày công 

bố kết quả thi. Trường hợp có đơn phúc khảo thì chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày 

hết thời hạn nhận đơn phúc khảo phải hoàn thành việc chấm phúc khảo. Trường 

hợp số lượng đơn phúc khảo nhiều thì Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng quyết định 

kéo dài thời gian hoàn thành việc chấm phúc khảo nhưng không quá 20 ngày kể 

từ ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo. Trường hợp thi viết bằng hình thức thi 

trên máy vi tính thì kết quả thi được thông báo tới thí sinh ngay sau khi kết thúc 

bài thi. Không thực hiện việc phúc khảo đối với kết quả bài thi viết trên máy vi 

tính.  

++ Trường hợp môn nghiệp vụ chuyên ngành lựa chọn kết hợp viết và 

phỏng vấn Việc tổ chức thi viết thực hiện theo quy định tại điểm b khoản 4 Điều 

16 Nghị định số 170/2025/NĐ-CP. Hội đồng tuyển dụng quyết định việc tổ chức 

thi phỏng vấn ngay sau bài thi viết (khi chưa có kết quả thi viết) hoặc tổ chức thi 

phỏng vấn đối với thí sinh có kết quả đạt bài thi viết sau khi có kết quả thi viết (kể 

cả phúc khảo, nếu có). Không thực hiện việc phúc khảo đối với kết quả thi phỏng 

vấn. Trường hợp thi viết bằng hình thức thi trên máy vi tính, Hội đồng tuyển dụng 

quyết định tổ chức thi phỏng vấn đối với người có kết quả đạt bài thi trên máy vi 

tính chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc tổ chức thi trên máy vi 

tính.  

- Nội dung thi vòng 2 cụ thể như sau:  
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+ Hình thức thi: Viết hoặc kết hợp viết và phỏng vấn.  

+ Nội dung thi: Đối với bài thi viết: Nội dung thi kiểm tra kiến thức về chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật về ngành, lĩnh vực tuyển dụng; 

năng lực chuyên môn, nghiệp vụ; kỹ năng thực thi công vụ của người dự tuyển 

theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển. Thời gian thi 180 phút (không kể thời 

gian chép đề). Căn cứ vào đặc thù của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cơ quan có thẩm 

quyền tuyển dụng có thể tổ chức thi viết bằng hình thức thi trên máy vi tính, đồng 

thời quyết định số lượng câu hỏi phù hợp, bảo đảm số lượng tối thiểu 60 câu, tối 

đa 120 câu (theo hình thức câu hỏi trắc nghiệm). Thời gian thi tương ứng với tổng 

số câu hỏi, bảo đảm tối thiểu là 90 phút, tối đa là 180 phút. Đối với bài thi phỏng 

vấn: Nội dung thi phỏng vấn tập trung đánh giá về năng lực: tư duy, giao tiếp, 

phán đoán tình huống, học hỏi, phát triển, diễn đạt, thái độ, tính cách và các năng 

lực khác theo yêu cầu của vị trí việc làm. Thời gian thi tối đa 30 phút.  

+ Thang điểm bài thi viết: 100 điểm; bài thi phỏng vấn: 100 điểm. Trường 

hợp thi viết bằng hình thức thi trên máy vi tính thì Hội đồng tuyển dụng (Ban đề 

thi) xây dựng các nhóm câu hỏi có mức độ phức tạp khác nhau và quyết định mức 

điểm tương ứng với từng câu hỏi. Trường hợp lựa chọn hình thức thi kết hợp viết 

và phỏng vấn thì tổng điểm bài thi viết và bài thi phỏng vấn được quy đổi về thang 

điểm 100 theo tỷ lệ điểm của bài thi viết là 70%, của bài thi phỏng vấn là 30% 

(được làm tròn đến 02 chữ số thập phân).  

- Trường hợp cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng có yêu cầu đặc thù cao 

hơn về nội dung, thời gian thi nghiệp vụ chuyên ngành so với quy định tại Điều 9 

Nghị định số 170/2025/NĐ-CP hoặc có yêu cầu đặc thù về ngoại ngữ thì phải xác 

định cụ thể trong Kế hoạch tuyển dụng, công khai trong nội dung Thông báo tuyển 

dụng. Cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết định ngoại ngữ thi, nội dung, 

hình thức, thời gian, xác định điểm số đạt kết quả. Điểm thi ngoại ngữ là điểm 

điều kiện và không tính vào điểm thi nghiệp vụ chuyên ngành. Việc tổ chức thi 

ngoại ngữ phải hoàn thành trước khi tổ chức thi nghiệp vụ chuyên ngành. Trường 

hợp đạt kết quả thi ngoại ngữ thì được dự thi nghiệp vụ chuyên ngành. (3) Thi 

tuyển vào vị trí việc làm xếp ngạch chuyên viên chính và tương đương: Thi nghiệp 

vụ chuyên ngành.  

- Thời gian tổ chức thi: Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận 

Phiếu đăng ký dự tuyển, Hội đồng thi phải tiến hành tổ chức thi; trường hợp quyết 

định kéo dài thời gian theo quy định tại khoản 2 Điều 16 Nghị định số 

170/2025/NĐ-CP thì thời gian tổ chức thi chậm nhất là 45 ngày kể từ ngày hết 

thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển.  

- Hình thức thi: Viết hoặc kết hợp viết và phỏng vấn.  

- Nội dung thi: Đối với bài thi viết: Nội dung thi kiểm tra kiến thức về chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật về ngành, lĩnh vực tuyển dụng; 

năng lực chuyên môn, nghiệp vụ; kỹ năng thực thi công vụ của người dự tuyển 

theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển. Thời gian thi 180 phút (không kể thời 

gian chép đề). Căn cứ vào đặc thù của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cơ quan có thẩm 

quyền tuyển dụng có thể tổ chức thi viết bằng hình thức thi trên máy vi tính, đồng 

thời quyết định số lượng câu hỏi phù hợp, bảo đảm số lượng tối thiểu 60 câu, tối 

đa 120 câu (theo hình thức câu hỏi trắc nghiệm). Thời gian thi tương ứng với tổng 
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số câu hỏi, bảo đảm tối thiểu là 90 phút, tối đa là 180 phút. Đối với bài thi phỏng 

vấn: Nội dung thi phỏng vấn tập trung đánh giá về năng lực: tư duy, giao tiếp, 

phán đoán tình huống, học hỏi, phát triển, diễn đạt, thái độ, tính cách và các năng 

lực khác theo yêu cầu của vị trí việc làm. Thời gian thi tối đa 30 phút.  

- Thang điểm bài thi viết: 100 điểm; bài thi phỏng vấn: 100 điểm. Trường 

hợp thi viết bằng hình thức thi trên máy vi tính thì Hội đồng tuyển dụng (Ban đề 

thi) xây dựng các nhóm câu hỏi có mức độ phức tạp khác nhau và quyết định mức 

điểm tương ứng với từng câu hỏi. Trường hợp lựa chọn hình thức thi kết hợp viết 

và phỏng vấn thì tổng điểm bài thi viết và bài thi phỏng vấn được quy đổi về thang 

điểm 100 theo tỷ lệ điểm của bài thi viết là 70%, của bài thi phỏng vấn là 30% 

(được làm tròn đến 02 chữ số thập phân).  

- Trường hợp cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng có yêu cầu đặc thù cao 

hơn về nội dung, thời gian thi nghiệp vụ chuyên ngành so với quy định tại Điều 9 

Nghị định số 170/2025/NĐ-CP thì phải xác định cụ thể trong Kế hoạch tuyển 

dụng, công khai trong nội dung Thông báo tuyển dụng. (4) Thi tuyển vào vị trí 

việc làm xếp ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương, chuyên gia cao cấp: Thi 

nghiệp vụ chuyên ngành  

- Thời gian tổ chức thi: Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận 

Phiếu đăng ký dự tuyển, Hội đồng thi phải tiến hành tổ chức thi; trường hợp quyết 

định kéo dài thời gian theo quy định tại khoản 2 Điều 16 Nghị định số 

170/2025/NĐ-CP thì thời gian tổ chức thi chậm nhất là 45 ngày kể từ ngày hết 

thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển.  

- Thi Đề án.  

- Nội dung, hình thức thi Đề án do cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết 

định, bảo đảm phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm và phải được xác định trong 

Kế hoạch tuyển dụng, công khai trong nội dung Thông báo tuyển dụng.  

- Thang điểm thi Đề án 100 điểm.  

- Thời gian chuẩn bị và thi Đề án đối với 01 thí sinh tối đa là 90 phút do 

người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết định căn cứ theo yêu 

cầu, đặc thù của vị trí việc làm tuyển dụng.  

- Trường hợp cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng có yêu cầu đặc thù cao 

hơn về nội dung, thời gian thi nghiệp vụ chuyên ngành so với quy định tại Điều 9 

Nghị định số 170/2025/NĐ-CP thì phải xác định cụ thể trong Kế hoạch tuyển 

dụng, công khai trong nội dung Thông báo tuyển dụng.  

d) Bước 4. Phê duyệt và thông báo kết quả tuyển dụng công chức  

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày hoàn thành việc chấm thi hoặc 

xét nghiệp vụ chuyên ngành (kể cả phúc khảo, nếu có), Hội đồng tuyển dụng có 

trách nhiệm tổng hợp kết quả, báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng. Người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng phê duyệt kết 

quả chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo tổng hợp kết 

quả.  

- Chậm nhất là 02 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết 

quả trúng tuyển, Hội đồng tuyển dụng phải thông báo công khai trên trang thông 

tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng và 

gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển tới người trúng tuyển. Nội dung 
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thông báo phải ghi rõ thời hạn người trúng tuyển phải đến cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng để hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng.  

đ) Bước 5. Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng  

- Chậm nhất là 20 ngày kể từ ngày danh sách trúng tuyển được công khai 

trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng, người trúng tuyển phải hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng nộp cho cơ quan 

có thẩm quyền tuyển dụng. Hồ sơ tuyển dụng bao gồm:  

+ Bản sao văn bằng, chứng chỉ (không bao gồm chứng chỉ tin học, ngoại 

ngữ) theo yêu cầu của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng tại Thông báo tuyển 

dụng;  

+ Bản sao chứng nhận đối tượng ưu tiên (nếu có).  

- Trường hợp người trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ tuyển dụng theo 

quy định hoặc có hành vi gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc 

bị phát hiện sử dụng văn bằng, chứng chỉ, chứng nhận không đúng quy định để 

tham gia dự tuyển thì người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng ra quyết 

định hủy bỏ kết quả trúng tuyển. Trường hợp người đăng ký dự tuyển có hành vi 

gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc sử dụng văn bằng, chứng 

chỉ, chứng nhận không đúng quy định để tham gia dự tuyển thì cơ quan có thẩm 

quyền tuyển dụng thông báo công khai trên trang thông tin điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử của cơ quan và không tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển trong 

01 kỳ tuyển dụng tiếp theo.  

e) Bước 6. Quyết định tuyển dụng và nhận việc  

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày hết thời hạn hoàn thiện hồ sơ 

tuyển dụng theo quy định tại khoản 1 Điều 18 Nghị định số 170/2025/NĐ-CP, 

người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng ra quyết định tuyển dụng, gửi 

thông báo tới người trúng tuyển. Nội dung quyết định tuyển dụng bao gồm việc 

tuyển dụng, bố trí vị trí việc làm và xếp ngạch tương ứng với vị trí việc làm tuyển 

dụng. Cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng có trách nhiệm yêu cầu cơ quan có thẩm 

quyền theo quy định của pháp luật về lý lịch tư pháp cấp Phiếu lý lịch tư pháp của 

người trúng tuyển.  

- Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày có quyết định tuyển dụng, người được 

tuyển dụng phải đến nhận việc, trừ trường hợp quyết định tuyển dụng quy định 

thời hạn khác hoặc được cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng đồng ý gia hạn.  

- Trường hợp người được tuyển dụng không đến nhận việc trong thời hạn 

quy định tại khoản 2 Điều 19 Nghị định số 170/2025/NĐ-CP hoặc Phiếu lý lịch 

tư pháp xác định thuộc một trong các trường hợp không được đăng ký dự tuyển 

công chức thì người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ quyết 

định tuyển dụng.  

- Hết thời hạn quy định tại khoản 2 Điều 19 Nghị định số 170/2025/NĐ-

CP, cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng thông báo công khai trên trang thông tin 

điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan và gửi thông báo tới những người 

dự tuyển có kết quả tuyển dụng thấp hơn liền kề (theo thứ tự) so với kết quả tuyển 

dụng của người trúng tuyển mà kết quả tuyển dụng bị hủy bỏ theo quy định tại 

khoản 2 Điều 18 Nghị định số 170/2025/NĐ-CP hoặc quyết định tuyển dụng bị 

hủy bỏ theo quy định tại khoản 3 Điều 19 Nghị định số 170/2025/NĐ-CP này để 
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hoàn thiện hồ sơ, ra quyết định tuyển dụng chậm nhất là 15 ngày kể từ ngày hết 

thời hạn quy định tại khoản 2 Điều 19 Nghị định số 170/2025/NĐ-CP.  

- Trường hợp có từ 02 người trở lên có kết quả tuyển dụng thấp hơn liền kề 

bằng nhau thì người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết định 

người trúng tuyển theo quy định tại khoản 2 Điều 10 Nghị định số 170/2025/NĐ-

CP. 
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5. Thủ tục xét tuyển công chức  

5.1. Thời hạn giải quyết: Tối đa 85 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận Phiếu 

đăng ký dự tuyển 

5.2. Quy trình giải quyết 

Bước 1. Người đăng ký dự tuyển nộp Phiếu đăng ký dự tuyển theo Thông 

báo tuyển dụng của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng.  

b) Bước 2. Tổ chức xét tuyển Xét tuyển công chức được thực hiện theo 02 

vòng như sau:  

- Vòng 1: Kiểm tra điều kiện dự tuyển tại Phiếu đăng ký dự tuyển theo yêu 

cầu của vị trí việc làm cần tuyển. Chậm nhất là 15 ngày hoặc chậm nhất là 30 

ngày đối với trường hợp số lượng người đăng ký dự tuyển từ 500 người trở lên, 

kể từ ngày hết thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển, Hội đồng tuyển dụng hoàn 

thành việc kiểm tra điều kiện dự tuyển tại Phiếu đăng ký dự tuyển để kiểm tra 

điều kiện, tiêu chuẩn của người đăng ký dự tuyển, thông báo trên trang thông tin 

điện tử hoặc cổng thông tin điện tử danh sách thí sinh đủ điều kiện, tiêu chuẩn dự 

xét. Nếu đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn thì người dự tuyển được tham dự vòng 

2. Trường hợp người dự tuyển không đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn thì Hội đồng 

tuyển dụng phải thông báo và nêu rõ lý do.  

- Vòng 2: Xét nghiệp vụ chuyên ngành  

+ Thời gian tổ chức xét tuyển vòng 2 (Xét nghiệp vụ chuyên ngành): Chậm 

nhất là 15 ngày kể từ ngày thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện, tiêu chuẩn dự 

vấn đáp quy định tại khoản 2 Điều 11 Nghị định số 170/2025/NĐ-CP.  

+ Hình thức: Vấn đáp.  

+ Nội dung: Kiểm tra về kiến thức, kỹ năng thực thi công vụ; đánh giá về 

năng lực: tư duy, giao tiếp, phán đoán tình huống, học hỏi, phát triển, diễn đạt, 

thái độ, tính cách và các năng lực khác theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển;  

+ Thời gian: 30 phút (thí sinh dự thi có không quá 15 phút chuẩn bị trước 

khi vấn đáp);  

+ Thang điểm: 100 điểm. Không thực hiện việc phúc khảo đối với kết quả 

vấn đáp. c) Bước 3. Phê duyệt và thông báo kết quả tuyển dụng công chức  

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày hoàn thành việc xét nghiệp vụ 

chuyên ngành, Hội đồng tuyển dụng có trách nhiệm tổng hợp kết quả, báo cáo 

người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng. Người đứng đầu cơ quan có 

thẩm quyền tuyển dụng phê duyệt kết quả chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được báo cáo tổng hợp kết quả.  

- Chậm nhất là 02 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết 

quả trúng tuyển, Hội đồng tuyển dụng phải thông báo công khai trên trang thông 

tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng và 

gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển tới người trúng tuyển. Nội dung 

thông báo phải ghi rõ thời hạn người trúng tuyển phải đến cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng để hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng.  

d) Bước 4. Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng - Chậm nhất là 20 ngày kể từ ngày 

danh sách trúng tuyển được công khai trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông 

tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng, người trúng tuyển phải hoàn 
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thiện hồ sơ tuyển dụng nộp cho cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng. Hồ sơ tuyển 

dụng bao gồm:  

+ Bản sao văn bằng, chứng chỉ (không bao gồm chứng chỉ tin học, ngoại 

ngữ) theo yêu cầu của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng tại Thông báo tuyển 

dụng;  

+ Bản sao chứng nhận đối tượng ưu tiên (nếu có).  

- Trường hợp người trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ tuyển dụng theo 

quy định hoặc có hành vi gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc 

bị phát hiện sử dụng văn bằng, chứng chỉ, chứng nhận không đúng quy định để 

tham gia dự tuyển thì người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng ra quyết 

định hủy bỏ kết quả trúng tuyển. Trường hợp người đăng ký dự tuyển có hành vi 

gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc sử dụng văn bằng, chứng 

chỉ, chứng nhận không đúng quy định để tham gia dự tuyển thì cơ quan có thẩm 

quyền tuyển dụng thông báo công khai trên trang thông tin điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử của cơ quan và không tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển trong 

01 kỳ tuyển dụng tiếp theo.  

đ) Bước 5. Quyết định tuyển dụng và nhận việc  

- Chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày hết thời hạn hoàn thiện hồ sơ 

tuyển dụng theo quy định tại khoản 1 Điều 18 Nghị định số 170/2025/NĐ-CP, 

người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng ra quyết định tuyển dụng, gửi 

thông báo tới người trúng tuyển. Nội dung quyết định tuyển dụng bao gồm việc 

tuyển dụng, bố trí vị trí việc làm và xếp ngạch tương ứng với vị trí việc làm tuyển 

dụng. Cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng có trách nhiệm yêu cầu cơ quan có thẩm 

quyền theo quy định của pháp luật về lý lịch tư pháp cấp Phiếu lý lịch tư pháp của 

người trúng tuyển.  

- Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày có quyết định tuyển dụng, người được 

tuyển dụng phải đến nhận việc, trừ trường hợp quyết định tuyển dụng quy định 

thời hạn khác hoặc được cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng đồng ý gia hạn.  

- Trường hợp người được tuyển dụng không đến nhận việc trong thời hạn 

quy định tại khoản 2 Điều 19 Nghị định số 170/2025/NĐ-CP hoặc Phiếu lý lịch 

tư pháp xác định thuộc một trong các trường hợp không được đăng ký dự tuyển 

công chức thì người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ quyết 

định tuyển dụng.  

- Hết thời hạn quy định tại khoản 2 Điều 19 Nghị định số 170/2025/NĐ-

CP, cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng thông báo công khai trên trang thông tin 

điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan và gửi thông báo tới những người 

dự tuyển có kết quả tuyển dụng thấp hơn liền kề (theo thứ tự) so với kết quả tuyển 

dụng của người trúng tuyển mà kết quả tuyển dụng bị hủy bỏ theo quy định tại 

khoản 2 Điều 18 Nghị định Nghị định số 170/2025/NĐ-CP hoặc quyết định tuyển 

dụng bị hủy bỏ theo quy định tại khoản 3 Điều 19 Nghị định số 170/2025/NĐ-CP 

để hoàn thiện hồ sơ, ra quyết định tuyển dụng chậm nhất là 15 ngày kể từ ngày 

hết thời hạn quy định tại khoản 2 Điều 19 Nghị định số 170/2025/NĐ-CP. Trường 

hợp có từ 02 người trở lên có kết quả tuyển dụng thấp hơn liền kề bằng nhau thì 

người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết định người trúng tuyển 

theo quy định tại khoản 2 Điều 12 Nghị định số 170/2025/NĐ-CP. 
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6. Tiếp nhận vào làm công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý 

6.1. Quy trình giải quyết 

a) Bước 1. Người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng thành lập 

Hội đồng kiểm tra, sát hạch. Không thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch khi tiếp 

nhận vào làm công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đối với: Viên chức 

công tác tại đơn vị sự nghiệp công lập; người hưởng lương trong Quân đội nhân 

dân, Công an nhân dân, tổ chức cơ yếu mà không phải là công chức; người đã 

từng là cán bộ, công chức sau đó được cấp có thẩm quyền điều động, luân chuyển 

giữ các vị trí công tác không phải là cán bộ, công chức tại các cơ quan, tổ chức 

khác. Khi tiếp nhận vào công chức để bổ nhiệm giữ chức vụ, chức danh lãnh đạo, 

quản lý thì thực hiện theo quy trình bổ nhiệm đối với nguồn nhân sự từ nơi khác.  

b) Bước 2. Hội đồng kiểm tra, sát hạch kiểm tra về tiêu chuẩn, điều kiện, 

văn bằng, chứng chỉ, chứng nhận của người được đề nghị tiếp nhận theo yêu cầu 

của vị trí việc làm cần tuyển.  

c) Bước 3. Hội đồng kiểm tra, sát hạch tổ chức sát hạch về trình độ hiểu 

biết chung và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ của người được đề nghị tiếp nhận; 

nội dung sát hạch phải căn cứ vào yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển; hình thức 

sát hạch là vấn đáp. Hội đồng báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng công chức về kết quả kiểm tra, sát hạch.  

d) Bước 4. Người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết định 

tiếp nhận theo thẩm quyền. Cụ thể:  

- Người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng quyết định tiếp nhận 

đối với:  

+ Viên chức công tác tại đơn vị sự nghiệp công lập;  

+ Người hưởng lương trong Quân đội nhân dân, Công an nhân dân, tổ chức 

cơ yếu mà không phải là công chức;  

+ Người đã từng là cán bộ, công chức sau đó được cấp có thẩm quyền điều 

động, luân chuyển giữ các vị trí công tác không phải là cán bộ, công chức tại các 

cơ quan, tổ chức khác.  

- Người đứng đầu cơ quan quản lý công chức quyết định tiếp nhận đối với:  

+ Chuyên gia, nhà khoa học, luật gia, luật sư giỏi, doanh nhân tiêu biểu, 

xuất sắc đang công tác tại cơ quan, tổ chức, đơn vị ngoài khu vực công lập theo 

chính sách thu hút đối với người có tài năng;  

+ Người đang giữ chức vụ, chức danh lãnh đạo, quản lý từ cấp phòng trở 

lên tại doanh nghiệp do Nhà nước nắm giữ 100% vốn điều lệ hoặc tại doanh 

nghiệp do Nhà nước nắm giữ trên 50% vốn điều lệ hoặc tổng số cổ phần có quyền 

biểu quyết;  

+ Người được tuyển dụng theo chỉ tiêu biên chế được cấp có thẩm quyền 

giao làm việc trong các hội do Đảng và Nhà nước giao nhiệm vụ;  

+ Người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã trước ngày Nghị định số 

170/2025/NĐ-CP có hiệu lực thi hành;  

+ Đội viên Đề án thí điểm tuyển chọn trí thức trẻ tình nguyện về các xã 

tham gia phát triển nông thôn, miền núi giai đoạn 2013 - 2020 đang ký hợp đồng 

lao động làm việc tại xã (trước 01 tháng 7 năm 2025) vào làm việc tại xã (kể từ 

01 tháng 7 năm 2025). 
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