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  A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH DÙNG CHUNG 

1. Thủ tục thi tuyển công chức 

1.1. 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 

1.2. Quy trình thực hiện 

1.2.1. Sơ đồ thực hiện 

Các 

bước 

thực 

hiện 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm 

thực hiện 

Thời gian thực hiện 

B1 

 

Bộ phận 

tiếp nhận 

phiếu dự 

tuyển 

30 ngày kể từ ngày thông 

báo tuyển dụng công 

khai 

B2 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

Chậm nhất là 15 ngày 

hoặc 30 ngày (đối với 

trường hợp số lượng 

người đăng ký dự tuyển 

từ 500 người trở lên) 

B3 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

công chức 

Chậm nhất là 30 ngày 

hoặc 45 ngày (đối với 

trường hợp quyết định 

kéo dài thời gian với số 

lượng người đăng ký dự 

tuyển từ 500 người trở 

lên), kể  từ ngày hết thời 

hạn nhận Phiếu đăng ký 

dự tuyển 

B5 

 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

công chức 

Ngay sau khi kết thúc thi 

vòng 1 

B6 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

công chức 

Chậm nhất 10 ngày kể từ 

ngày kết thúc thi vòng 1 

Tiếp nhận phiếu đăng ký dự tuyển 

của cá nhân  

Nhận Phiếu đăng ký dự tuyển từ Bộ phận tiếp 

nhận và kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển, lập danh 

sách thí sinh đủ điều kiện, tiêu chuẩn dự thi. Thông 

báo trên Cổng Thông tin điện tử của thành phố và Trang 

thông tin điện tử của Sở Nội vụ về danh sách thí sinh đủ 

điều kiện, tiêu chuẩn dự thi và thông tin liên quan đến 

việc tổ chức tuyển dụng. Gửi Thông báo triệu tập tới 

người đăng ký dự tuyển. Nếu đáp ứng đủ điều kiện, tiêu 

chuẩn thì người dự tuyển được tham dự vòng 1, tham dự 

thi nghiệp vụ chuyên ngành. 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 

 

Tổ chức Thi nghiệp vụ 

chuyên ngành đối với thi 

tuyển công chức vào vị trí 

việc làm xếp ngạch nhân viên 

(thi vấn đáp hoặc thực hành); 

vào vị trí việc làm xếp ngạch 

chuyên viên chính và tương 

đương (thi viết hoặc kết hợp 

viết và phỏng vấn); vào vị trí 

việc làm xếp ngạch chuyên 

viên cao cấp và tương đương, 

chuyên gia cao cấp (thi đề án) 

Tổ chức Thi vòng 1 môn thi 

điều kiện kiểm tra kiến 

thức, năng lực chung (thi 

trắc nghiệm trên máy tính) 

đối với thi tuyển công chức 

vào vị trí việc làm xếp 

ngạch chuyên viên và tương 

đương, cán sự và tương 

đương 

Thông báo trên Cổng Thông tin điện tử của thành phố 

và Trang thông tin điện tử của Sở Nội vụ danh sách 

thí sinh tham dự vòng 2, thời gian, địa điểm, hình 

thức thi vòng 2 và thông báo tới thí sinh 

Thi vòng 2: thi nghiệp vụ chuyên ngành bằng hình 

thức viết hoặc thi viết và phỏng vấn 



B7 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

công chức 

Chậm nhất 15 ngày hoặc 

30 ngày (đối với trường 

hợp số lượng thí sinh 

tham dự vòng 2 từ 1000 

thí sinh trở lên) kể từ 

ngày kết thúc thi viết   B8 

` 

B9 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

công chức 

05 ngày làm việc kể từ 

ngày công bố kết quả thi 

B10 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

công chức 

Chậm nhất là 10 ngày 

hoặc 20 ngày (đối với 

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) kể từ 

ngày hết thời hạn nhận 

đơn phúc khảo 

B11 

 

Hội đồng 

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) 

B12 

 

Chủ tịch 

UBND 

thành phố 

Chậm nhất là 05 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận 

được báo cáo tổng hợp 

kết quả 

B13 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

công chức   

Chậm nhất là 02 ngày 

làm việc kể từ ngày có 

quyết định phê duyệt kết 

quả trúng tuyển 

B14 

 

Người trúng 

tuyển 

Chậm nhất là 20 ngày kể từ 

ngày danh sách trúng tuyển 

được công khai trên Cổng 

thông tin điện tử của thành 

phố và Trang thông tin điện 

tử của Sở Nội vụ 

B15   Chủ tịch 

Ủy ban 

nhân dân 

thành phố 

Chậm nhất là 05 ngày 

làm việc kể từ ngày hết 

thời hạn hoàn thiện hồ sơ 

tuyển dụng 

B16 

 

UBND 

thành phố 
Không quy định 

B17 

 
Chủ tịch 

Ủy ban 

nhân dân 

thành phố 

Hết thời hạn người được 

tuyển dụng phải đến 

nhận việc 

Nhận đơn phúc khảo đối với hình thức thi viết 

Chấm phúc khảo bài thi viết 

Phê duyệt kết quả trúng tuyển 

 

Ban hành Thông báo 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   

 

 

Chấm thi nghiệp vụ chuyên ngành (Áp dụng đối với 

hình thức thi vào vị trí việc làm xếp ngạch chuyên 

viên và tương đương, cán sự và tương đương; ngạch 

chuyên viên chính và tương đương) 

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 

Tổng hợp kết quả, báo cáo Chủ tịch UBND thành phố 

Ban hành QĐ 

tuyển dụng 

Yêu cầu cơ quan có thẩm quyền 

cấp Phiếu lý lịch tư pháp của 

người trúng tuyển 

 

Ban hành QĐ hủy bỏ 

QĐ tuyển dụng công 

chức 

Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng 
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B18 

 

Ủy ban 

nhân dân 

thành phố 

Hết thời hạn người được 

tuyển dụng phải đến 

nhận việc 

B19 

 
Chủ tịch 

Ủy ban 

nhân dân 

thành phố 

chậm nhất là 15 ngày kể 

từ ngày người trúng 

tuyển không đến nhận 

việc 

B20 

 Bộ phận 

tiếp nhận 

và trả kết 

quả 

½ ngày 

1.2.2. Diễn giải sơ đồ 

a) Tiếp nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển 

 -  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 Ủy ban nhân dân thành phố. 

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

điện tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng.   

 - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng 

tổng hợp chuyển hồ sơ cho Hội đồng tuyển dụng. 

b) Kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển thông báo 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. 

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 thiện các công việc sau: Quyết định thành lập Ban Kiểm 

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

Hội đồng tuyển dụng thông báo trên Cổng Thông tin điện tử của thành phố và Trang 

thông tin điện tử của Sở Nội vụ danh sách thí sinh đủ điều kiện, tiêu chuẩn dự thi và thông 

tin liên quan đến việc tổ chức tuyển dụng Hội đồng tuyển dụng lập danh sách thí sinh đủ 

điều kiện, tiêu chuẩn dự thi và thông tin liên quan đến việc tổ chức tuyển dụng, thông báo 

trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử. 

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) 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  

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) 

QĐ tuyển dụng đối với người 

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

Trả kết quả cho  

tổ chức, cá nhân 

 



- 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 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: 

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. 

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  

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-170-2025-ND-CP-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-663212.aspx


+ 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: 

+ 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 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 
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- 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) 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 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. 

e) Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng 

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

Thông tin điện tử của thành phố và Trang thông tin điện tử của Sở Nội vụ, 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 Cổng 
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Thông tin điện tử của thành phố và Trang thông tin điện tử của Sở Nội vụ và không tiếp 

nhận Phiếu đăng ký dự tuyển trong 01 kỳ tuyển dụng tiếp theo. 

f) 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, thông báo 

công khai trên Cổng Thông tin điện tử của thành phố và Trang thông tin điện tử của Sở 

Nội vụ 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. 

1.2.3. Nhận hồ sơ/ kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng nhận hồ 

sơ/ kết quả từ cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng để trả cho thí sinh trúng tuyển theo 

quy định. 



2. Thủ tục xét tuyển công chức 

2.1. Thời hạn giải quyết: Tối đa 85 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự 

tuyển 

2.2. Sơ đồ thực hiện 

Các 

bước 

thực 

hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

B1 

 

Bộ phận nhận 

phiếu dự tuyển 

30 ngày kể từ 

ngày thông 

báo tuyển 

dụng công 

khai 

B2 

 

Hội đồng tuyển 

dụng công chức 

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 

B3 

 

Hội đồng tuyển 

dụng công chức 

Chậm nhất là 15 

ngày kể từ ngày 

thông báo triệu 

tập thí sinh dự 

vòng 2 

B4 

 

Hội đồng tuyển 

dụng 

Chậm nhất là 05 

ngày làm việc kể 

từ ngày hoàn 

thành việc xét 

nghiệp vụ 

chuyên ngành 

B5 

 

Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân 

thành phố 

Chậm nhất là 05 

ngày làm việc kể 

từ ngày nhận 

được báo cáo 

tổng hợp kết quả 

B6 

 

Hội đồng tuyển 

dụng công chức  

Chậm nhất là 02 

ngày làm việc kể 

từ ngày có quyết 

định phê duyệt 

kết quả trúng 

tuyển 

Tiếp nhận Phiếu đăng ký dự 

tuyển của người đăng ký dự tuyển 

 

Nhận Phiếu đăng ký dự tuyển từ Bộ phận tiếp 

nhận và kiểm tra điều kiện dự tuyển tại Phiếu 

đăng ký dự tuyển theo yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển. Lập danh sách thí sinh đủ điều kiện, 

tiêu chuẩn dự xét. Thông báo trên Cổng thông tin 

điện tử của thành phố và Trang thông tin điện tử 

của Sở Nội vụ về danh sách thí sinh đủ điều kiện, 

tiêu chuẩn dự xét. 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. 

Xét vòng 2 

Phê duyệt kết quả tuyển 

dụng 

 

Thông báo công khai kết quả trúng tuyển 

trên Cổng thông tin điện tử của thành phố; 

Trang thông tin điện tử của Sở Nội vụ và 

gửi thông báo công nhận kết quả trúng 

tuyển tời người trúng tuyển 

 

Tổng hợp kết quả, báo cáo 

người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 

tuyển dụng tới người trúng tuyển   

 



B7 

 

Người trúng 

tuyển 

Chậm nhất là 20 

ngày kể từ ngày 

danh sách trúng 

tuyển được công 

khai trên Cổng 

TTĐT của thành 

phố và Trang 

TTĐT của Sở 

Nội vụ 

B8 

 
Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân 

thành phố 

Chậm nhất là 05 

ngày làm việc kể 

từ ngày hết thời 

hạn hoàn thiện 

hồ sơ tuyển dụng 
B9  

Hội đồng tuyển 

dụng công chức 

Không quy định 

thời gian 

B10 

 
Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân 

thành phố 

Không quy định 

thời gian  

B11 

 

Hội đồng tuyển 

dụng công chức 

Hết thời hạn 

người được 

tuyển dụng phải 

đến nhận việc 

B12 

 

Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân 

thành phố 

Chậm nhất là 15 

ngày kể từ ngày 

hết thời hạn 

người được 

tuyển dụng phải 

đến nhận việc 

B13  
Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả của cơ 

quan, đơn vị có 

thẩm quyền 

tuyển dụng 

½ ngày 

 

 

Ban hành Quyết định 

tuyển dụng 

Yêu cầu cơ quan có thẩm 

quyền cấp Phiếu lý lịch tư 

pháp của người trúng tuyển 

Ban hành Quyết định 

hủy bỏ QĐ tuyển dụng 

Thông báo công khai trên trang TTĐT hoặc 

Cổng TTĐT của cơ quan và gửi thông báo tới 

những người dự tuyển có kết quả tuyển dụng 

thấp hơn liền kề (theo thứ tự) 

 

Quyết định TD đối với 

người dự tuyển có kết quả 

TD thấp hơn liền kề (theo 

thứ tự) 

 

Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng 

Trả kết quả cho  

tổ chức, cá nhân 
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2.2. Diễn giải sơ đồ 

2.2.1. 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 Ủy ban nhân dân thành phố. 

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

bưu điện tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền 

tuyển dụng.   

 - Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển 

dụng tổng hợp chuyển hồ sơ cho Hội đồng tuyển dụng. 

2.2.2. Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định 

 a) Tổ chức xét tuyển công chức 

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 

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: 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 thi phỏng vấn. 

b) 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 
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thẩm quyền tuyển dụng phê duyệt kết quả chậmnhất 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. 

c) 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. 

d) 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. 

2.2.3. Nhận hồ sơ/ kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng nhận 

hồ sơ/ kết quả từ cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng để trả cho thí sinh trúng tuyển 

theo quy định. 



3. Tiếp nhận vào làm công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý 

3.1. Sơ đồ thực hiện 
Các 

bước 

thực 

hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm thực 

hiện 

Thời gian thực 

hiện 

B1 

 

 

Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân thành phố   

Không quy 

định 

B2 

 

 

Hội đồng kiểm tra, 

sát hạch 

Không quy 

định 

B3 

 

Hội đồng kiểm tra, 

sát hạch 

Không quy 

định 

B4 

 

Lãnh đạo Sở Nội vụ 
Không quy 

định 

 
3.2. Diễn giải sơ đồ 

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 

 

Thành lập 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 

 

 

Sát hạch về trình độ hiểu biết chung 

và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

của người được đề nghị tiếp nhận; 

báo cáo Chủ tịch UBND thành phố 

về kết quả kiểm tra, sát hạch 

 

Ban hành Quyết định tiếp nhận vào 

công chức (sau khi có ý kiến của 

Chủ tịch UBND thành phố) 



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. Sở Nội vụ ban hành Quyết định tiếp nhận vào công chức (sau khi có ý 

kiến của Chủ tịch UBND thành phố). 

 



 4. Thủ tục: Thi tuyển viên chức  
  4.1. 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. 

4.2. Quy trình giải quyết:  

4.2.1. Sơ đồ thực hiện 

 
 

Các 

bước 

thực 

hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian thực hiện 

B1 

 

 

Cơ quan, đơn 

vị có thẩm 

quyền tuyển 

dụng 

 

Theo quy định trong Kế 

hoạch tuyển dụng 

B2 

 

 

 

 

 

Cơ quan, đơn 

vị có thẩm 

quyền tuyển 

dụng 

 

 

 

Theo quy định trong Kế 

hoạch tuyển dụng 

B3 

    

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

viên chức 

- 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. 

Thông báo tuyển dụng và tiếp 

nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 

Người đăng ký dự tuyển nộp Phiếu đăng ký 

dự tuyển tại 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 
 
 

Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
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B4 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

viên chức 

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 

B5 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

viên chức 

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 7 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. 

B6 

 

 

 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

viên chức 

 

 

 

- Sau khi hoàn thành việc 

chấm thi vòng 2, 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 5 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 

B7 

 

Người trúng 

tuyển 

 

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 

B8 

 

Người được 

tuyển dụng 

- 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 

Tổ chức thi vòng 1 

Tổ chức thi vòng 2 

Công nhận và thông 

báo kết quả tuyển 

dụng viên chức 

Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng  

Ký hợp đồng làm việc và nhận việc  



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. 

B9 

 

Cơ quan, đơn 

vị có thẩm 

quyển tuyển 

dụng 

01 ngày làm việc kể từ khi 

ban hành quyết định tuyển 

dụng 

4.2.2. Diễn giải sơ đồ 

 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/NĐ-

CP 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. 

- 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. 

Trả kết quả tuyển dụng 

viên chức 
 

Tổ chức thi vòng 1 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx


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. 

- 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.  



5. Thủ tục: Xét tuyển viên chức  

  5.1. 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. 

5.2. Quy trình giải quyết:  

5.2.1. Sơ đồ thực hiện 

 
 

Các 

bước 

thực 

hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian thực hiện 

B1 

 

Cơ quan, đơn 

vị có thẩm 

quyền tuyển 

dụng 

 

Theo quy định trong Kế 

hoạch tuyển dụng 

B2 

 

 

 

 

 

Cơ quan, đơn 

vị có thẩm 

quyền tuyển 

dụng 

 

 

 

Theo quy định trong Kế 

hoạch tuyển dụng 

B3 

    

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

viên chức 

- Thành lập Ban kiểm tra 

Phiếu đăng ký dự tuyển do 

Chủ tịch Hội đồng tuyển 

dụng quyết định 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 

B4 

 
Hội đồng 

tuyển dụng 

viên chức 

Chậm nhất 02 ngày làm 

việc sau ngày kết thúc việc 

kiểm tra điều kiện, tiêu 

chuẩn của người dự tuyển 

Thông báo tuyển dụng và tiếp 

nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 

Người đăng ký dự tuyển nộp Phiếu đăng ký 

dự tuyển tại 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 
 
 

Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển 

Tổ chức vòng 1 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx


tại vòng 1, Hội đồng tuyển 

dụng phải lập danh sách và 

thông báo triệu tập thí sinh 

đủ điều kiện dự xét tuyển 

ở vòng 2 

B5 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

viên chức 

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. 

B6 

 

 

 

 

Hội đồng 

tuyển dụng 

viên chức 

 

 

 

- Sau khi hoàn thành việc 

chấm vòng 2, 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 

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 

B7 

 

Người trúng 

tuyển 

 

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 

B8 

 

Người được 

tuyển dụng 

- 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 

Tổ chức vòng 2 

Công nhận và 

thông báo kết quả 

tuyển dụng viên 

chức 

Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng  

Ký hợp đồng làm việc và nhận việc  



thời hạn khác hoặc được 

cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng viên 

chức đồng ý gia hạn. 

B9 

 

Cơ quan, đơn 

vị có thẩm 

quyển tuyển 

dụng 

01 ngày làm việc kể từ khi 

ban hành quyết định tuyển 

dụng 

5.2.2. Diễn giải sơ đồ 

 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 

- 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 
 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx


- 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 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. 



6. Thủ tục: Tiếp nhận vào làm viên chức không giữ chức vụ quản lý 
6.1. 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. 

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

6.2.1. Sơ đồ thực hiện 

 

Các 

bước 

thực 

hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời gian thực 

hiện 

B1 

 

 

 

 

Cơ quan, đơn vị 

có thẩm quyền 

tuyển dụng 

 

 

 

Không quy định 

B2 

 

 

 

 

 

Đơn vị có thẩm 

quyền tuyển dụng 

 

 

 

 

Không quy định 

B3 

 

Người đứng đầu 

cơ quan, đơn vị 

có thẩm quyền 

tuyển dụng viên 

chức 

 

 

Không quy định 

B4 

 
Cơ quan, đơn vị 

có thẩm quyền 

tuyển dụng 

 

Không quy định 

 

B5 

 Cơ quan, đơn vị 

có thẩm quyền 

tuyển dụng 

 

 

 

Không quy định 

Người đứng đầu cơ quan có 

thẩm quyền thành lập Hội 

đồng kiểm tra, sát hạch 

Hội đồng kiểm tra, sát hạch kiểm tra 

về các điều kiện, tiêu chuẩn, văn bằng, 

chứng chỉ của người được đề nghị tiếp 

nhận theo yêu cầu của vị trsi việc làm 

cần tuyển 
 

Tổ chức sát hạch về trình độ hiểu biết 

chung và năng lực chuyên môn, 

nghiệp vụ của nười được đề nghị tiếp 

nhận 

Ra quyết định tiếp nhận 

Ký kết hợp đồng làm việc xác định 

thời hạn 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx


B6 

 

Cơ quan, đơn vị 

có thẩm quyền 

tuyển dụng 

 

Không tính thời 

gian 

6.2.2. Diễn giải sơ đồ 

 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.  

 

Trả quyết định tuyển 

dụng 
 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
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