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ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Số: 30/2012/Qð-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 25 tháng 7 năm 2012 

QUYẾT ðỊNH 
Về ban hành Quy ñịnh về tuyển dụng công chức 

và xếp lương khi bổ nhiệm ngạch 

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 

năm 2003; 

Căn cứ Luật Cán bộ, công chức ngày 13 tháng 11 năm 2008; 

Căn cứ Nghị ñịnh số 24/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ 

quy ñịnh về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

Căn cứ Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Nội 

vụ quy ñịnh chi tiết một số ñiều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị 

ñịnh số 24/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy ñịnh về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

Xét ñề nghị của Giám ñốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 460/TTr-SNV ngày 02 

tháng 7 năm 2012, 

 

QUYẾT ðỊNH: 

 

ðiều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết ñịnh này “Quy ñịnh về tuyển dụng công 

chức và xếp lương khi bổ nhiệm ngạch”. 

ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực sau 10 ngày, kể từ ngày ký.  

Bãi bỏ các Quyết ñịnh trước ñây trái với Quyết ñịnh này. 
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ðiều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám ñốc Sở Nội vụ, 

Thủ trưởng các sở, ban, ngành thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các quận - huyện 

chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH 

 Lê Hoàng Quân 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY ðỊNH 
Về tuyển dụng công chức và xếp lương khi bổ nhiệm ngạch 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 30/2012/Qð-UBND 

ngày 25 tháng 7 năm 2012 của Ủy ban nhân dân Thành phố) 

 

 

Chương I 

NHỮNG QUY ðỊNH CHUNG 

 

ðiều 1. Phạm vi, ñối tượng áp dụng  

Quy ñịnh này áp dụng cho việc tuyển dụng công chức vào làm việc tại các cơ 

quan thuộc thành phố, bao gồm: 

1. Các sở, ban, ngành. 

2. Ủy ban nhân dân quận, huyện và phường, xã, thị trấn. 

ðiều 2. Nguyên tắc và căn cứ tuyển dụng 

Việc tuyển dụng công chức phải căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ, vị trí việc làm và 

chỉ tiêu biên chế. 

Việc tổ chức tuyển dụng phải ñảm bảo công khai, minh bạch, khách quan và 

ñúng pháp luật; ñảm bảo tính cạnh tranh. 

Những người ñược tuyển chọn phải ñảm bảo ñúng tiêu chuẩn nghiệp vụ và yêu 

cầu của vị trí việc làm cần tuyển. 

 

Chương II 

PHƯƠNG THỨC TUYỂN DỤNG, CƠ QUAN TUYỂN DỤNG, ðIỀU KIỆN, 

TIÊU CHUẨN, HỒ SƠ VÀ CHẾ ðỘ ƯU TIÊN TRONG TUYỂN DỤNG 

 

ðiều 3. Phương thức tuyển dụng 

1. Việc tuyển dụng công chức ñược thực hiện thông qua thi tuyển, trừ các trường 

hợp quy ñịnh tại Khoản 2 ðiều này. 
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2. Các trường hợp ñặc biệt ñược xem xét tiếp nhận không qua thi tuyển: 

a) Người tốt nghiệp loại giỏi, loại xuất sắc và ñược cơ quan có thẩm quyền xác 

nhận tốt nghiệp thủ khoa tại các cơ sở ñào tạo trình ñộ ñại học ở trong nước và người 

tốt nghiệp ñại học, sau ñại học loại giỏi, loại xuất sắc ở nước ngoài ñược cơ quan có 

thẩm quyền xác nhận. 

b) Người có trình ñộ ñào tạo từ ñại học trở lên; hiện ñang công tác trong ngành, 

lĩnh vực cần tuyển; có thời gian tốt nghiệp ñại học và làm công việc phù hợp với yêu 

cầu của vị trí làm việc cần tuyển từ ñủ 60 tháng trở lên (không kể thời gian tập sự, thử 

việc), ñáp ứng ñược ngay yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển; trong thời gian 05 

năm gần nhất không vi phạm pháp luật ñến mức bị kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm 

hình sự. 

c) Những trường hợp có trình ñộ ñào tạo từ ñại học trở lên, có thời gian công tác 

liên tục (không kể thời gian tập sự, thử việc) từ ñủ 60 tháng trở lên và trong thời gian 

05 năm gần nhất không vi phạm pháp luật ñến mức bị kỷ luật  hoặc truy cứu trách 

nhiệm hình sự gồm: Những người là cán bộ, công chức từ cấp huyện trở lên thuộc 

ngành, lĩnh vực cần tuyển, sau ñó chuyển sang công tác tại các ñơn vị sự nghiệp công 

lập, lực lượng vũ trang, doanh nghiệp nhà nước; viên chức ñược tuyển dụng, bổ 

nhiệm vào ngạch trước ngày 01 tháng 7 năm 2003; những người ñang giữ chức danh 

lãnh ñạo, quản lý từ cấp phòng trở lên trong doanh nghiệp nhà nước; những người là 

sĩ quan quân ñội, sĩ quan công an, quân nhân chuyên nghiệp, người làm công tác cơ 

yếu. 

Những người thuộc diện nêu trên ñảm bảo ñiều kiện và tiêu chuẩn chung dự 

tuyển công chức tại ðiều 5 của Quy ñịnh này ñược xem xét, tiếp nhận không qua thi 

tuyển. 

ðiều 4. Cơ quan tuyển dụng  

- Ủy ban nhân dân Thành phố thành lập Hội ñồng tuyển dụng công chức ñể tổ 

chức thực hiện công tác tuyển dụng. 

- Sở Nội vụ là cơ quan thường trực của Hội ñồng tuyển dụng công chức.  

- Ủy ban nhân dân quận, huyện, sở, ban, ngành thành lập Hội ñồng sơ tuyển của 

cơ quan. 

ðiều 5. ðiều kiện và tiêu chuẩn chung dự tuyển công chức 

1. ðiều kiện dự tuyển  
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a) Người có ñủ các ñiều kiện sau ñây ñược ñăng ký dự tuyển công chức: 

- Là công dân Việt Nam, có hộ khẩu thường trú tại Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Tuổi của người dự tuyển: Từ ñủ 18 tuổi trở lên và trong ñộ tuổi lao ñộng theo 

quy ñịnh; 

- Có ñơn xin dự tuyển; có lý lịch rõ ràng;  

- Có văn bằng, chứng chỉ ñào tạo phù hợp với yêu cầu của vị trí cần tuyển; 

- Có phẩm chất chính trị, ñạo ñức tốt; 

- ðủ sức khoẻ ñể ñảm nhận nhiệm vụ. 

b) Những người sau ñây không ñược ñăng ký dự tuyển công chức: 

- Không cư trú tại Việt Nam; 

- Mất hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự; 

- ðang bị truy cứu trách nhiệm hình sự; ñang chấp hành hoặc ñã chấp hành xong 

bản án, quyết ñịnh về hình sự của Tòa án mà chưa ñược xóa án tích; ñang bị áp dụng 

biện pháp xử lý hành chính ñưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục. 

2. Tiêu chuẩn dự tuyển  

a) Công chức loại C:  

* Chuyên viên hoặc tương ñương: 

- Có trình ñộ ñại học trở lên, có chuyên ngành phù hợp với vị trí cần tuyển;  

- Có chứng chỉ tin học văn phòng;  

- Có trình ñộ B ngoại ngữ hoặc tương ñương (một trong năm thứ tiếng: Anh, 

Pháp, Nga, ðức, Hoa); 

* Chuyên viên cao ñẳng hoặc tương ñương:  

- Có trình ñộ cao ñẳng chuyên ngành phù hợp với vị trí cần tuyển; 

- Có chứng chỉ tin học văn phòng;  

- Có trình ñộ B ngoại ngữ hoặc tương ñương (một trong năm thứ tiếng: Anh, 

Pháp, Nga, ðức, Hoa); 

b) Công chức loại D: Ngạch cán sự hoặc tương ñương: 

- Có trình ñộ trung cấp phù hợp với vị trí cần tuyển;  
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- Có chứng chỉ tin học văn phòng;  

- Có trình ñộ A ngoại ngữ hoặc tương ñương (một trong năm thứ tiếng: Anh, 

Pháp, Nga, ðức, Hoa); 

c) ðối với người dự tuyển vào vị trí thanh tra xây dựng phải ñảm bảo tiêu chuẩn 

theo quy ñịnh tại Quyết ñịnh số 165/2007/Qð-TTg ngày 27 tháng 10 năm 2007 của 

Thủ tướng Chính phủ quy ñịnh tạm thời tiêu chuẩn thanh tra viên chuyên ngành xây 

dựng quận, huyện và xã, phường, thị trấn tại Thành phố Hà Nội và Thành phố Hồ Chí 

Minh. 

d) ðối với người dự tuyển vào các chức danh công chức xã phải ñảm bảo tiêu 

chuẩn theo quy ñịnh tại Quyết ñịnh số 04/2004/Qð-BNV ngày 16 tháng 01 năm 2004 

của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc ban hành quy ñịnh tiêu chuẩn cụ thể ñối với cán bộ, 

công chức xã, phường, thị trấn. 

ðiều 6. Hồ sơ ñăng ký dự tuyển công chức bao gồm  

1. ðơn ñăng ký dự tuyển (mẫu ñơn ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-

BNV ngày 30 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ); 

2. Sơ yếu lý lịch tự thuật, có xác nhận của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn 

nơi ñăng ký hộ khẩu thường trú trong thời hạn 30 ngày, tính ñến ngày nộp hồ sơ dự 

tuyển (ñóng dấu giáp lai vào hình dán); 

3. Bản sao giấy khai sinh, giấy Chứng minh nhân dân và hộ khẩu thường trú; 

4. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí dự tuyển; 

5. Giấy chứng nhận sức khoẻ do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 

30 ngày tính ñến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

6. Bản sao giấy chứng nhận thuộc ñối tượng ưu tiên trong tuyển dụng (nếu có) 

ñược cơ quan có thẩm quyền chứng thực. 

Lưu ý: Trường hợp người ñăng ký dự tuyển là nhân viên hợp ñồng của các cơ 

quan hành chính, sự nghiệp nếu ñăng ký dự thi tuyển công chức phải ñược Thủ 

trưởng cơ quan, ñơn vị nơi người dự tuyển ñang công tác, làm việc có văn bản ñồng 

ý, ñề nghị dự tuyển công chức. 

ðiều 7. Ưu tiên trong tuyển dụng 

ðược thực hiện theo quy ñịnh tại ðiều 4 Nghị ñịnh số 24/2010/Nð-CP ngày 15 

tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy ñịnh về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công 

chức. 
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Chương III 

QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG 

 

ðiều 8. Quy trình tuyển dụng không qua thi tuyển  

ðược thực hiện theo quy ñịnh tại ðiều 10 Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 

30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Nội vụ quy ñịnh chi tiết một số ñiều về tuyển dụng và 

nâng ngạch công chức của Nghị ñịnh số 24/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 

của Chính phủ quy ñịnh về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

ðiều 9. Quy trình tuyển dụng qua thi tuyển  

1. ðăng ký nhu cầu tuyển dụng   

Căn cứ vào số lượng biên chế ñược giao, Giám ñốc các sở - ban ngành, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân quận huyện xác ñịnh chỉ tiêu cần tuyển theo nghiệp vụ chuyên 

ngành của vị trí việc làm thuộc mỗi phòng, ban, Chi cục trực thuộc, Ủy ban nhân dân 

xã, phường, thị trấn và ñăng ký nhu cầu tuyển dụng công chức gửi về Sở Nội vụ.  

2. Thông báo tuyển dụng  

Sau khi xác ñịnh nhu cầu tuyển dụng của năm, Sở Nội vụ thông báo tuyển dụng 

công khai trên phương tiện thông tin ñại chúng, trên trang thông tin ñiện tử của Sở 

Nội vụ và tại trụ sở làm việc, trang thông tin ñiện tử của Ủy ban nhân dân quận - 

huyện, các sở, ban, ngành có nhu cầu tuyển dụng. 

Trong Thông báo sẽ quy ñịnh ñiều kiện, tiêu chuẩn, số lượng tuyển dụng ñối với 

từng nhóm ngạch; thành phần hồ sơ; thời gian và ñịa ñiểm nộp hồ sơ. 

3. Sơ tuyển  

Các cơ quan (sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân quận - huyện) có nhu cầu tuyển 

dụng:  

a) Tiếp nhận hồ sơ của người dự tuyển trong thời hạn ít nhất là 30 ngày, kể từ 

ngày thông báo tuyển dụng. Người ñăng ký dự tuyển gồm 02 loại ñối tượng: 

- Hợp ñồng tạm tuyển: Người ñược tạm tuyển vào làm việc trong khoảng thời 

gian giữa 02 kỳ thi tuyển công chức liên tiếp, ký kết hợp ñồng tạm tuyển với cơ quan. 

Thời hạn của hợp ñồng tối ña bằng thời gian giữa 02 kỳ thi. 

- Thí sinh tự do: Người có ñủ ñiều kiện, tiêu chuẩn ñáp ứng yêu cầu của vị trí 

việc làm cần tuyển, có nguyện vọng nộp ñơn dự tuyển tại thời ñiểm tổ chức tuyển 

dụng. 
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b) Thành lập Hội ñồng sơ tuyển của cơ quan, gồm: 05 thành viên: Chủ tịch Hội 

ñồng sơ tuyển là người ñứng ñầu hoặc cấp phó của người ñứng ñầu cơ quan; Phó Chủ 

tịch Hội ñồng là Trưởng Phòng Nội vụ hoặc Trưởng Phòng Tổ chức hoặc Trưởng bộ 

phận tổ chức của cơ quan; 02 ủy viên khác là ñại diện một số bộ phận chuyên môn, 

nghiệp vụ có liên quan; 01 ủy viên kiêm thư ký là chuyên viên của Phòng Nội vụ 

hoặc Phòng Tổ chức cơ quan. 

Nếu số người ñăng ký tuyển dụng trong cùng một kỳ thi từ 30 người trở xuống 

thì không phải thành lập Hội ñồng sơ tuyển; Phòng Nội vụ, Phòng Tổ chức hoặc bộ 

phận tham mưu về công tác tổ chức cán bộ của cơ quan giúp cơ quan thực hiện việc 

sơ tuyển.  

c) Xem xét, duyệt hồ sơ của người dự tuyển ñảm bảo ñúng ñiều kiện, tiêu chuẩn 

theo quy ñịnh. Thông báo công khai những người ñủ ñiều kiện, tiêu chuẩn, những 

người không ñủ ñiều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển. 

d) Lập danh sách và ghi thành tập tin (file) dữ liệu (theo mẫu) trình Thủ trưởng 

cơ quan và công văn cử những người ñủ ñiều kiện, tiêu chuẩn dự thi gửi về Sở Nội 

vụ. 

4. Thành lập Hội ñồng tuyển dụng công chức. Thẩm ñịnh hồ sơ và tổng hợp 

danh sách  

a) Thành lập Hội ñồng tuyển dụng công chức. Thành phần và nhiệm vụ của Hội 

ñồng tuyển dụng thực hiện theo quy ñịnh tại ðiều 7 Nghị ñịnh số 24/2010/Nð-CP 

ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy ñịnh về tuyển dụng, sử dụng và quản 

lý công chức. 

b) Trên cơ sở hồ sơ và danh sách ñề nghị của các cơ quan, Sở Nội vụ thẩm ñịnh 

và tổng hợp danh sách những người ñủ ñiều kiện dự thi trình Hội ñồng tuyển dụng 

công chức và thông báo ñến các cơ quan có người dự tuyển ñể niêm yết công khai tại 

trụ sở làm việc. 

5. Các môn thi, hình thức và thời gian thi  

a) Các thí sinh tham gia thi tuyển phải dự thi ñủ các môn thi sau: 

- Môn kiến thức chung: Thi viết 01 bài về hệ thống chính trị, tổ chức bộ máy của 

ðảng, Nhà nước, các tổ chức chính trị - xã hội; quản lý hành chính nhà nước; 

Thời gian thi: 120 phút ñối với công chức loại D; 180 phút ñối với công chức 

loại C (không kể thời gian phát ñề thi). 
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- Môn nghiệp vụ chuyên ngành: Thi viết 01 bài và thi trắc nghiệm 01 bài về 

nghiệp vụ chuyên ngành theo yêu cầu của vị trí việc làm gồm: Chức năng, nhiệm vụ 

của sở, ban, ngành chuyên môn, các văn bản của Trung ương, thành phố quy ñịnh về 

quản lý nhà nước ñối với chuyên môn, nghiệp vụ mà thí sinh dự thi. 

ðối với trường hợp thi vào vị trí việc làm yêu cầu chuyên môn là ngoại ngữ 

hoặc tin học thì môn thi nghiệp vụ chuyên ngành là ngoại ngữ hoặc tin học. 

Thời gian thi: 

- Thi viết: 120 phút ñối với ngạch cán sự và tương ñương; 180 phút ñối với 

ngạch chuyên viên và tương ñương (không kể thời gian phát ñề thi). 

- Thi trắc nghiệm: 30 phút ñối với ngạch cán sự và tương ñương; 45 phút ñối với 

ngạch chuyên viên và tương ñương (không kể thời gian phát ñề thi). 

- Môn ngoại ngữ: Thi 01 bài bằng 01 trong 05 thứ tiếng Anh, Pháp, Nga, Trung, 

ðức. Trình ñộ chứng chỉ A ñối với ngạch cán sự và tương ñương; trình ñộ chứng chỉ 

B ñối với ngạch chuyên viên và tương ñương. 

Thời gian thi: 60 phút ñối với ngạch cán sự và tương ñương; 90 phút ñối với 

ngạch chuyên viên và tương ñương (không kể thời gian phát ñề thi). 

- Môn tin học văn phòng:  

Thi trắc nghiệm: 30 phút ñối với ngạch cán sự và tương ñương; 45 phút ñối với 

ngạch chuyên viên và tương ñương (không kể thời gian phát ñề thi). 

b) ðiều kiện miễn thi một số môn  

Người ñăng ký dự tuyển công chức ñược miễn thi một số môn trong kỳ thi tuyển 

công chức như sau: 

- Miễn thi môn ngoại ngữ trong trường hợp môn nghiệp vụ chuyên ngành không 

phải là ngoại ngữ nếu có một trong các ñiều kiện sau: 

- Có bằng tốt nghiệp ñại học, sau ñại học về ngoại ngữ; 

- Có bằng tốt nghiệp ñại học, sau ñại học ở nước ngoài hoặc tốt nghiệp ñại học, 

sau ñại học tại cơ sở ñào tạo bằng tiếng nước ngoài ở Việt Nam. 

- Miễn thi môn tin học văn phòng ñối với người dự tuyển ñã tốt nghiệp từ trung 

cấp chuyên ngành công nghệ thông tin trở lên. 

6. Chấm thi và phúc khảo bài thi  

ðược thực hiện theo Quy chế tổ chức thi tuyển, xét tuyển công chức (phụ lục số 
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2) ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của 

Bộ Nội vụ. 

Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận ñược báo cáo kết quả thi, Hội ñồng thi 

tuyển công bố kết quả thi tại ñịa ñiểm thi, trên trang web của Sở Nội vụ và cơ quan 

có thi sinh ñăng ký dự tuyển. 

7. Xác ñịnh người trúng tuyển  

Người trúng tuyển trong kỳ thi phải có ñủ các bài thi của các môn thi; có ñiểm 

của mỗi bài thi ñạt từ 50 ñiểm trở lên và lấy theo ñiểm từ cao xuống cho ñến hết chỉ 

tiêu tuyển dụng của từng vị trí việc làm.  

Trường hợp có từ 02 người có kết quả bằng nhau ở vị trí tuyển dụng, người có 

ñiểm cao hơn của môn nghiệp vụ chuyên ngành (ñiểm viết; nếu ñiểm viết bằng nhau 

thì tính ñiểm trắc nghiệm) sẽ là người trúng tuyển; nếu ñiểm viết và trắc nghiệm bằng 

nhau thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố quyết ñịnh người trúng tuyển.  

8. Công bố kết quả trúng tuyển  

- Hội ñồng thi tuyển lập danh sách thí sinh trúng tuyển trong kỳ thi, trình Ủy ban 

nhân dân Thành phố xem xét, quyết ñịnh công nhận kết quả trúng tuyển. 

- Sở Nội vụ công bố Quyết ñịnh công nhận kết quả trúng tuyển ñến các cơ quan 

và trên trang thông tin ñiện tử của Sở Nội vụ. 

- Các cơ quan thông báo công nhận kết quả trúng tuyển ñến người dự tuyển ñã 

ñăng ký thi tuyển tại cơ quan mình. 

9. Quyết ñịnh tuyển dụng  

a) Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận ñược thông báo công nhận kết quả 

trúng tuyển, người trúng tuyển phải ñến cơ quan ñăng ký thi tuyển hoàn thiện hồ sơ, 

gồm: 

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí dự tuyển ñược cơ quan có 

thẩm quyền chứng thực; 

- Phiếu lý lịch tư pháp do Sở Tư pháp nơi thường trú cấp. 

b) Giám ñốc các sở, ban, ngành, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận-huyện có người 

trúng tuyển ra quyết ñịnh tuyển dụng. 

c) ðối tượng hợp ñồng tạm tuyển, nếu trúng tuyển, Thủ trưởng ñơn vị  ra quyết 

ñịnh tuyển dụng, thời gian tuyển dụng ñược tính kể từ ngày ký hợp ñồng tạm tuyển; 
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nếu không trúng tuyển trong kỳ thi, cơ quan thực hiện thủ tục chấm dứt hợp ñồng 

theo quy ñịnh. 

d) Người ñược tuyển dụng thực hiện chế ñộ tập sự theo quy ñịnh tại ðiều 22 

Nghị ñịnh số 24/2010/Nð-CP ngày 15 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ quy ñịnh về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

ñ) ðối với các trường hợp ñược miễn thực hiện chế ñộ tập sự theo quy ñịnh tại 

Khoản 1 ðiều 12 Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ 

Nội vụ thì sau khi người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ, thì cơ quan làm thủ tục bổ 

nhiệm ngạch công chức theo quy ñịnh. 

 

Chương IV 

BỔ NHIỆM NGẠCH VÀ XẾP LƯƠNG 
   

ðiều 10. Bổ nhiệm ngạch 

1. Khi hết thời gian tập sự theo quy ñịnh, cơ quan sử dụng công chức có nhận 

xét, ñánh giá, lập hồ sơ ñề nghị cơ quan quản lý công chức bổ nhiệm ngạch và xếp 

lương ñối với công chức ñược tuyển dụng. 

2. Thành phần hồ sơ: 

a) Thành phần chung: 

- Công văn ñề nghị của Thủ trưởng cơ quan sử dụng công chức; 

- Sơ yếu lý lịch theo mẫu 2c-2008/BNV. 

- Bản sao hộ khẩu thường trú; 

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

b) ðối với trường hợp thực hiện chế ñộ tập sự: Ngoài thành phần chung ñã nêu, 

còn có: 

- Bản sao quyết ñịnh tuyển dụng; 

- Báo cáo kết quả của người tập sự và nhận xét ñánh giá của người hướng dẫn 

tập sự có xác nhận của Thủ trưởng cơ quan sử dụng công chức. 

c) ðối với trường hợp ñược miễn thực hiện chế ñộ tập sự: Ngoài thành phần 

chung ñã nêu, còn có: 

- Hợp ñồng lao ñộng hoặc các văn bản của cơ quan cũ phân công công việc 

trước khi tham gia tuyển dụng; 
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- Các Quyết ñịnh nghỉ việc ở cơ quan cũ; 

- Bản sao sổ bảo hiểm xã hội; 

- Nhận xét của Thủ trưởng cơ quan sử dụng công chức. 

ðiều 11. Xếp lương khi bổ nhiệm ngạch  

1. ðối với trường hợp thực hiện chế ñộ tập sự (tuyển mới: chưa có quá trình 

công tác hoặc ñã có quá trình công tác có ñóng bảo hiểm xã hội bắt buộc nhưng vị trí 

việc làm ñược tuyển dụng không ñúng với chuyên môn, nghiệp vụ trước ñây ñã ñảm 

nhận) thì xếp lương vào bậc 1 của ngạch ñược bổ nhiệm. Nếu người ñược bổ nhiệm 

có trình ñộ thạc sĩ thì xếp lương vào bậc 2, trình ñộ tiến sĩ thì xếp lương vào bậc 3 

của ngạch ñược bổ nhiệm. Ngày hưởng và mốc thời gian nâng lương lần sau ñược 

tính kể từ ngày bổ nhiệm ngạch. 

2. ðối với trường hợp ñược miễn chế ñộ tập sự (ñã có thời gian công tác có 

ñóng bảo hiểm xã hội bắt buộc và ñã làm những công việc phù hợp với yêu cầu của 

ngạch công chức ñược tuyển dụng) thì thời gian công tác có ñóng bảo hiểm xã hội bắt 

buộc (nếu ñứt quãng thì cộng dồn) ñược tính ñể làm căn cứ xếp bậc lương của ngạch 

ñược bổ nhiệm. Cụ thể: 

a) ðối với trường hợp ñang ñược xếp lương theo ngạch, bậc, chức vụ, cấp hàm 

theo bảng lương do Nhà nước quy ñịnh: Thực hiện theo quy ñịnh tại ðiểm a Khoản 1 

ðiều 11 Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Nội vụ. 

Cụ thể: 

- ðối với công chức loại C: Có thời gian làm những công việc của ngạch công 

chức ñược tuyển dụng ñủ 12 tháng thì ñược xếp lương vào bậc 1 của ngạch ñược bổ 

nhiệm, sau ñó cứ mỗi 36 tháng thì ñược xếp lên một bậc lương. Thời ñiểm hưởng 

lương ñược tính từ ngày bổ nhiệm ngạch. Mốc nâng lương lần sau tính từ thời ñiểm 

xếp bậc lương ñược hưởng. 

- ðối với công chức loại D: Có thời gian làm những công việc của ngạch công 

chức ñược tuyển dụng ñủ 6 tháng thì ñược xếp lương vào bậc 1 của ngạch ñược bổ 

nhiệm, sau ñó cứ mỗi 24 tháng thì ñược xếp lên một bậc lương. Thời ñiểm hưởng 

lương ñược tính từ ngày bổ nhiệm ngạch. Mốc nâng lương lần sau tính từ thời ñiểm 

xếp bậc lương ñược hưởng. 

b) ðối với trường hợp chưa ñược xếp lương theo ngạch, bậc, chức vụ, cấp hàm 

theo bảng lương do Nhà nước quy ñịnh: Thực hiện theo quy ñịnh tại Khoản 2 ðiều 

11 Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Nội vụ. 
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c) ðối với trường hợp ñã ký hợp ñồng tạm tuyển, ñang ñược xếp ngạch lương 

ngạch, bậc theo bảng lương do Nhà nước quy ñịnh, ñã có thời gian làm những công 

việc phù hợp với yêu cầu của vị trí cần tuyển bằng hoặc lớn hơn thời gian tập sự theo 

quy ñịnh, thực hiện xếp lương theo quy ñịnh tại ðiểm a Khoản này. Ngày hưởng và 

mốc thời gian nâng lương lần sau ñược tính kể từ ngày bổ nhiệm ngạch. 

d) ðối với trường hợp ñang hưởng lương theo Nghị ñịnh số 68/2000/Nð-CP 

ngày 17 tháng 11 năm 2000 của Chính phủ, ñã có thời gian làm những công việc phù 

hợp với yêu cầu của vị trí cần tuyển bằng hoặc lớn hơn thời gian tập sự theo quy 

ñịnh, thực hiện xếp lương theo quy ñịnh tại ðiểm a Khoản 2 ðiều này. 

 

Chương V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 

ðiều 12. Phân công thực hiện  

1. Hội ñồng tuyển dụng công chức thành phố:  

Báo cáo Ủy ban nhân dân Thành phố quyết ñịnh công nhận kết quả trúng tuyển. 

2. Sở Nội vụ: 

- Lập kế hoạch tuyển dụng hàng năm; tham mưu trình Ủy ban nhân dân Thành 

phố quyết ñịnh thành lập Hội ñồng tuyển dụng công chức thành phố và là cơ quan 

thường trực của Hội ñồng; triển khai công tác tuyển dụng chung của toàn thành phố; 

thông báo trên các phương tiên thông tin ñại chúng về chỉ tiêu, tiêu chuẩn, ñiều kiện, 

thành phần hồ sơ ñăng ký dự tuyển, lịch tuyển dụng công chức; hướng dẫn các cơ 

quan, ñơn vị tiếp nhận hồ sơ thí sinh ñăng ký dự tuyển; thẩm ñịnh hồ sơ thí sinh ñủ 

ñiều kiện; tổng hợp danh sách thí sinh ñủ ñiều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển; chuẩn bị tài 

liệu các môn thi theo yêu cầu của Hội ñồng; tổng hợp kết quả tuyển dụng ñể Hội 

ñồng báo cáo Ủy ban nhân dân Thành phố quyết ñịnh công nhận kết quả; Thông báo 

Quyết ñịnh công nhận kết quả tuyển dụng ñến cơ quan, ñơn vị có người ñăng ký dự 

tuyển. 

- Quyết ñịnh bổ nhiệm ngạch ñối với công chức loại C. 

3. Các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân quận - huyện  

- ðăng ký nhu cầu truyển dụng công chức của năm, gửi về Sở Nội vụ chậm nhất 

là ngày 31 tháng 3 hàng năm; 

- Thông báo công khai tại trụ sở làm việc và trên trang thông tin ñiện tử về chỉ 
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tiêu, tiêu chuẩn, ñiều kiện, thành phần hồ sơ ñăng ký dự tuyển, danh sách thí sinh ñủ 

ñiều kiện và lịch tuyển dụng công chức theo hướng dẫn của Hội ñồng tuyển dụng; 

- Tổ chức tiếp nhận hồ sơ ñăng ký dự tuyển; thành lập Hội ñồng sơ tuyển, xét 

duyệt hồ sơ người dự tuyển ñảm bảo ñúng ñiều kiện, tiêu chuẩn; lập danh sách thí 

sinh ñủ ñiều kiện, tiêu chuẩn gửi về Hội ñồng tuyển dụng (qua Sở Nội vụ);  

- Thông báo kết quả tuyển dụng tới từng thí sinh; hướng dẫn thí sinh trúng tuyển 

hoàn thiện hồ sơ;  

- Quyết ñịnh tuyển dụng ñối với thí sinh trúng tuyển, phân công công tác theo 

ñúng vị trí việc làm, chỉ tiêu ñăng ký tuyển dụng. 

- Quyết ñịnh bổ nhiệm ngạch ñối với công chức loại D. 

ðiều 13. Xử lý vi phạm 

Cơ quan, ñơn vị và cá nhân vi phạm quy ñịnh này thì tùy theo mức ñộ và tính 

chất vi phạm sẽ bị xử lý theo quy ñịnh của pháp luật. 

ðiều 14. ðiều khoản thi hành 

1. Cơ quan, ñơn vị tuyển dụng công chức chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện 

theo Quy ñịnh này. 

2. Trong quá trình thực hiện Quy ñịnh này, nếu có vướng mắc, Thủ trưởng các 

cơ quan, ñơn vị phản ánh về Sở Nội vụ ñể tổng hợp trình Ủy ban nhân dân Thành phố 

xem xét, sửa ñổi, bổ sung./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH 

 Lê Hoàng Quân 


