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THONG TU s& 10/2004/TT-BNV
ngay 19/02/2004 hudéng dan
thuc hién mot s6 diéu ctia Nghi
dinh s 116/2003/ND-CP ngay
10/10/2003 cua Chinh phu vé
tuyén dung, st dung va quan
ly can b, cong chitc trong cac
don vi sw nghiép ciia Nha nudec.

Thi hanh Nghi dinh sé6 116/2003/
ND-CP ngay 10 thdang 10 ndm 2003 ctia
Chinh phii vé tuyén dung, siz dung va
quan ly cdn bg, cong chite trong cdc don
vi s¥ nghiép cua Nha nudc (sau déy goi
tat la Nghi dinh s6° 1162003 /ND-CP),
B¢ Néi vu hudng dén thuc hién mét sé
diéu cua Nghi dinh s6"116/2003/ND-CP
nhu sau:

I. NHUNG QUY DPINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh:

Nghi dinh s§ 116/2003/ND-CP quy
dinh viéc tuyén dung, st dung va quan
1y can bg, céng chic trong cac don vi su
nghiép ciia Nha nuéc (sau day goi chung
14 don vi su nghiép), bao gdm cac don vi
su nghiép cua Nha nuée, ctia td chuc
chinh tri, cha t6 chdc chinh tri - xa k¢t
dugc thanh lap ding thAm quyén, dang
trinh tu phap luat, ¢é con dau, ¢6 tu cich
phap nhéan va cé tai khoan tai ngan
hang ho&c kho bac nha nuéc.

2. Péi tugng diéu chinh:

2.1. Nhiing nguoi dugc tuyén dung, bé
nhiém vao mét ngach vién chdc va
nhiing nguoi duge giao giit mét nhiém vu
thudng xuyén, lam viéc trong cac don vi

su nghiép cua Nha nudc;

2.2. Nhiing nguoi dudc tuyén dung, bs
nhiém vao ngach nhéan vién phuc vu
khéng thude déi tugng thuc hién theo qug
dinh tai Nghi dinh s¢ 68/2000fND-01§
ngay 17 thang 11 nam 2000 cta Chinfs
phti vé thuc hién ché& d6 hop déng mot &
loai cong viéc trong cd quan hanh chin

nha nude, don vi su nghiép.

3. Phan loai vién chiec:
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Vién chic duge phan loai theo trinﬁ
d6 dao tao, ngach va vi tri cong tac theé
quy dinh tai Diéu 4 cua Nghi dinh s%
116/2003/ND-CP.

3.1. D61 véi nhiing ngudi dude b6 nhiénd
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vao ngach yéu ciu chuan trinh d6 la ca&

dang thi duge x&p vao vién chic loai A;

3.2. Vién chic ngach nhan vién la
nhiing ngudi ¢6 trinh do dao tao chuyén
mon & bac sd cdp va da duge tuyén dung
vao bién ché, lam viéc trong cac don vi
su nghiép cua Nha nudc trudée khi ban
hanh Nghi dinh s6 25/CP ngay 23 thang
5 nam 1993 cua Chinh phu quy dinh
tam thoi ché d6 tién luong méi cua cong
chuc, vién chic hanh chinh su nghiép va
luc lugng va trang.
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II. TUYEN DUNG

Muc 1. PIEU KIEN TUYEN DUNG

Ngudi ding ky du tuyén phai c6 du cac
diéu kién quy dinh tai Diéu 5 cia Nghi
dinh s8 116/2003/ND-CP.

1. Vé tudi dy tuyén:

1.1. Phai tut d 18 tudi dén dudi 45

tudi;

1.2. Cac d6i tuong sau day, tudi du
tuyén cé thé trén 45 tudi nhung khong
dude qua 50 tudi:

1.2.1. S¥ quan, quan nhan chuyén
nghiép, cong nhan qudc phong trong cd
quan, don vi thuéc Quan déi nhan dan,
sy quan, ha sy quan chuyén nghiép trong

cd quan, don vi thugc Céng an nhan dén;

1.2.2. Vién chuc trong doanh nghiép
nha nudc;

1.2.3. Can bd, cong chic cdp xa bao
gom céac chuc danh quy dinh tai Diéu 2
Nghi dinh 8 114/2003/ND-CP ngay 10
thang 10 nam 2003 cua Chinh phu vé
can b, cong chic xa, phuong, thi tran;

1.2.4. Nhitng ngudi duge cé6ng nhan
chic danh gido su, pho gido su hodc ¢o
hoc vi ti€n si thude chuyén nganh phu
hdp véi ngach vién chiic tuyén dung;

1.3. Nhiing ngudi ¢6 ning khiéu dac
biét, diang ky du tuyén vao cac ngach
vién chic thudéc nganh van héa, nghé

thuat, thong tin, thé duc thé thao thi tuoi
doi phai tit da 15 tudi trd 1én va thuc
hién ky hop déng lam viéc dic biét theo
quy dinh tai diém 3 muc 3 Phén II cta
Thoéng tu nay.

2. V& quéc tich: Ngudi du tuyén phai
la ngudi mang mot qude tich Viét Nam,
c6 dia chi thuong trd tai Viét Nam.

3. H6 so du tuyén bao gom:

3.1. Ban sd yéu ly lich theo mau quy
dinh, c6 x4c nhén cua Ij]y ban nhan dan
xa, phuong, thi trdn noi cu tra hoac cua
¢d quan, to chic noi ngudi dé6 dang cong
tac, hoc tap;

3.2. Ban sao gidy khai sinh;

3.3. C6 du ban sao ¢6 cong ching hoég
chiing nhéan cta cé quan ¢6 tham quyé%
cac van bang, chitg chi va bang két qua
hoc tap phu hgp véi yéu cau cua ngach
du tuyén. Khi trung tuyén thi phai xuat

trinh ban chinh dé kiém tra.

4. Gidy chiing nhan stc khde do co
quan y té c¢6 tham quyén cdp quan,
huyén trd lén cadp. Gidy chiing nhan stc
khoe c6 gia tri trong 6 thang tinh dén
ngay ndp hd so du tuyén.

5. Piéu kién b6 sung: Cin cd vao
tinh chat va dic diém chuyén mén
nghiép vu, don vi tuyén dung cé thé bo
sung thém moét s6 diéu kién du tuyén
nhu: ngoai hinh, nang khiéu, gidi tinh,
trinh d6 dao tao trén chuan ctia ngach

tuyén dung.
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Muyc 2. TUYEN DUNG, NHAN VIEC

1. Hing ndm don vi stt dung vién chiic
lap k& hoach tuyén dung gtii co quan cb
thdm quyén quan 1y vién chiic theo quy
dinh tai Diéu 47, Diéu 50 ctia Nghi dinh
s6 116/2003/ND-CP xem xét, phé duyét
ké hoach tuyén dung.

2. Trude 30 ngay té chiic tuyén dung,
don vi su nghiép phai théng bao tuyén
dung trén bao viét, b4o néi, bao hinh va
niém yét cong khai tai dia diém tiép
nhan hé sg.

3. Noi dung thong bao tuyén dung gom:
Diéu kién va tiéu chuén dang ky du
tuyén, s6 lugng cin tuyén, ndi dung hé so
dang ky dy tuyén, thoi gian dang ky du
tuyén va dia diém nop hé so, s6 dién thoai
lién he.

Né&u t8 chic tuyén dung bing hinh
thic thi tuyén thi phai thong bao thém
vé noi dung thi, thoi gian du thi, dia
diém thi, phi dy thi. Thdi gian nop hd sd
dang ky du tuyén phai sau thdi gian
thong béo it nhét 1a 15 ngay. Thai gian
thi phai sau thoi gian nép hé so dang ky
du tuyén it nhat 1a 15 ngay.

4. D61 véi viée tuyén dung bing hinh
thic thi tuyén: Nhiing nguoi tham gia du
thi tuyén déu phai thi théng qua 2 hinh
thic bit budc 1a thi viét va thi van dap
hodc trdc nghiém hoic thyc hanh. Ngi
dung thi la chuyén mén nghiép vu cua
ngach du thi.

D6i véi chc nganh nghé thuat, thé duc
thé thao va céc nganh dic thu khi tuyén
khong thuc hién theo hinh thtic néu trén
ma thi vé ning khiéu va cac noi dung
khac theo quy dinh ctia c¢ quan quan ly
ngach vién chic chuyén nganh.

5. Ddi vdi viée tuyén dung bang hinh
thiic xét tuyén: Hoi dong tuyén dung can
clt yéu cau, tiéu chuan, diéu kién tuyén
dung, thit tu uu tién dé xét tuyén thong -
qua hé so va phong vdn tiing nguoi dl._lTE
tuyén.

Truong hgp nhiéu ngusi cé6 tiéu chuin
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va diéu kién bang nhau ¢ chi tiéu

dung cudi cung cua ky xét tuyén thi Hoi
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cua ngach tuyén dung quyét dinh ﬁdw
sung thém diéu kién xét dé xac dm}no
nguoi tring tuyen.

6. Viéc tuyén dung ngusi dang cong =

Tel +84-8-384

tac ¢ cac doanh nghiép nha nudc hoac 6

ft

luc lugng v trang hodc can b, cong chic =
cdp xa vao don vi su nghiép thuc hién E
nhu sau:

6.1. Nhing ngudi lam viéc 6 doanh
nghiép nha nudc duge tuyén dung tu
trudc khi Nghi dinh sé 26/CP ngay 23
thang 5 nam 1993 ctia Chinh phu hoic
nhing nguoi céng tac 6 luc ludng vii
trang ti trudc khi Nghi dinh sé 25/CP
ngay 23 thang 5 ndm 1993 cua Chinh
phu c¢é hiéu luc, can bé, cong chiic cap
xa thi duge ti€p nhan vao don vi su
nghiép. Pon vi st dung vién chiic phai
thanh lap Ho6i dong kiém tra sat hach
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theo quy dinh tai Diéu 26 cua Nghi
dinh s6 116/2003/ND-CP va dé nghi véi
cd quan c6 thadm quyén quan ly vién
chttc 1am thu tuc tiép nhan, b nhiém
vao ngach theo quy dinh;

6.2. Nhiing ngudi lam viéc 6 doanh
nghiép Nha nudc duge tuyén dung sau
khi Nghi dinh s6 26/CP ngay 23 thang 5
ndm 1993 cia Chinh phu hoic nhiing
nguoi cong tac 6 luc lugng v trang sau
khi Nghi dinh s6 25/CP ngay 23 thang 5
nam 1993 cua Chinh phu cé hiéu luc thi
thuc hién viéc thi tuyén hoic xét tuyén
theo quy dinh;

6.3. Cac truong hop khi dudc tuyén
dung ma da c6 thoi gian déng bao hiém
xa hoi, chua hudng ché& d6 théi viéc thi
thoi gian da dong bao hiém xa hoi duge
tinh dé hudng ché d6 théi viéc, huu tri.

7. Cham nhat 30 ngay sau khi té chic
thi tuyén, 15 ngay sau khi t8 chiic xét
tuyén, Hoi déng tuyén dung phai bao cao
két qua tuyén dung 1én co quan c¢6 thadm
quyén quén 1y vién chiic dé xem xét va
ra quyét dinh cong nhan két qua tuyén
dung.

8. Cham nhit 45 ngay ké tu khi két
thic ky thi tuyén, 30 ngay ké tir khi két
thic ky xét tuyén, ngudi ding ddu don vi
tuyén dung vién chuic phai cong bd két
qua tuyén dung va két qua tring tuyén
tai tru sd cua don vi tuyén dung va gui
gidy thong bao cho ngudi dyu tuyén.

9. Cham nhéit 30 ngay ké tit ngay cong
b6 két qua tuyén dung, cac don vi su

nghiép bao cao két qua va danh sach
nhing nguoi dudc tuyén dung gui vé B,
cd quan ngang B, cd quan thudc Chinh
phu (sau day goi chung la Bo) va Uy ban
nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
Trung uong (sau day goi chung la tinh)
dé theo doi (theo Mau s6 04 kém theo
Théng tu nay).

10. Nguoi duge tuyén dung, khi nhan
dudgce gidy thong bao triung tuyén phai
dén don vi tuyén dung dé ky hop dﬁné_
lam viéc va nhan viéc theo quy dinhg
Truong hgp c¢é6 1y do chinh dang miE
khéng thé dén ky hop dong lam viéc v%
nhan viéc dung thoi han quy dinh thE
phai lam don dé nghi gia han thai giarg
ky hgp déng lam viéc, thoi gian nhan
vie. Ngudi ding ddu don vi tuyén dun&
vién chiic xem xét va gia han thoi giaé
ky hop dong lam viéc, thoi gian nhan vié§
nhung khéng dugde qua 30 ngay ké tu kh%
nhan dude gidy thong bao trung tuyé'ff
(theo ddu Buu dién).

awSoft

Muc 3. HOP PONG LAM VIEC

1. Hop déng lam viéc lan dau duge ky
két gitta ngudi ding dau hoac ngudi dude
Uy quyén ctia nguoi ding dau don vi su
nghiép vdi ngudi dudc tuyén dung va
duge thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh
kém theo Thong tu nay.

2. Sau khi hét thai gian thuc hién hgp
déng lam viéc 1dn diu, nguoi dat yéu cau
thit viée duge tiép tuc ky hop dong lam
viée cu thé nhu sau:
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2.1. Hgp déng lam viéc c6 thoi han tu
da 12 thang dén 36 thang duge ky két
gilta nguoi ding dau hodc ngudi duge ty
quyén cua ngudi ding ddu don vi su
nghiép véi nguoi da dat yéu cau thu viéc
cua don vi su nghiép ¢6 thu tu bao dam
toan bd chi phi hoat déng thuong xuyén
va don vi su nghiép tu bao dam mat
phan chi phi hoat déng thudng xuyeén.

D61 véi cac trudsng hgp da cé ti hai
l4n lién tiép trd 1én ky hop déng lam viec
c6 thoi han 36 thang thi 1an ky hop déng
ti€p theo, ngusi diang ddu ho#c ngudi
duge iy quyén ctia ngudi ding dau don
vi su nghiép cdn ci vao nhu cdu cong
viéc, ndng luc 1am viée cia vién chic va
kha nang tai chinh ctia don vi su nghiép
quyét dinh viéc ky Hgp déng lam viéc
khéng c6 thoi han déi véi ting trudng
hop cu thé;

2.2. Hop dong lam viéc khong c6 thoi
han dugc ky két gita ngusi ding ddu
hodc nguoi duge iy quyén ctia ngudi
dung diu don vi su nghiép véi ngudi da
dat yéu cau thit viéc ctia don vi su nghiép
do nha nudc cédp toan bo chi phi hoat
déng thuong xuyén;

2.3. Noi dung ban Hgp déng lam viéc
c6 thdi han, Hgp déng lam viéc khong c6
thoi han thuc hién theo Mau s6 02 ban
hanh kém theo Théng tu nay.

8. Hgp dbng lam viéc dic biét duge ap
dung d6i v6i ngusi duge tuyén dung tu
da 15 tudi dén dudi 18 tusi quy dinh tai
diém 1.3 muc 1 Phan II cha Thong tu
nay.

3.1. Hop dong lam viée dic biét duge
ky két gitta ngudi ding dau hoic ngudi
dudc uy quyén cua nguoi ding dau don
vi su nghiép véi nguoi da dat yéu cau thu
viéc va dai dién theo phap luat cua nguoi
tring tuyén. Thoi gian ky hop dong lam
viéc dac biét dudge tinh ti khi hét thai
gian thu viéc cho dén khi nguoi tring
tuyén du 18 tudi:

3.2. Trong thoi gian thyc hién hogps

dong lam viéc ddc biét ngudi dude tuyén:
=

.

dung phai thuc hién ding nghia vu v

apl’

nhing diéu khong duge lam déi véi ca
bd, céng chic quy dinh tai Phap 1én
Can bd, cong chic;

W\W.Thﬁie&h

3.3. Ngudi ky hgp dong lam viécpdac,
biét duge hudng quyén 1gi va céac ché\:dé%
chinh sach nhu quy dinh d&i véi can Bo:
céng chic. Trong thdi gian thuc hién hqu
ddng lam vigc dac biét, ké tit khi hoan:
thanh ché d6 thi viéc theo quy dinh, thEnT
gian con lai dude tinh dé nang bac 11!61‘1%
thuong xuyén. Thoi gian thuc hién hop.
ddng lam viéc d4c biét dudc tinh vao thois
gian céng tac dé thuc hién ché dd bao
hiém xa hoi;

3.4. Trudéng hgp xay ra tranh chép
trong thuc hién hop dong lam viéc dic
biét, nguoi duge tuyén dung dugde ngudi
dai dién theo phéap luat cia minh thay
mat dé giai quyét tranh chdp hop dong

lam wviéc;

3.5. No1 dung ban hdp déng lam viéc
dic biét thuc hién theo Mau sé 03 ban
hanh kem theo Thong tu nay.
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4. Nhitng ngudi duge tuyén dung tu
ngay 01 thang 7 nam 2003 tré di dudc
thuc hién theo hinh thtc hgp déng lam
viéc.

5. Nhiing nguoi da dudc tuyén dung
trude ngay 01 thang 7 nam 2003 nhung
dang trong thoi gian tap su, thi khi hét
thoi gian tap su dudc xem xét dé bd
nhiém vao ngach, khéng thuc hién viéc
ky hop déng lam viéc nhu d6i véi nguoi
duge tuyén dung tit ngay 01 thang 7
nam 2003.

6. Khéng thuc hién ky hgp dong lam
viée d61 véi cac chic danh lanh dao thude
thdm quyén b nhiém ctia Tha tudng
Chinh phu.

Muyc 4. THU VIEC, BO NHIEM

1. Muc dich ctia ché d6 thu viéc 1a gidp
cho ngudi méi duge tuyén dung lam quen
v8i moi truong céng tac, tAp lam nhiing
cdng viéc cua ngach vién chiic sé duge bd
nhiém.

2. Trong thoi gian thu viéc, nguoi dude
tuyén dung phai hoan thanh nhiing van
dé sau day:

2.1. Nghia vy, quyén 1di, nhiing viéc
khong dudc lam ciia can b, cong chiic
quy dinh tai Phap 1énh Can bd, cong
chugc;

2.2. Té chic, chitc nang nhiém vu don
vi duge tuyén dung vao lam viéc;

2.3. Né1 quy, quy ché lam viéc cua don

vi, ché d6 trach nhiém cua vi tri dudgec

phan cong;

2.4. Cac kién thitic, k¥ nang theo yéu
cau vé trinh d6, hiéu biét cua ngach sé
dudc bo nhiém;

2.5. Cac ché do chinh sach va cac quy
dinh lién quan dén coéng viéc cua vi tri

dang cong tac;

2.6. Giai quyét va thyc hién céc cong
viéc cua ngach vién chic sé duge b

Puais

nhiém va cac cong viéc sé duge pha
cong.

3. Thoi gian thu viéc doi véi nguoi dug
tuyén dung thuc hién nhu quy dinh ta
Diéu 19 cua Nghi dinh sd 116/200
ND-CP. M4t s6 trudng hop dic biét du
thuc hién nhu sau:

ThHaVienPhap
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3.1. Nhitng nguoi c6 trinh do tré
chudn ctia ngach yéu cdu trinh do6 chué’g

+

giao duc nghé nghiép (trung hoc chuyén
nghiép) néu tu nguyén va dudgc tuyéﬁﬁ
dung vao nhitng ngach yéu cau trinh do
trung hoc chuyén nghiép thi thoi gial?
thi viéc 1a 6 thang;

3.2. Nhiing ngudi c6 trinh d¢ trén
chudn ctia ngach yéu cdu trinh d6 chuén
dudi giao duc nghé nghiép (so cdp) néu
tu nguyén va dugc tuyén dung vao
nhiing ngach yéu cau trinh dd so cdp thi
thoi gian thi viéc la 3 thang;

3.3. Nhiing truong hop trén, sau khi da
dude bé nhiém vao ngach, néu don vi ¢
yéu cau, vi tri céng tac 6 ngach cao hon
phu hdp véi nang luc, trinh do dao tao
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chuyén mén thi chi dudc xem xét chuyén
ngach déi véi vién chic 43 c6 thoi gian
lam viéc tu du 12 thang trd lén; viéc
chuyén ngach thuc hién theo quy dinh
tai Diéu 26 cia Nghi dinh sd 116/2003/
ND-CP.

4. Nhiing vién chiic ¢6 trinh dé thac sy,
tién sy, da dudc tuyén dung ma dén ngay
01 thang 7 ndm 2003 van dang trong
thoi gian tap sy thi duge xép luong theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu 21 ctia Nghij
dinh s6 116/2003/ND-CP va dugc hudng
tu ngay 01 thang 7 nam 2003.

5. Pon vi quan ly, st dung vién chiic
tao diéu kién dé ngudi thit viéc dude bdi
dudng kién thitc theo yéu cdu ctia ngach.
Trong thdi gian thu viéc, néu ngudi thu
viée dude cut di hoc tap, béi dudng duéi 03
thang hoac nghi ¢6 1y do chinh dang duéi
01 thang (d6i v6i ngach vién chic yéu
cau trinh d6 chuén gido duc dai hoc trd
lén); di hoc tap, béi dudng dudi 01 thang
hodc nghi ¢6 1y do chinh dang duéi 15
ngay (déi véi ngach vién chiic yéu cdu
trinh d6 chuédn gido duc nghé nghiép trd
xudng) thi dugc tinh thoi gian nay vao
thoi gian thi viéc theo quy dinh.

6. D61 vdi nguoi hudng dan ngusi thi
viéc:

6.1. Ngudi ding ddu don vi st dung
vién chic phai ra quyét dinh bang vin
bar ctt nguoi huéng din thi viée. Ngudi
huéng d&n thi viéc phai cé nang luc,
trinh d6 chuyén mén nghiép vu, c¢é uy tin
trong don vi;

6.2. Truong hop ngusi huéng dan thu
viéc la vién chudc cung ngach véi nguai
thit viéc thi phai cé thoi gian & ngach toi
thiéu 1a 5 nidm. Trudng hop khong c6
ngudi cung ngach hoac khong c6 nguoi 6
ngach trén huéng dan nguoi thu viéc thi
nguoi ding dau don vi st dung vién chiic
truc ti€p huéng dan ngusi thu viéc;

6.3. Nguoi hudéng dan thu viéc phai cé
ban danh gia, nhan xét két qua doi véiiE
nguoi thua viéc, bao cao véi nguoi d‘fingg
dau don vi st dung vién chtc va phaiZ
chiu trach nhiém vé viéc danh gia cua

minh;

ThuVienPhap

6.4. Nguoi hudéng dan thu viéc dugces:
hudng phu cap trach nhiém méoi thang

WWW,

bing 30% miuc luong t6i thiéu trong tg‘m%
gian thuc t& huéng dan thi viéc. Phu ¢ipe
trach nhiém nay khong duge tinh dé nop
bao hiém xa héi.

Tel: +84-8-384

7. Hét thai gian thu viéc, ngudi thu viéc
phai viét ban tu nhan xét két qua thfﬂ:’g
viéc theo néi dung sau: 4

=

7.1. Vé pham chat dao duc;

7.2. Vé nang luc, trinh d6 va két qua
lam viéc, hoc tap trong thoi gian thu
Viéc;

7.3. Vé y thuc tbé chitc chadp hanh ky
luat, noi quy, quy ché cua don vi;

7.4. Vé viéc chap hanh chu truodng,
duong 161, chinh sach ctia Pang va Nha
nuoc.

8. Cham nhdt 15 ngay ké ti khi nhan
duge ban danh gia két qua thu viéc,
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ngudi diing ddu hodc nguoi dudce uy
quyén ctia nguoi ding dau don vi su
nghiép ky hop dong lam viéc véi vién
chiic va béo céo cd quan cé6 tham quyén
quan ly vién chiic hodc don vi duge giao
quyén tuyén dung vién chiic ra quyét
dinh bd nhiém vao ngach va xé&p luong
theo ding ban hgp déng da duge ky két.

9. Nguoi thit viéc khong dat yéu cau
thu viéc hodc bi thi hanh ky luat ti hinh
thitc canh céo trd lén thi ngudi ding dau
don vi st dung vién chic bao cdo ngudi
dting ddu co quan c6 thAm quyén tuyén
dung vién chic ho#dc don vi dugc giao
quyén tuyén dung vién chic ra quyét
dinh bdng vén ban ch&m dit hgp déng
lam viéc.

Ngudi thit viéc bi ch&m dit hgp déng
lam viéc duge hudng chinh sach quy dinh
tai khoan 8 Diéu 24 ctia Nghi dinh sé
116/2003/ND-CP. |

III. NANG NGACH VIEN CHUC

1. Hang nam cac don vi st dung vién
chitc phai xay dung k€& hoach niang ngach
d€ bao céo co quan c6 thadm quyén quan
ly ngach vién chic. Co quan quan ly
ngach vién chiic lap dé an thi nang
ngach géom:

1.1. Cd cdu ngach vién chic hién co
thudéc nganh chuyén mén 6 tiing don vi
su nghiép;

1.2. Xay dung chi tiéu thi cho ting
ngach;

1.8. Tai lidu phuc vu cho viéc t6 chic
thi nang ngach;

1.4. Thanh phan Ho6i déng thi nang
ngach;

1.5. Ban chdm thi (danh sach, ngach,
van bing va chiic danh khoa hoc);

1.6. Thoi gian giéi thiéu ndi dung on
thi va thai gian thi.

2. Can cd vao yéu cau va tinh chdt cua

t.com

ting ngach vién chuc chuyén nganh, co
quan quan ly ngach vién chic chuyén
nganh quy dinh cu thé néi dung va hinh
thic thi.

8. Vé t6 chiic thi nang ngach:

* www. ThuVienPhapLua

3.1. D41 véi cac ngach vién chic tuongoo
duong ngach chuyén vién trd xudng: B{J,
tinh quyét dinh dé an thi, quyét dlnh"‘
don vi t6 chic thi trén cd sd cd cdu ngachgg
va nhu cdu thuc té& cha tiung don vi suz
nghiép;

T

ft -

3.2. P61 vdi cac ngach vién chic tuong
duong véi ngach chuyén vién chinh: Sau
khi téng hgp nhu cAu thi ndng ngach
cta cac don vi sy nghiép, Bg, tinh xay
dung dé& an theo quy dinh tai diém 1
Phan III cta Thong tu nay gui B Noi
vu dé théng nhat ké hoach va chi tiéu du
thi. Sau khi cac Bd to chtic ky thi va cong
nhan két qua thi ning ngach gui Bé dude
phan céng quan ly ngach vién chic

=)
2

chuyén nganh cdp gidy ching nhéan
ngach dé Bo, tinh b6 nhiém vao ngach
vién chiic theo thAm quyén;

3.3. D1 véi cac ngach vién chic tudng
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duong vdi ngach chuyén vién cao cép:
Sau khi téng hop nhu cdu thi nang
ngach cta cac B9, tinh, B6 quan 1y
ngach vién chic chuyén nganh xay dung
dé an giti B6 Noi vu dé théng nhat ké
hoach va chi tiéu du thi. B No6i vu phéi
hgp vdi cac Bé quan 1y ngach vién chic
chuyén nganh t6 chic ky thi nang
ngach. Sau khi c6 két qua cong nhan ky
thi ndng ngach, B§, tinh gii danh sach
vién chitc dat két qua vé& B Noi vu dé Bo
truéng B Noéi vu cép ching nhan ngach
va ra quyét dinh bé nhiém vao ngach;

3.4. Cham nh4t 30 ngay ké ti ngay
két thic ky thi nang ngach, Hai déng thi
néang ngach phai bao céo két qua ky thi
ning ngach dén ngudi ding ddu co
quan c6 th&m quyén t8 chic thi ning
ngach d€ xem xét, quyét dinh céng nhan
va dé nghi B6 quan 1y ngach vién chuc
chuyén nganh hosc Bo Néi vu cép gidy
chiing nhan ngach.

Cham nhdt 45 ngay ké ti ngay két
thuc ky thi ndng ngach, Héi ddng thi
ning ngach phai céng bo két qua thi,
théng bao cho ngudi du thi biét va gui
gidy chitng nhan ngach cho ngudi dat
két qua.

Cham nh&t 30 ngay ké tir ngay céng
bd két qua ky thi, can ct vao gidy ching
nhan ngach, cd quan cé6 thdm quyén
quan ly ngach vién chitc ra quyét dinh
b8 nhiém vao ngach;

3.5. Cham nh&t 20 ngay k& tu khi
cong b6 k&t qua thi nadng ngach, néu

ngudi du thi ¢6 don khiéu nai thi Hoi
déng thi nang ngach c6 trach nhiém xem
xét, giai quyét va tra 10i cho duong su
biét. Sau thdi han trén, moi don khiéu
nai sé khong giai quyét;

3.6. Cham nh&t 30 ngay ké tu khi
cong nhan két qua ky thi nang ngach co
quan c¢6 thdm quyén quan ly ngach vién
chiic gii béo cdo danh sach nhiing nguoi
dat ky thi ndng ngach (theo M&u sd 05
ban hanh kém theo Théng tu nay) vé B~
Nb6i vu va cd quan c6 thAm quyén qua

t.com

Eua

1y ngach vién chitc chuyén nganh dé the
doi.

ThuVienﬂlap

4. Cach tinh két qua thi: ngudi dat
két qua ky thi ndng ngach l1a ngudi phsu.,=

W\W

thi d4 cac mon thi, ¢ sd diém cha mﬂ].\a
mén thi dat ti 55 diém trd 1én th:e(}q-
thang diém 100. Ngudi c6 diém cua mmeo
mén thi tit 55 dén 69 diém la dat 10a1+
trung binh. Nguoi c¢6 diém ctia mébi mén-~
thi ti 70 d&€n 79 diém la dat loai khaa:
nguoi c6 di€m ctia mbi mén thi tir 807

=

diém trd l1én 1a dat loai gidi. =

IV. QUAN LY VIEN CHUC

1. Cac Bé, tinh can ci huéng dan tai
Théng tu nay, lap danh sach cac don vi
su nghiép, phan loai cac don vi su nghiép
theo cac muc dd tu chu vé tai chinh, phan
cdp thAm quyén quan ly vién chic cho
ting don vi su nghiép thudéc quyén quan
1§ nhu sau:

1.1. Don vi su nghiép do ngan sach nha
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nudc cdp toan bd chi phi hoat dong
thuong xuyén, Bo, tinh thuc hién quan
ly viéc tuyén dung, sit dung va quan ly
vién chic cua don vi su nghiép d6;

1.2. Pon vi su nghiép cé thu, tu chua va
tu chiu trach nhiém vé tai chinh, tu bao
dam toan b6 chi phi hoat déng thudng
xuyén, thi B, tinh phén cép cho don vi
su nghiép @6 dugc ty chu viée tuyén
dung, st dung va quan ly vién chdc cua
don vi minh;

1.3. Don vi sy nghiép c6 thu, ty cha va
tu chiu trach nhiém vé tai chinh, tu bao
dam mét phén chi phi hoat ddng thuong
xuyén, thi tiy theo mic @6 tu chu va tu
bao dam chi phi hoat déng thudng xuyén
cua tiung don vi su nghiép ma Bo, tinh
phén cép cho don vi sy nghiép dé6 duge tu
chti tiing phan vé tuyén dung, st dung
va quan ly vién chic ctia don vi minh.

2. Cac B6 dudc giao quan 1y ngach vién
chiic chuyén nganh t8 chiic ra soat chic
danh va tiéu chuén nghiép vu cac ngach
vién chdc theo nganh chuyén mon, dé
xudt bé sung, sita d6i hoac xay dung
chitc danh va tiéu chudn méi gii vé Bo
No6i vu dé xem xét, ban hanh théng nhat
thuc hién.

3. Don vi st dung vién chc cé trach
nhiém lap, quan 1y va luu giit hd so cua
vién chitc. H6 sd cia vién chitc bao gém:

3.1. Ban khai 1y lich géc va cac ban 1y
lich do vién chic tu khai theo yéu ciu
cua c¢d quan quan ly;

3.2. Ban sao gidy khai sinh;

3.3. Cac van biang ching chi dao tao,
bdi dudng (ban sao);

3.4. Cac quyét dinh khen thudng, ky
luat, nang bac luong, nang ngach;

3.5. Phiéu danh gia vién chtuc hang
nam;
3.6. Cap nhét cAc phat sinh khac trong

qué trinh céng téc, nhitng thay d6i tronga
1y lich;

hapLuat.co

3.7. Céc tai liéu thdm tra, xac mlnh
k&t luln clia cd quan c6 thdm quyén he

T‘iivp

quan d€n ngudn gdc xult than, qusé
trinh cong tac, khen thudng, ky luat, cac

WWW.

ban giai trinh;

6684 =

3.8. Cac ban kiém diém ca nhén, bann
gidi trinh don khiéu nai, té céao, bﬁn;;
thanh tich lién quan khen thudng hogc:
van ban giai quyét khiéu nai, t8 céo vas
ky luat vién chiec.

4. Quan ly sé lugng va chat lugn
doi nga vién chuc:

awSoft = T

4.1. Bb, tinh t& chitc co s6 dit liéu vién
chitc thude quyén quan ly caa B9, tinh
theo huéng dan théng nhit cua By Noi

vu.

Trudc mét, Bo, tinh thuc hién t6 chic
thanh hai hé thong di liéu: Hé théng di
lidu v& céng chic va Hé thong dit liéu vé
vién chitc dé quan 1y riéng biét;

4.2. Bo, tinh chi dao cac don vi su
nghiép truc thuéc 1ap danh sach vién
chitc, thong ké sd lugng, chét lugng vién
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chic tinh dén thoi diém ngay 31 thang
12 ndm 2003 theo Mau s6 06 va Mau sé
07 kém theo Théong tu nay, gui vé Bb
Noi vu dé theo dai;

4.3. T nam 2004, B9, tinh thuc hién
ch& dd bao céo thong k& mdi nim mot
l1an vao ngay 31 thang 12 hang nam.

N6i dung béo céo bao gém:

- 86 lugng, chdt lugng va co cdu doi
ngt vién chic (theo linh vuc va theo don
vi truc thudc);

- Céng tac tuyén dung vién chiic;
- Cong tac ndng ngach vién chic;

- Cong tac khen thudng - ky luat vién
chic;

- Cong tac danh gia vién chic hang
nam,;

- Céng tac bé nhiém, bé nhiém lai, luan
chuyén, mién nhiém, tit chic vién chic
lanh dao;

- Danh sach ngach, bac luong vién
chiec.

5. B No6i vu quan ly théng nhat méu,
phéi “ching nhan ngach” va mau “Hgp
dong lam viéc”.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. B6 trudng, Thu trudng co quan
ngang B§, cd quan thudce Chinh phu,
Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé tryc thudc Trung uong cé trach

nhiém t6 chic thyc hién cac quy dinh tai
Thong tu nay.

Cac B6 duge Chinh phu phéan cong
quan 1y ngach vién chiic chuyén nganh
thuc hién viéc quan ly theo néi dung quy
dinh tai Diéu 49 cua Nghi dinh s&
116/2003/ND-CP va théng nhat vdi
Bd Néi vu hudéng dan thuc hién.

2. Théng tu nay thay thé Théong tu so6
04/1999/TT-BTCCBCP ngay 20 thang 3 =
nam 1999 cta Ban Té chic - :
Chinh pht huéng din thuc hién Nghi
dinh s6 95/1998/ND-CP ngay 17 thang
11 ndm 1998 ctia Chinh pht vé tuyén
dung, st dung va quan ly c¢bng chitc; =
Théng tu s6 32/TCCP-BCTL ngay 20
thang 01 nam 1996 ctia Ban T4 chie -
Cén bd Chinh pht vé viéc huéng din ndi
dung va hinh thtc thi tuyén vao eéc ~
ngach cong chic vién chitc. Chdm diﬂ:%L
hidu lyc Cong van s6 197/BNV-CCVC %
ngay 12 thang 9 nam 2002 cua Bé Noi «
vu vé viéc xét chuyén ngach can su, =

@)
A% 1)
=
o
O

684 * www.ThuVienPhapLuat.c

Te

ft

chuyén vién hodc tuong duong.

aw

3. Thong tu nay c¢é hiéu luc sau 15
ngay, ké tu ngay dang Coéng bao.

4. Trong qua trinh thuc hién néu c6 gi
vudéng méc, ciac Bd, c6 quan ngang B,
co quan thuéc Chinh pht, Uy ban nhén
dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung
uong phan anh vé Bo Noi vu dé nghién
ciu giai quyét./.

BO TRUONG BO NOI VU

P6 Quang Trung
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MAU SO 1
(ban hanh kém theo Théng tu s6'10/2004/TT-BNV ngay 19/02 /2004 cua Bé Néi vu
huong dén thuc hién mot sé’ diéu cua Nghi dinh s6'116 /2003 /| ND-CP ngay
10/10/2003 ctiia Chinh pht vé tuyén dung, stz dung va qudn ly cdn b,
céng chite trong cdac don vi su nghiép cua Nha nudc).

Tén don vi... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SG....... Péc lap - Tu do - Hanh phuc
...... BEAY vuivvvs ERORE o vivve RO s

HOP PONG LAM VIEC LAN PAU

Cdn ciz Nghi dinh s6” 116/2003/NBD-CP ngay 10/10/2003 cua Chinh phu vé
tuyén dung, s dung va qudn ly cdn b, cong chic trong cdc don vi sy nghiép cua-
Nha nuwde;

1: +84-8-3845 6684 * www, ThuViénPhapLuat.com

Can cit Quyét dinh s6...... cua....... vé viéc cong nhdn két qud tuyén dung............ < 8
Ching t8i, mét bén 1a Ong/ Ba
RS U s livisisiiaiaiiininsnhs iiasinisse A oA G AT B T T s r s e e
Dai diln Cho (1) .uuveiiiiiiiiiiiiieiiiiiiieeeee e e eee e et eaas s s eeaasas s R e 3
Pia ohl s W ie et SR Dién thoai: ;:
A e ol U €5 L e — 2
Sinh ngay......... thang....... NE s BUL i b s S e E
IR BEIIBD ociiscsssviscsm i s oo s i s S S e R NS s TR s s ep R s
Pie e CHORE B BT vy s s s s AR R S S v SR AR A
BB CMTIND s i s iy amuams oo a sy S sasavaass s nian aves s
Cédp ngay........ thang........ 721 1) ONSTEIE BOL s e s S b S TSR R S

Théa thuan ky két Hop dong 1am viéc 1dn ddu va cam két lam dung nhiing diéu
khoan sau day:

Piéu 1. Thoi han va nhiém vu hgp déng

«Thai gias thige Hish Bop Q00 (2) . cvomerenmisnmsbiisiiviiisismiisinsiiipmommmr it
- T ngay....... thang...... nam....... dén ngay........ thang....... 17 § 10 (TR S

o IDEE BB LA VIBCTBY o errimensnirmrmmsanssesnssssinrasdi il A PR R SR s stes
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--------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Diéu 8. Nghia vu va quyén lgi cha ngudi ky hgp dong lam viée 1an ddu
1. Nghia vu:
- Hoan thanh nhiing nhiém vu da cam két trong Hop ddng.

- Chép hanh noi quy, quy ché cia don vi, ky luat lam viéc va cac quy dinh cha
Phap lénh Can bo, céng chiic.

- Chép hanh viéc xit 1y ky luat va bdi thudng thiét hai theo quy dinh cta phap
luat.

2. Quyén lgi:
- Pugc hudng cac quyén 1¢i quy dinh tai Phap lénh Céan bd, céng chiic. 2
- Phuong ti8n di 181 JAM VAEC (B): vvvvvreveereereereeereseessessess e oo

..........................................................................................

duge tra........... 14n vao cac ngay...... v ngay....... hang thang.
- Khoan tra ngoai luong

- Dugc trang bi bao hg khi 1am vide (NEU CO) BOM: cuvverveverrerereerereeereeerereesesseeessseene,

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

- B4o hiém xa héi (9):

...................................................................................................
Ba’o h'e'?m té
1 W B o wrnvpswessamenininiin ivsiiewsinies Enraminine e b e e s O
...........................................................................................

......................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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- Pugc cac khoan thudng, dao tao, bdi duéng chuyén mén nghiép vu, thuc hién
nhiém vu hgp tac khoa hoc, céng nghé véi cac don vi trong hodc ngoai nuée theo quy
A GO DAY DG O cuuunes s o o oo ook TS s AR SRR R e RS

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

- Duge hudng ché dd théi viée, trg cAp théi viéc, bdi thuong theo quy dinh cua
Phap 1énh Can b, cong chiic.

- C6 quyén dé xuat, khifu nai, thay d8i, dé nghi chadm dat Hgp dong theo quy
dinh cua phap luat.

=

- INHHE tHOS ShUAN KHBE (L 1) i siivmmsisivamsims s samsm s ammiss s s g s sss g

|

..................................................................................................................................... é_

Z

..................................................................................................................................... %

. . i g " ; - =

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

1. Nghia vu: E

- Bdo dam viéc lam va thuc hién ddy da nhiing diéu da cam két trong Hop d<:>n§;;s

lam viéc 14n dau. o

- Thanh to4n ddy &4, dung thdi han céc ché do va quyén 1gi chia ngudi ky két hd@

d6ng lam viéc 14n ddu. F

2. Quyén han: =

- Diéu hanh ngudi k¥ hgp déng lam viéc 1d4n ddu hoan thanh nhiém vu theo hoqg.
dong.

2

(B6 tri, diéu dong, tam dinh chi céng téac...)

- Ch&m dit hgp ddng, ky luat ngudi ky hgp dong lam viéc 14n diu theo quy dinh
cia Phap lénh Can b, céng chiic.

Piéu 5. Diéu khoan thi hanh

Hop ddng nay lam thanh hai ban c6 gia tri ngang nhau, méi bén giit mot ban va
c6 hiéu lyc tu ngay..... thang.... nam......

Hgp dong nay lam tai.....ccceevvvevneeennnnne, , NEAY..ccounenn. thang........ 5% 0+ : DO
Ngudi ky hop dong Nguoi ditng dau
lam viéc lan ddu don vi su nghiép
Ky tén) (Ky tén, déng daw)

Ghi ré Ho va tén Ghi ré Ho va tén
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HUGNG DAN GHI MAU HOP PONG LAM VIEC LAN PAU

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.
2. Ghi r6 thoi gian thu viéc theo quy dinh cia ngach vién chic.

3. Ghi cu thé s6 nha, phd, phudng (thén, xa), quan (huyén, thi xa), tinh, thanh
phé thude tinh ho#c Trung wong.

4. Ghi cu thé nhiém vu phai dam nhiém.

5. Ghi cu thé s6 gid lam viéc trong ngay, hoic trong tudn, hoic lam viéc theo gio
hanh chinh.

m

6. Phuong tién di lam viéc do don vi dam nhiém ho#c ngudi ky hop dong tu lo.

7. Ghi cu thé ky hop déng lam viée 1an ddu & ngach nao, muc ludng, hinh thiec tra
luong (ludng thai gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 18 % cac phu cdp (néu c6) nhu: Khu vuc, trugt gia, doc hai, thu
hit, thdm nién, trach nhiém v.v..

9. Ghi cu thé quyén 1gi bao hiém xa héi va tro cdp khac ma ngum ky hgp déxag
duge hudng.

10. Ghi cu thé ngudi ky hgp ddng duge hudng quyén loi nao da néu trong muc+
nay.

* Tel: +84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.co

11. Nhiing théa thuan khéac thudng 1a nhiing thda thuan khuyén khich va cé 101‘.:‘
hon cho nguoi ky hop déng nhu: Nhiing vat dung ré tién mau héng, khi hu hong,
mét, khong phai dén bu; thuc hién tt Hgp ddng lam viéc 14n ddu duge di du lich,=
nghi mat, tham quan khéng m4t tién; tai nan rui ro ngoai gio lam viéc dude trg cip
thém mot khoan tién, dude ting qua ngay sinh nhat...
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MAU SO 2
(ban hanh kem theo Thong tw s6 10/2004/TT-BNV ngay 19/02 /2004 cia Bé Néi vu
hwong dan thuc hién mét s6'diéu cua Nghi dinh s6 116/2003 /| ND-CP ngay
10/10/2003 cia Chinh phu vé tuyén dung, st dung va quadn ly cdn bé,
cong chiic trong cdac don vi su nghiép cua Nha nudc).

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Tén don vi
S5 Déc lap - Tu do - Hanh phac
...... ngay........ thdng......... nam.....
HOP PONG LAM VIEC

nPhapLuat.com

o

Can ci Nghi dinh s6"116/2003/NB-CP ngay 10/10/2003 ciia Chinh phtt vé tuyé
dung, s dung va quan ly can b, cong chite trong cdc don vi su nghiép cua Nh
nuoc;

6684 * www. Bu'Re

Cdn cit Quyét dinh sé....... cua ....... vé viéc cong nhdn két qud tuyén dung....... 55
Chung 61, MOt Ben 13 ONE/ BA: ceooeeveeeeseerimmmeeeeesessessesssssssesssesesessesssssssssssesssese it
Tl ==
(0] 415 (4§ OO RRe ;
-
By Bk UL sscvsiossiosisssionsss it drdbifionnsentrraratasenti ommerseste e eames eae e 5
-]
O ] | T Ty BIEN Ehoal summnmranisang :
VA MOt BEN 12 ONE/ BA. ..ttt ettt ae e e e, %
Sinh ngay....... thang..... nam........... 1 SOOI Z
INGRE NERIBD ...t e et e e e e eae e et e e
Dia chi thudng tri tai:........cccceeeevvieecieeeeeeeen, ettt e ett e e —— e e et e e e e aartraeeearares
50 OMIND icoinviciimimmsimims s s i i e e BT b inobomnnn
Cép ngay......... thang........ nim.......... 2 T

Thoa thuan ky két Hop dong lam viéc va cam két lam ding nhitng diéu khoan
sau day:

Diéu 1. Thoi han va nhiém vu hgp dong

- Loal HGp d6ng 12m VIEC (2)...eicuviicieeeiieeceieeeeee e et et e et e saaeenssaestseenaeesae e e,
Tu ngay....... thang..... nam....... dén ngay....... thang..... ndm .........ccoooeiiiiiinne,
DA AHEM T VAEC (B):vvvvvvooeooseeo oo ees oo eeeeess e essee oo eeeee e eeeose oo

- Glile danh BUuyen IBNT o S R e



46 CONG BAO S6'1-01-3-2004

i

- CHTC VLMW COP: ciivvnioiisiosnsoniioninimss i v istersiietinsssmntnmsssessnsianesssssinninsiosssiot srivasvsivasens
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Diéu 2. Ché d6 lam viéc

- THhOL 10 1AM VIEC (5): 1eiiueeeeeiieeiieeee et ee e e ee et e e e e e earaee s e e e seneeeeeaeesaneeeeeeeeneeeeeeeeseaeaeans
- Pugce trang bi nhitng phuong tién 1am viBe g0m: ....ocovvivveiiiieieiicicceecee e,
Diéu 3. Nghia vu va quyén lgi cia ngudi ky hop déng lam viée 1an dau.

1. Nghia vu:

- Hoan thanh nhiém vu da cam ké&t trong Hgp déng lam viéc.

- Chép hanh noi quy, quy ché cua don vi, ky luat lam viéc va cac quy dinh cua
Phap lénh Can b9, céng chiic.

- Chép hanh viéc xu ly ky luat va boi thuong thiét hai theo quy dinh cta phap
luat.

- Chép hanh viéc diéu dong khi don vi su nghiép ¢6 nhu cau.

2. Quyén loi:

- Puge hudng cac quyén ldi quy dinh tai Phap 1énh Can b, cong chiic. :

- Phuong tién di 1ai 1AM VABC (6): wvvvvvvvvvvveoeeoeeeeeeeeeeoseooosesssssseseeeeeseeeeessssssssssssseeen

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

- Phu AP (NEU CO) ZOM (8): 1.vveveeeieeeeeeeeeee ettt et ea e eaaeeeseasanaeeseannesnesseas
duge tra........... l4n vao cac ngay....... va ngay..... hang thang. %‘

~ KIORE EER BROBT THODED i viunsssaniivmmisniniissai st b s s s i s b SR oA R o 4
~
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- Dugc cac khoan thudng, dao tao, béi dudng chuyén mon nghiép vu, thuc hién
nhiém vu hgp tac khoa hoc, cong nghé véi cac don vi trong hodc ngoai nudc theo quy
dinh cua phap luat (10):

----------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

- Pudc hudng ché& dd théi viéc, trg cdp thdi viée, bdi thudng theo quy dinh cua
Phap lénh Can b, cong chic.

- C6 quyén dé xudt, khiéu nai, thay ddi, dé nghi chdm dat Hop ddng thi viéc theo
quy dinh caa phap luat.

- Nhiing thoa thudn KBAC (11) ..eeeee e e e e e e e e e e e,
Diéu 4. Nghia vu va quyén han caa Nguoi ding ddu don vi su nghiép
1. Nghia vu:

ThuVienPhapLuat.com

- Bao dam viéc lam va thyc hién ddy da nhiing diéu da cam két trong Hgp dong
lam viéc.

WWW.

6-: 7940

Oft * Tel: +84—8—3845=6684 ®

- Thanh todn diy du, ding thoi han cac ché€ dd va quyén lgi cia ngusi dude tuy
dung da cam két trong Hop déng lam viéc.

2. Quyén han:
- Diéu hanh ngudi dugc tuyén dung hoan thanh céng viéc theo Hgp déng.
(B6 tri, diéu dong, tam dinh chi céng tac...)

- Ch&m dut Hgp dong lam viéc, ky luat ngudi dude tuyén dung theo quy dinh cu@
Phap lénh Can bg, cong chiic.

DPiéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhiing vén d€ vé can bd, cong chiic khong ghi trong Hgp déng lam viéc nay thuc
hién theo quy dinh tai Phap lénh Can bd, cong chiic.

- Hogp dong nay lam thanh hai ban ¢6 gia tri ngang nhau, méi bén gid mot ban va
c6 hiéu luc tit ngay..... thang.... nam......

Hop dong nay lam tai.........oovveevennn.. , NEAY.connn.. thang........ NAM . .eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn
Ngudi duge tuyén dung Nguoi ding dau don vi su nghiép
(Ky tén) (Ky tén, dong dau)

Ghi ré Ho va tén Ghi ré Ho va tén
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HUGNG DAN GHI MAU HOP PONG LAM VIEC

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.

2. Ghi r6 loai Hgp dong lam viéc nao. Hop ddng lam viéc ¢6 thoi han, Hop dong
lam viéc khong c6 thai han. Néu 1a Hgp déng cé thoi han thi ghi cu thé thoi han bit
dau va két thuc.

3. Ghi cu thé s nha, phd, phudng (thén, xd), quan (huyén, thi xa), tinh, thanh
phd thudc tinh hoic Trung udng.

4. Ghi cu thé nhiém vu phai dam nhiém.

5. Ghi cu thé s¢ gi lam viéc trong ngay, hodc trong tuin, hodc 1am viéc theo gic
hanh chinh.

6. Phuong tién di lam viéc do don vi dam nhiém hodc can bo, cong chic tu lo.

7. Ghi cu thé ngach dudc b8 nhiém, mic luong chinh, hinh thic tra luong (lugng
thoi gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 1&¢ % cac phu cap (néu c¢6) nhu: Khu vue, truct gia, doc hai, thu
hit, tham nién, trach nhiém v.v...

9. Ghi cu thé quyén 10i bao hiém xa hoi va trg cdp khac ma can bo, cong chic dugce
hudng. Vi du: Dé&i véi ngudi lam hop dong 1lam viéc khong ¢é thdi han, hoic cé thoi

el: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

[

han tit 1 nam trd 1én ghi 1a dude hudng quyén 1di bao hiém xa hoi theo ché dé hién
hanh cia Nha nuéc.

10. Ghi cu thé can b, cong chitc dude hudng quyén 10i nao da néu trong muc nay.

11. Nhiing thda thuin khéc thudng la nhiing thoa thuan khuyén khich va ¢6 lgi
hon cho can bd, céng chic nhu: Nhiing vat dung ré tién mau hong, khi hu héng,
mat, khong phai dén bu; thuc hién tét Hgp dong lam viéc dude di du lich, nghi mat,
tham quan khdéng mét ti€n; dudec hudng luong thang tha 13, 14, duge nghi phép
thém vai ngay dén mét tuan; tai nan rui ro ngoai gio lam viéc dude trg cip thém mot
khoan tién, dugc ting qua ngay sinh nhat...

aw
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MAU SO 3
(ban hanh kém theo Théng tu s6°10/2004/ TT-BNV ngay 19/02 /2004 cua Bé6 Néi vu
huéng dan thuce hién mét sé'diéu ciia Nghi dinh s6° 116 /2003 | ND-CP ngay
10/10/2003 cia Chinh pht vé tuyén dung, s dung va quan ly cdn bé,
cong chitc trong cdc don vi su nghiép ciia Nha nudc).

7 . CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Tén don vi... X : ;
S5 Doc lap - Tu do - Hanh phuc

HOP PONG LAM VIEC PAC BIET

1erc|?t;hapLuat.com

Can cu Nghi dinh s6’ 116/2003/ND-CP ngay 10/10/2003 cua Chinh phi v

tuyén dung, si dung va qudn ly can bé, cong chiic trong cdac don vi s nghiép cu

Nha nuoe; E
Cdn cz Quyét dinh sé....... CUU v vé viéc cong nhan két qud tuyén dung............... *E
Chiing t61, MmOt ben 18 ONg/ Ba:..........cvvveervveerireeineseeissneessesssssseees s
Dai di8N CHO (1) coiuiiiiiieeie e e e E
DIa Chi.uooceoeeceeeeeeeee oo Dién thoai: ............. f
Va MOt BEN 12 ONE/ BA (2): .o, -
Sinh ngay....... thang..... nam........... 1 s %’
Dia chi thuOng trt t1 . .ot e e e e es e e eaeereaens =
SE CMTIND ...t e e 3
Cap ngay..... thang..... nam....... Ball s R s SRR
BT R
Sinh ngay....... thang..... nam........... 172 ) S

Chiic vu:

......................................................................................................................

I =4 T o= T3 SRS

Dia chi thuong tra tai:
S6 CMTND

-------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................................

...........................................................................................................



50 CONG BAO S6'1-01-3-2004

Théa thuan ky két Hop dong lam viéc dic biét va cam két lam diing nhiing diéu
khoan sau day:

Piéu 1. Thoi han va nhiém vu hgp déng
- Thai gian thuc hién hgp déng (5)

..............................................................................

...........................................
....................................
.................................................................................................
............................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.................................................................................................

Diéu 3. Nghia vu va quyén loi ciia ngudi dude tuyén dung
1. Nghia vu:
- Hoan thanh nhiém vu da cam két trong Hop déng lam viéc dic biat.

- Chap hanh ndi quy, quy ché ctia don vi, ky luat 1am viéc va cac quy dinh cua
Phap lénh Can bd, céng chiic.

- Chép hanh viée xit 1y ky luat va bdi thudng thiét hai theo quy dinh ctia phap
luat.

- Chép hanh viéc diéu dong khi don vi su nghiép ¢6 nhu cau.

2. Quyén logi:

- Puge hudng céc quyén lgi quy dinh tai Phap lénh Can bé, cong chic.
- Phuong tién di lai lam viéc (9):

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

.................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------

dugc tra........... lan vao cac ngay.... va ngay..... hang thang.
- Thoi gian tinh nANg bAC TUONG ........oovieeeeeoeoeeeeeeeoeeeeeeeeeee
- Khoan tré ngoai TUONE. ...........ooeeeeeeeeooeeoee oo

.......................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

......................................................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------
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- BRO DA ¥88 iuuiuiiviiimisissiinsvensssmssnssnsssssssivh sspassasueassss opass dibasansasssssssssexssspsnassnsssssansasrns

- Dugc hudng CAc PITC 1012 .eourrueiiieeiiieeececc i

- Dude cac khoan thudng, dao tao, béi dudng chuyén mén nghiép vu, thuc hién
nhiém vu hop tac khoa hoc, cong nghé véi cac don vi trong hodc ngoai nudc theo quy
dinh ct1a PhAD TUAL (18):uiuiiieiiiiereicieiireiiiie s

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

- Puge hudng ché& do théi viée, trg cdp théi viée, boi thudng theo quy dinh cua
Phap lénh Can b9, cong chiic.
~ -~ v P . e o~ . A - ~ E
. C6 quyén dé xudt, khiéu nai, thay doi, dé nghi cham dat Hop dong theo quy:
dinh cua phap luat.
- Nhiing thoa thuan KhAc (14) ......cociiiiiiiiiiiiiiis e

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Piéu 4. Nghia vu va quyén han ciia Nguoi ditng dau don vi su nghiép

* www. ThuVienPhapLuat.

1. Nghia vu:

- Béo dam viéc lam va thuc hién diy dt nhiing diéu da cam két trong Hop on
lam viéc déc biét.

it

- Thanh toan diy du, ding thoi han cac ché& d6 va quyén lgi ciia ngudi duge tuye
dung da cam két trong Hop dong lam viéc déc biét.

2. Quyén han:

- Pidu hanh ngudi dude tuyén dung hoan thanh nhiém vu theo hop déng

oft = Tel: +84-873845 6653

(B6 tri, diéu dong, tam dinh chi cong tac...).

- Cham ddt Hop dong lam viéc dic biét, ky luat nguoi duge tuyén dung theo qu)E
dinh cta Phap 1énh Can bd, céng chiec.

Piéu 5. Diédu khoan thi hanh

- Nhitng v&n dé vé can bd, cong chitc khong ghi trong hgp dong lam viéc dédc bigt
nay thuc hién theo quy dinh tai Phap lénh Can bg, cong chic.

. Hop ddng nay lam thanh hai ban c6 gia tri ngang nhau, méi bén gi mot ban va
c6 hiéu luc tit ngay..... thang.... nam......

Hop dong nay 1am tai.....cccoeveriene, DAY ..o thang........ FeT:1 ¢+ DORUUUTUUUTRURRROOS
Nguoi dai dién theo Ngudi duge tuyén  Nguoi ding dau don vi
phap luat cua nguoi dung su nghiép

dugc tuyén dung
(Ky tén) (Ky tén) (Ky tén, déng ddu)

Ghi ré Ho va tén Ghi ro Ho va tén Ghi ro Ho va tén
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HUONG DAN GHI MAU HGP PONG LAM VIEC PAC BIET

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.
2. Ghi rd tén ngudi duge tuyén dung.
3. Ghi rd tén ngudi dai dién theo phap luat cia nguoi duge tuyén dung.

4. Ghi cu thé dai dién cho Ngudi duge tuyén dung. Vi du: ngudi dudc tuyén dung
1a Nguyén Vian A, Ngudi dai dién theo phap luat cua Ong A la Nguyén Van B thi
diém nay ghi la Pai dién cho Nguyén Van A.

5. Ghi rd Hop dong lam viéc lan dau, Hgp dong lam viéc vdi thoi han tu kin bat
dau ky dén khi da 18 tudi, ghi cu thé thoi han bat diu va két thic.

6. Ghi cu thé s6 nha, phé, phudng (thén, xa), quan (huyén, thi xa), tinh, thanh
phé thude tinh hodc Trung uong.

7. Ghi cu thé nhiém vu phai dam nhiém.

8. Ghi cu thé s6 gig 1am viéc trong ngay, hoéc trong tuan, hodc lam viéc theo gi0
hanh chinh.

9. Phuong tién di lam viéc do don vi dam nhiém ho#c nguoi dude tuyén dung tu 10

8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

10. Ghi cu thé ngach duge xép, mic luong chinh, hinh thic tra luong (ludng thoi -
gian, khoan...), ké ca tién ludng dugc hudng trong thoi gian thi viéc theo quy dinh ..
cia ngach duge tuyén dung.

<
11. Ghi cu thé ty 1& % cac phu cdp (néu c6) nhu: Khu vue, trugt gia, doc hai, thu%
hit, thAm nién, trach nhiém v.v... =

=

12. Ghi cu thé quyén 1gi bao hiém xa hdi va trg cdp khac ma ngudsi dugc tuyén
dung duge hudng. Vi du: D6i véi ngudi 1am hgp déng lam viéc vdi thai han xac dinh
ti 1 nam trd 1&én ghi 1 dude hudng quyén lgi bao hiém xa hoi theo ché dd hién hanh
cua Nha nudc.

13. Ghi cu thé ngudi duge tuyén dung duge hudng quyén 1¢i nao da néu trong muc
nay.

14. Nhitng théa thuan khac thudng la nhiing théa thuan khuyén khich va ¢ 11
hon cho ngudi duge tuyén dung nhu: Nhiing vat dung ré tién mau hong, khi hu
héng, mét, khong phai dén biy; thue hién tst Hop déng lam viéc dude di du lich, nghi
mat, tham quan khéng mét tién, dudec hudng luong thang thu 13, 14, dude nghi phép
thém vai ngay dén mét tudn; tai nan rui ro ngoai gid lam viéc duge trg cap thém mot
khoan tién, dudc ting qua ngay sinh nhat...
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