
 

UBND TỈNH ĐỒNG NAI 

SỞ NỘI VỤ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:   05  /TB-SNV Đồng Nai, ngày  06   tháng  01  năm 20254 

 
 

 

THÔNG CÁO BÁO CHÍ 

Văn bản quy phạm pháp luật do Ủy ban nhân dân tỉnh 

ban hành quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức trên địa 

bàn tỉnh Đồng Nai. 

 

Căn cứ Quyết định số 977/QĐ-TTg ngày 11/8/2022 của Thủ tướng Chính 

phủ phê duyệt Đề án “Tăng cường năng lực tiếp cận pháp luật của người dân”; 

Thực hiện Kế hoạch số 106/KH-UBND ngày 28/3/2024 của Chủ tịch 

UBND tỉnh về thực hiện Đề án "Tăng cường năng lực tiếp cận pháp luật của người 

dân" trên địa bàn trong năm 2024; 

Căn cứ Quyết định số 79/2024/QĐ-UBND ngày 16/12/2024 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức trên địa bàn 

tỉnh Đồng Nai (sau đây gọi là Quyết định số 79/2024/QĐ-UBND).   

Sở Nội vụ ban hành Thông cáo báo chí về Quyết định số 79/2024/QĐ-

UBND, cụ thể: 

1. Tên văn bản quy phạm pháp luật: Quyết định số 79/2024/QĐ-UBND 

ngày 16/12/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quy định về tuyển dụng, sử dụng và 

quản lý viên chức trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

2. Hiệu lực thi hành: Từ ngày 27/12/2024 

3. Sự cần thiết, mục đích ban hành 

a) Sự cần thiết 

- Căn cứ quy định tại Nghị định số 115/2020/NĐ-CP (sửa đổi, bổ sung tại 

Nghị định số 85/2023/NĐ-CP); Thông tư số 06/2020/TT-BNV1. 

- Căn cứ tình hình thực tế ở địa phương, ngày 16/12/2024 Ủy ban nhân dân 

tỉnh đã ban hành Quyết định số 79/2024/QĐ-UBND ngày 16/12/2024 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức trên địa bàn 

tỉnh Đồng Nai. 

 
1 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (sửa đổi, bổ sung tại Nghị 

định số 85/2023/NĐ-CP); Thông tư số 06/2020/TT-BNV ngày 02/12/2020 của Bộ Nội vụ ban hành Quy chế tổ chức thi tuyển, xét tuyển công 

chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức; Nội quy thi tuyển, xét tuyển công chức, 
viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức quy định quy chế tổ chức các kỳ thi tuyển 
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b) Mục đích 

Việc ban hành quy định để đảm bảo các quy định hiện hành và tháo gỡ 

các khó khăn, vướng mắc cũng như thống nhất chặt chẽ trong thẩm quyền quản 

lý cho phù hợp với tình hình tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức tại địa 

phương. 

4. Nội dung chủ yếu: 

Quyết định gồm 03 Điều, cụ thể: 

“Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về tuyển dụng, sử 

dụng và quản lý viên chức trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 27 tháng 12 năm 

2024 và thay thế Quyết định số 53/2021/QĐ-UBND ngày 26 tháng 11 năm 2021 

của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

viên chức trên địa bàn tỉnh. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Nội vụ; Thủ 

trưởng các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban nhân dân 

tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố Long Khánh và thành phố 

Biên Hòa và Người đứng đầu các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm 

thi hành Quyết định này.” 

Quy định gồm 05 Chương 13 Điều; cụ thể như sau: 

“Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy định này quy định việc tuyển dụng, chuyển công tác, tiếp nhận viên 

chức, thay đổi chức danh nghề nghiệp, thăng hạng và quản lý, sử dụng viên chức 

trong các đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Đồng Nai. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

1. Viên chức làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập; viên chức được 

biệt phái đến làm việc tại các cơ quan, tổ chức, đơn vị (không phải là đơn vị sự 

nghiệp công lập); viên chức làm việc trong các cơ quan hành chính được nhà 

nước giao số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập; viên chức 

được luân chuyển giữ chức danh lãnh đạo các Hội có tính chất đặc thù. 

2. Đơn vị sự nghiệp thuộc tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức 

xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp; đơn vị sự nghiệp thuộc đơn vị sự nghiệp 

công lập; đơn vị sự nghiệp thuộc doanh nghiệp do Nhà nước nắm giữ 100% vốn 

điều lệ hoặc doanh nghiệp do Nhà nước nắm giữ trên 50% vốn điều lệ hoặc tổng 

số cổ phần có quyền biểu quyết được áp dụng các quy định tại Quy định này để 

thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý đối với những người làm việc trong 
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đơn vị sự nghiệp. 

Chương II 

TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC 

Điều 3. Thẩm quyền tuyển dụng viên chức 

1. Thẩm quyền tuyển dụng viên chức thực hiện theo quy định về phân cấp, 

ủy quyền quản lý viên chức của Ủy ban nhân dân tỉnh. 

2. Trường hợp ngay sau kỳ tuyển dụng mà phát sinh nhu cầu tuyển dụng 

mới đối với vị trí việc làm có yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện như vị trí việc làm 

mà người dự tuyển đã đăng ký thì trong thời hạn 12 tháng kể từ ngày phê duyệt 

kế hoạch của kỳ tuyển dụng, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập thực hiện 

như sau: 

a) Đối với đơn vị sự nghiệp công lập tự chủ chi thường xuyên, chi đầu tư 

và đơn vị sự nghiệp công lập tự chủ chi thường xuyên: Người đứng đầu đơn vị sự 

nghiệp xem xét quyết định việc trúng tuyển đối với người dự tuyển có kết quả 

tuyển dụng thấp hơn liền kề so với kết quả tuyển dụng của người trúng tuyển cho 

đến khi đủ nhu cầu tuyển dụng phát sinh. 

b) Đối với đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm một phần chi thường xuyên 

và đơn vị sự nghiệp công lập do ngân sách nhà nước bảo đảm chi thường xuyên: 

Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp xem xét, xin ý kiến tuyển dụng đối với người dự 

tuyển có kết quả tuyển dụng thấp hơn liền kề so với kết quả tuyển dụng của người 

trúng tuyển gửi cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập theo 

phân cấp của Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt kết quả tuyển dụng. 

c) 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. 

3. Đối với cơ quan, đơn vị đã bị cấp có thẩm quyền kết luận sai phạm và 

đề nghị hủy bỏ kết quả tuyển dụng viên chức mà chưa khắc phục hoặc đang trong 

quá trình bị điều tra, truy tố, xét xử hoặc đang giải quyết đơn, thư khiếu nại, tố 

cáo có liên quan đến công tác tuyển dụng viên chức thì không thực hiện việc tuyển 

dụng viên chức. Trường hợp cần thiết phải thực hiện việc tuyển dụng viên chức 

thì người đứng đầu cơ quan, đơn vị có nhu cầu tuyển dụng viên chức báo cáo cơ 

quan quản lý cấp trên trực tiếp xem xét, quyết định. Nhân sự đã bị kết luận có sai 

phạm trong công tác tuyển dụng công chức, viên chức; nhân sự đang bị điều tra, 

truy tố, xét xử hoặc bị khiếu nại, tố cáo liên quan đến công tác tuyển dụng công 

chức, viên chức không được tham gia các công việc liên quan đến tuyển dụng viên 

chức.  

Điều 4. Quy trình tiếp nhận vào làm viên chức không giữ chức vụ quản 

lý 

1. Thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch 

a) Hội đồng kiểm tra, sát hạch có số lượng từ 05 đến 07 thành viên, gồm: 
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- Chủ tịch Hội đồng:  Người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 

đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Phó Chủ tịch Hội đồng: là người phụ trách công tác tổ chức cán bộ của 

đơn vị sự nghiệp công lập; trong trường hợp đặc biệt thì người đứng đầu đơn vị 

sự nghiệp công lập quyết định. 

- Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng: là viên chức giúp việc về công tác tổ chức 

cán bộ của đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Các Ủy viên khác: Là người có chuyên môn, nghiệp vụ liên quan đến việc 

tổ chức tuyển dụng do người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập quyết định. 

b) Không bố trí những người có quan hệ vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ; cha, mẹ 

(vợ hoặc chồng), cha nuôi, mẹ nuôi; con đẻ, con nuôi; anh, chị, em ruột; cô, dì, 

chú, bác, cậu ruột; anh, chị, em ruột của vợ hoặc chồng; vợ hoặc chồng của anh, 

chị, em ruột của người dự tuyển; những người đang trong thời hạn xử lý kỷ luật 

hoặc đang thi hành quyết định kỷ luật; những người đã bị xử lý về hành vi tham 

nhũng, tiêu cực trong công tác cán bộ làm thành viên Hội đồng kiểm tra, sát hạch; 

thành viên các bộ phận giúp việc của Hội đồng kiểm tra, sát hạch. 

2. Trách nhiệm của Hội đồng kiểm tra, sát hạch   

a) Kiểm tra về các điều kiện, tiêu chuẩn, văn bằng, chứng chỉ của người 

được đề nghị tiếp nhận theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển (vòng 1). 

b) Tổ chức kiểm tra, sát hạch kiến thức thông qua các hình thức: Phỏng 

vấn, thực hành, thi viết hoặc kết hợp (vòng 2);  Hội đồng kiểm tra, sát hạch phải 

báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng thống nhất về hình 

thức và nội dung sát hạch trước khi thực hiện. 

Thời gian phỏng vấn tối đa không quá 30 phút (trước khi thi phỏng vấn, thí 

sinh dự thi có không quá 15 phút chuẩn bị); thi viết tối đa không quá 180 phút 

(không kể thời gian chép đề); thời gian thi thực hành do Người đứng đầu đơn vị 

sự nghiệp công lập quyết định căn cứ vào tính chất, đặc điểm hoạt động nghề 

nghiệp của vị trí việc làm cần tuyển dụng. 

3. Nội dung xét tiếp nhận viên chức  

a) Nội dung kiểm tra, sát hạch 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. 

Trường hợp vị trí việc làm có yêu cầu về trình độ ngoại ngữ thì thực hiện sát hạch 

ngoại ngữ.  

b) Việc xây dựng nội dung kiểm tra, sát hạch được Hội đồng kiểm tra, sát 

hạch quy định cụ thể bằng câu hỏi, đề thi với thang điểm (phỏng vấn, thực hành, 

thi viết): 100 điểm và được thực hiện theo quy trình mật. 

4. Xác định kết quả trúng tuyển 

Thành viên Hội đồng kiểm tra, sát hạch chấm điểm theo kết quả: Người đạt 
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từ 50% tổng số điểm của phần kiểm tra, sát hạch kiến thức được xem như trúng 

tuyển kỳ xét tiếp nhận vào viên chức (tính theo thang điểm 100); trường hợp có 

từ 02 người trở lên cùng xem xét tiếp nhận vào 01 vị trí thì chọn người có tổng số 

điểm cao hơn là người trúng tuyển kỳ xét tiếp nhận vào viên chức. 

5. Quyết định tiếp nhận vào viên chức 

Chậm nhất 05 ngày làm việc Hội đồng kiểm tra, sát hạch báo cáo người 

đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng về kết quả kiểm tra, sát hạch. 

Điều 5. Một số nội dung liên quan đến hợp đồng làm việc 

1. Viên chức là cán bộ, công chức chuyển sang làm viên chức; người được 

tuyển dụng làm viên chức làm việc tại vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt 

khó khăn được ký kết hợp đồng làm việc không xác định thời hạn. 

2. Trường hợp viên chức được tuyển dụng trước ngày 01 tháng 7 năm 2020 

nhưng chưa đảm bảo tiêu chuẩn, điều kiện, quy trình thủ tục, được cơ quan có 

thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập hoặc cấp có thẩm quyền chấp thuận 

chủ trương khắc phục sai phạm theo quy định, sau khi khắc phục nếu đang ký kết 

hợp đồng không xác định thời hạn thì tiếp tục thực hiện theo hợp đồng đã ký kết; 

nếu đang ký hợp đồng xác định thời hạn, sau khi kết thúc hợp đồng làm việc được 

xem xét ký kết hợp đồng làm việc không xác định thời hạn nếu đáp ứng đầy đủ 

các yêu cầu theo quy định của pháp luật. 

3. Trường hợp trong quá trình thực hiện hợp đồng làm việc hoặc đến hạn 

ký kết hợp đồng làm việc mới, các bên tiến hành thỏa thuận để đi đến thống nhất 

các nội dung trong hợp đồng; trường hợp không thỏa thuận được, các bên tiếp 

tục thực hiện hợp đồng đã ký kết hoặc ký kết hợp đồng mới theo các nội dung đã 

thống nhất hoặc thỏa thuận chấm dứt hợp đồng làm việc. Các bên liên quan chỉ 

được lựa chọn một trong các phương án nêu trên để thực hiện, không đề xuất 

thêm phương án khác, trừ trường hợp đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc 

theo quy định pháp luật. 

Chương III 

CHUYỂN CÔNG TÁC, TIẾP NHẬN VIÊN CHỨC 

Điều 6. Chuyển công tác viên chức 

1. Trường hợp viên chức được cấp có thẩm quyền đồng ý chuyển công tác 

thì thực hiện việc chấm dứt và ký kết hợp đồng làm việc theo quy định tại khoản 

4 Điều 20 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính 

phủ quy định việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. Cơ quan, đơn vị nơi 

viên chức đang công tác không giải quyết chế độ trợ cấp thôi việc và cơ quan, 

đơn vị nơi tiếp nhận viên chức không thực hiện quy trình tuyển dụng mới đối với 

viên chức. 

2. Trường hợp chuyển công tác viên chức đến vị trí theo quy định phải thực 

hiện quy trình bổ nhiệm thì cấp có thẩm quyền phải thực hiện quy trình bổ nhiệm 

và ban hành Quyết định chuyển công tác và bổ nhiệm viên chức quản lý theo quy 
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định. Trường hợp chuyển công tác viên chức đến vị trí có hệ số phụ cấp chức vụ 

thấp hơn thì được bảo lưu hệ số phụ cấp chức vụ theo quy định của pháp luật. 

3. Đối với các trường hợp viên chức được cử đi đào tạo ở trong nước và 

ngoài nước bằng nguồn ngân sách tỉnh chưa đủ thời gian công tác tại tỉnh theo 

cam kết có nguyện vọng chuyển công tác ra ngoài tỉnh, phải thực hiện đền bù chi 

phí đào tạo theo quy định trước khi chuyển công tác. 

4. Khi thực hiện chuyển công tác đối với viên chức, các cơ quan, đơn vị 

phải căn cứ vào số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập được 

cấp có thẩm quyền phân bổ, nhu cầu vị trí việc làm và trình độ chuyên môn, năng 

lực công tác của viên chức. 

Điều 7. Quy trình chuyển công tác, tiếp nhận viên chức trong tỉnh 

1. Chuyển công tác viên chức do đơn vị sự nghiệp công lập bị chia tách, 

sáp nhập, giải thể, sắp xếp tổ chức: 

a) Đối với viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý 

Các cơ quan, đơn vị thực hiện việc bổ nhiệm viên chức quản lý theo quy 

định. 

b) Đối với viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý 

- Căn cứ quyết định chia tách, sáp nhập, giải thể, sắp xếp tổ chức của cơ 

quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập, cấp có thẩm quyền quản 

lý viên chức ban hành Quyết định chấm dứt hợp đồng làm việc và chuyển công 

tác đối với viên chức cho phù hợp (chậm nhất là trước 01 ngày quyết định chia 

tách, sáp nhập, giải thể, sắp xếp tổ chức có hiệu lực). 

- Căn cứ quyết định chấm dứt hợp đồng làm việc và chuyển công tác đối 

với viên chức, cấp có thẩm quyền quản lý viên chức nơi tiếp nhận viên chức ban 

hành Quyết định tiếp nhận, bố trí công tác và ký kết hợp đồng làm việc mới với 

viên chức. 

2. Chuyển công tác theo nguyện vọng của viên chức  

a) Trường hợp chuyển công tác viên chức để bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh 

đạo, quản lý 

Các cơ quan, đơn vị thực hiện quy trình bổ nhiệm viên chức quản lý theo 

quy định. 

b) Trường hợp chuyển công tác viên chức nhưng không bổ nhiệm chức vụ 

lãnh đạo, quản lý 

- Viên chức có đơn gửi cơ quan, đơn vị có nhu cầu tiếp nhận viên chức và 

cơ quan, đơn vị nơi viên chức đang công tác.  

- Trong trường hợp viên chức đáp ứng yêu cầu, điều kiện, tiêu chuẩn của 

vị trí việc làm, trên cơ sở ý kiến trao đổi thống nhất của tập thể lãnh đạo, ý kiến 

chấp thuận của cấp ủy cùng cấp (nếu có), người đứng đầu cơ quan, đơn vị có nhu 

cầu tiếp nhận viên chức báo cáo, xin ý kiến cơ quan, đơn vị quản lý cấp trên trực 
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tiếp (đối với trường hợp chuyển công tác đến các đơn vị sự nghiệp công lập trực 

thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh thì người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập có văn 

bản trao đổi, thống nhất ý kiến với Sở Nội vụ). 

- Trên cơ sở ý kiến của cơ quan, đơn vị quản lý cấp trên trực tiếp, người 

đứng đầu cơ quan, đơn vị có nhu cầu tiếp nhận viên chức có ý kiến trao đổi bằng 

văn bản gửi cơ quan, đơn vị nơi viên chức đang công tác. 

- Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị nơi viên chức đang công tác căn cứ tình 

hình thực tế, trao đổi, thống nhất, báo cáo cấp ủy cùng cấp (nếu có), xin ý kiến 

cơ quan, đơn vị quản lý cấp trên trực tiếp (trường hợp cơ quan, đơn vị nơi viên 

chức đang công tác và cơ quan, đơn vị có nhu cầu tiếp nhận viên chức cùng cơ 

quan, đơn vị cấp trên trực tiếp thì không cần báo cáo, xin ý kiến theo quy định tại 

khoản này).  

- Người đứng đầu cơ quan, đơn vị nơi viên chức đang công tác hoàn chỉnh 

hồ sơ, báo cáo, đề xuất cơ quan, đơn vị có thẩm quyền chuyển công tác viên chức 

theo thẩm quyền quản lý viên chức của Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền chuyển công tác viên chức 

xem xét, quyết định việc chuyển công tác viên chức theo thẩm quyền. 

- Căn cứ quyết định chuyển công tác của cấp có thẩm quyền, người đứng 

đầu cơ quan, đơn vị nơi viên chức đang công tác chấm dứt hợp đồng làm việc và 

thôi trả lương đối với viên chức. Người đứng đầu cơ quan, đơn vị tiếp nhận viên 

chức ban hành Quyết định tiếp nhận, bố trí công tác và thực hiện việc ký kết hợp 

đồng làm việc với viên chức theo quy định. 

3. Cấp có thẩm quyền quyết định chuyển công tác viên chức theo yêu cầu 

nhiệm vụ 

a) Trường hợp chuyển công tác để bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, quản lý 

Các cơ quan, đơn vị thực hiện quy trình bổ nhiệm viên chức quản lý theo 

quy định. 

b) Trường hợp chuyển công tác viên chức nhưng không bổ nhiệm chức vụ 

lãnh đạo, quản lý 

Căn cứ chủ trương của cấp có thẩm quyền, nhu cầu nhiệm vụ của cơ quan, 

đơn vị, số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập được cấp có 

thẩm quyền phân bổ, yêu cầu của vị trí việc làm, tập thể lãnh đạo các cơ quan, 

đơn vị trao đổi, thảo luận thống nhất và tiến hành thực hiện các công việc sau: 

- Trong trường hợp viên chức đáp ứng yêu cầu, điều kiện, tiêu chuẩn của 

vị trí việc làm, trên cơ sở ý kiến trao đổi thống nhất của tập thể lãnh đạo, ý kiến 

chấp thuận của cấp ủy cùng cấp (nếu có), người đứng đầu cơ quan, đơn vị có nhu 

cầu tiếp nhận viên chức có ý kiến trao đổi bằng văn bản gửi cơ quan, đơn vị nơi 

viên chức đang công tác (đối với trường hợp chuyển công tác đến các đơn vị sự 

nghiệp công lập trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh thì người đứng đầu đơn vị sự 

nghiệp công lập có văn bản trao đổi, thống nhất ý kiến với Sở Nội vụ). 
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- Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị nơi viên chức đang công tác căn cứ tình 

hình thực tế, trao đổi, thống nhất, báo cáo cấp ủy cùng cấp (nếu có). Trên cơ sở 

ý kiến thống nhất, người đứng đầu cơ quan, đơn vị nơi viên chức đang công tác 

hoàn chỉnh hồ sơ, báo cáo, đề xuất cơ quan, đơn vị có thẩm quyền chuyển công 

tác viên chức theo thẩm quyền quản lý viên chức của Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền chuyển công tác viên chức 

xem xét, quyết định viêc chuyển công tác viên chức theo thẩm quyền. 

- Căn cứ quyết định chuyển công tác của cấp có thẩm quyền, người đứng 

đầu cơ quan, đơn vị nơi viên chức đang công tác chấm dứt hợp đồng làm việc và 

thôi trả lương đối với viên chức. Người đứng đầu cơ quan, đơn vị tiếp nhận viên 

chức ban hành Quyết định tiếp nhận, bố trí công tác và thực hiện việc ký kết hợp 

đồng làm việc với viên chức theo quy định. 

4. Thành phần hồ sơ: 

a) Tờ trình đề nghị chuyển công tác viên chức (kèm theo danh sách trích 

ngang của viên chức). 

b) Văn bản trao đổi, biên bản họp, biên bản kiểm phiếu của các bước (nếu 

có) trong quy trình chuyển công tác viên chức. 

c) Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định hiện hành trong thời hạn 30 ngày 

tính đến thời điểm đề nghị (có xác nhận của cấp có thẩm quyền). 

d) Quyết định tuyển dụng và bản sao các văn bằng, chứng chỉ, văn bản có 

liên quan (bản sao được công chứng, chứng thực của cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền); Quyết định lương gần nhất. 

đ) Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong thời 

hạn 30 ngày tính tới thời điểm đề nghị. 

e) Bản tự nhận xét, đánh giá của viên chức theo Mẫu số 03 của Nghị định 

số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất 

lượng cán bộ, công chức, viên chức và có xác nhận của cấp có thẩm quyền trong 

thời hạn không quá 06 tháng tính đến thời điểm đề nghị. 

g) Bản mô tả công việc và khung năng lực của vị trí việc làm dự kiến bố trí 

viên chức tiếp nhận. 

h) Các kết luận kiểm tra, thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và các tài 

liệu có liên quan đến viên chức (nếu có). 

Điều 8. Tiếp nhận công chức, viên chức ngoài tỉnh đến làm việc tại đơn 

vị sự nghiệp công lập trong tỉnh và ngược lại 

1. Tiếp nhận công chức chuyển công tác theo nguyện vọng về đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc tỉnh: 

a) Công chức có đơn xin chuyển công tác gửi cơ quan, đơn vị có nhu cầu 

tiếp nhận công chức và cơ quan, đơn vị nơi công chức đang công tác. 

b) Trong trường hợp công chức đáp ứng yêu cầu, điều kiện, tiêu chuẩn của 
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vị trí việc làm, trên cơ sở ý kiến trao đổi thống nhất của tập thể lãnh đạo, ý kiến 

chấp thuận của cấp ủy cùng cấp (nếu có), người đứng đầu cơ quan, đơn vị có nhu 

cầu tiếp nhận công chức hoàn chỉnh hồ sơ, báo cáo, xin ý kiến cơ quan, đơn vị 

quản lý cấp trên trực tiếp (đối với trường hợp chuyển công tác đến các đơn vị sự 

nghiệp công lập trực thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh thì người đứng đầu đơn vị sự 

nghiệp công lập có văn bản trao đổi, thống nhất ý kiến với Sở Nội vụ). 

c) Cơ quan, đơn vị quản lý cấp trên trực tiếp của cơ quan, đơn vị có nhu 

cầu tiếp nhận công chức có văn bản trao đổi hoặc trình cấp có thẩm quyền có văn 

bản trao đổi, thống nhất với Sở Nội vụ. 

d) Trường hợp các cơ quan, đơn vị thực hiện đảm bảo quy trình, thủ tục và 

công chức đảm bảo điều kiện, tiêu chuẩn để tiếp nhận vào đơn vị sự nghiệp công 

lập, Sở Nội vụ có ý kiến bằng văn bản đề nghị cơ quan, đơn vị có thẩm quyền 

quản lý công chức xem xét, điều động công chức đến Sở Nội vụ để tiếp nhận, bố 

trí công tác. Trường hợp các cơ quan, đơn vị chưa thực hiện đảm bảo quy trình, 

thủ tục hoặc công chức không đảm bảo điều kiện, tiêu chuẩn để tiếp nhận vào đơn 

vị sự nghiệp công lập, Sở Nội vụ trả hồ sơ và đề nghị các cơ quan, đơn vị thực 

hiện đảm bảo quy trình, thủ tục hoặc rà soát điều kiện, tiêu chuẩn công chức theo 

quy định. 

đ) Căn cứ ý kiến của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý công chức, Sở 

Nội vụ ban hành Quyết định tiếp nhận, bố trí công tác đối với công chức theo quy 

định (trong trường hợp cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý công chức quyết 

định điều động công chức đến Sở Nội vụ) hoặc có văn bản thông báo ý kiến gửi 

cơ quan, đơn vị có nhu cầu tiếp nhận công chức. 

e) Căn cứ quyết định bố trí công tác đối với công chức của Sở Nội vụ, người 

đứng đầu cơ quan, đơn vị có nhu cầu tiếp nhận công chức ban hành Quyết định 

tiếp nhận, bố trí công tác, xét chuyển chức danh nghề nghiệp, xếp lương và thực 

hiện việc ký kết hợp đồng làm việc với viên chức theo quy định. 

g) Thành phần hồ sơ gồm  

- Văn bản của cơ quan, đơn vị có nhu cầu tiếp nhận công chức gửi Sở Nội 

vụ nêu rõ mục đích, yêu cầu tiếp nhận. 

- Văn bản trao đổi, biên bản họp, biên bản kiểm phiếu của các bước (nếu 

có) trong quy trình chuyển công tác.  

- Sơ yếu lý lịch công chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 

30 ngày, có xác nhận của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức đang công tác. 

- Quyết định tuyển dụng và bản sao các văn bằng, chứng chỉ, văn bản có 

liên quan (bản sao được công chứng, chứng thực của cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền); Quyết định lương gần nhất. 

- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong thời 

hạn 30 ngày tính tới thời điểm đề nghị. 

- Bản mô tả công việc và khung năng lực của vị trí việc làm dự kiến tiếp 
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nhận. 

- Bản tự nhận xét, đánh giá của công chức theo Mẫu số 02 của Nghị định 

số 90/2020/NĐ-CP có xác nhận của cấp có thẩm quyền trong thời hạn không quá 

06 tháng tính đến thời điểm đề nghị. 

2. Tiếp nhận viên chức ngoài tỉnh có nguyện vọng chuyển công tác về đơn 

vị sự nghiệp công lập trong tỉnh và ngược lại: 

a) Viên chức có đơn xin chuyển công tác gửi cơ quan, đơn vị có nhu cầu 

tiếp nhận viên chức và cơ quan, đơn vị nơi viên chức đang công tác. 

b) Trong trường hợp viên chức đáp ứng yêu cầu, điều kiện, tiêu chuẩn của 

vị trí việc làm, trên cơ sở ý kiến trao đổi thống nhất của tập thể lãnh đạo, ý kiến 

chấp thuận của cấp ủy cùng cấp (nếu có), người đứng đầu cơ quan, đơn vị có nhu 

cầu tiếp nhận viên chức báo cáo, xin ý kiến cơ quan, đơn vị quản lý cấp trên trực 

tiếp (đối với trường hợp chuyển công tác đến các đơn vị sự nghiệp công lập trực 

thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh thì người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập có văn 

bản trao đổi, thống nhất ý kiến với Sở Nội vụ như quy định tại điểm c khoản 2 

Điều này). 

c) Cơ quan, đơn vị quản lý cấp trên trực tiếp của cơ quan, đơn vị có nhu 

cầu tiếp nhận viên chức có văn bản trao đổi hoặc trình cấp có thẩm quyền có văn 

bản trao đổi, thống nhất với Sở Nội vụ. 

d) Trường hợp các cơ quan, đơn vị thực hiện đảm bảo quy trình, thủ tục và 

viên chức đảm bảo điều kiện, tiêu chuẩn để tiếp nhận vào đơn vị sự nghiệp công 

lập, Sở Nội vụ có ý kiến thống nhất bằng văn bản về việc tiếp nhận, chuyển công 

tác viên chức. 

Trường hợp các cơ quan, đơn vị chưa thực hiện đảm bảo quy trình, thủ tục 

hoặc viên chức không đảm bảo điều kiện, tiêu chuẩn để tiếp nhận vào đơn vị sự 

nghiệp công lập, Sở Nội vụ trả hồ sơ và đề nghị các cơ quan, đơn vị thực hiện 

đảm bảo quy trình, thủ tục hoặc có văn bản đề nghị rà soát điều kiện, tiêu chuẩn 

viên chức theo quy định. 

đ) Căn cứ ý kiến thống nhất của Sở Nội vụ, cơ quan, đơn vị có thẩm quyền 

ban hành quyết định chuyển công tác, tiếp nhận, bố trí công tác đối với viên chức 

theo quy định. 

e) Căn cứ quyết định chuyển công tác, tiếp nhận, bố trí công tác đối với 

viên chức của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền, người đứng đầu cơ quan, đơn vị có 

nhu cầu tiếp nhận viên chức ban hành Quyết định tiếp nhận, bố trí công tác và 

thực hiện việc ký kết hợp đồng làm việc với viên chức theo quy định. 

g) Thành phần hồ sơ gồm: 

Thực hiện theo quy định tại khoản 4 Điều 7 Quy định này. 

Điều 9. Một số quy định đối với viên chức ngành giáo dục 

1. Trường hợp chuyển công tác viên chức và tiếp nhận công chức vào viên 

chức trong năm học: thực hiện theo quy định tại Điều 7 và Điều 8 Quy định này. 
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2. Trường hợp viên chức chuyển công tác trước khi bắt đầu năm học, thực 

hiện theo quy trình sau: 

a) Các cơ sở giáo dục trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo hoặc Ủy ban 

nhân dân cấp huyện (sau đây gọi chung là đơn vị) rà soát, báo cáo Sở Giáo dục 

và Đào tạo hoặc Ủy ban nhân dân cấp huyện về nhu cầu tiếp nhận viên chức, đảm 

bảo phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm và số lượng người làm việc được phân bổ 

hàng năm.  

b) Sở Giáo dục và Đào tạo hoặc Ủy ban nhân dân cấp huyện tổng hợp nhu 

cầu, xây dựng Bộ tiêu chí, thang điểm đối với từng tiêu chí xét chuyển công tác 

viên chức và thông báo công khai ít nhất 01 lần trên một trong những phương 

tiện thông tin đại chúng sau: báo in, báo điện tử, báo nói, báo hình; đồng thời 

đăng tải trên trang thông tin điện tử hoặc Cổng thông tin điện tử và niêm yết công 

khai tại trụ sở làm việc. 

c) Sở Giáo dục và Đào tạo, Ủy ban nhân dân cấp huyện tiếp nhận, tổng 

hợp phiếu đăng ký nhu cầu chuyển công tác của viên chức theo thẩm quyền phân 

cấp quản lý viên chức và thành lập Hội đồng xét chuyển công tác viên chức theo 

thẩm quyền phân cấp quản lý viên chức (thành phần Hội đồng do Giám đốc Sở 

Giáo dục và Đào tạo, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết định 

theo thẩm quyền).  

- Hội đồng xét chuyển công tác viên chức có 05 đến 07 thành viên, gồm: 

+ Chủ tịch Hội đồng: Người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 

cơ quan có thẩm quyền tổ chức xét chuyển công tác viên chức; 

+ Phó Chủ tịch Hội đồng: Trưởng hoặc Phó Trưởng bộ phận tham mưu 

công tác nhân sự của cơ quan có thẩm quyền tổ chức xét chuyển công tác viên 

chức; 

+ Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng: Là viên chức giúp việc về công tác tổ 

chức cán bộ của cơ quan có thẩm quyền tổ chức xét chuyển công tác viên chức; 

+ Các Ủy viên khác: Là người có chuyên môn, nghiệp vụ liên quan đến 

công tác tổ chức xét chuyển công tác viên chức do người đứng đầu cơ quan có 

thẩm quyền xét chuyển công tác viên chức quyết định.  

- Không bố trí những người có quan hệ vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ; cha, mẹ 

(vợ hoặc chồng), cha nuôi, mẹ nuôi; con đẻ, con nuôi; anh, chị, em ruột; cô, dì, 

chú, bác, cậu ruột; anh, chị, em ruột của vợ hoặc chồng; vợ hoặc chồng của anh, 

chị, em ruột của người dự tuyển; những người đang trong thời hạn xử lý kỷ luật 

hoặc đang thi hành quyết định kỷ luật; những người đã bị xử lý về hành vi tham 

nhũng, tiêu cực trong công tác cán bộ làm thành viên Hội đồng xét chuyển công 

tác viên chức. 

- Hội đồng xét chuyển công tác viên chức có nhiệm vụ: 

+ Rà soát hồ sơ, điều kiện, tiêu chuẩn và tiến hành chấm điểm từng hồ sơ 

viên chức theo Bộ tiêu chí, thang điểm xét chuyển công tác viên chức đã công bố. 
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+ Lập danh sách viên chức đảm bảo điều kiện, tiêu chuẩn chuyển công tác; 

đề xuất bố trí công tác viên chức, báo cáo trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết 

định. 

+ Thông báo kết quả xét chuyển công tác viên chức. 

- Hội đồng làm việc theo nguyên tắc tập thể, quyết định theo đa số; trường 

hợp kết quả ngang nhau thì thực hiện theo ý kiến của Chủ tịch Hội đồng. 

- Hội đồng tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ. 

d) Hội đồng tổ chức thực hiện các nhiệm vụ được phân công, báo cáo, đề 

xuất cơ quan có thẩm quyền công nhận kết quả xét chuyển công tác viên chức. 

Trên cơ sở quyết định công nhận kết quả của cơ quan có thẩm quyền, Hội đồng 

thông báo kết quả xét chuyển công tác đến viên chức và đăng tải trên trang thông 

tin điện tử hoặc Cổng thông tin điện tử và niêm yết công khai tại trụ sở Sở Giáo 

dục và Đào tạo, Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

đ) Trên cơ sở thông báo kết quả của Hội đồng, căn cứ thẩm quyền phân 

cấp quản lý viên chức, Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo, Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp huyện ban hành Quyết định chuyển công tác, tiếp nhận, bố trí công tác 

đối với viên chức theo thẩm quyền hoặc đề nghị Sở Nội vụ có ý kiến trước khi ban 

hành quyết định đối với các trường hợp chuyển công tác, tiếp nhận công chức, 

viên chức ngoài tỉnh và ngược lại.  

e) Căn cứ Quyết định chuyển công tác, tiếp nhận, bố trí công tác của cấp 

có thẩm quyền, người đứng đầu cơ quan, đơn vị nơi viên chức đang công tác chấm 

dứt hợp đồng làm việc, thôi trả lương và chuyển hồ sơ viên chức đến đơn vị mới. 

Người đứng đầu cơ quan tiếp nhận viên chức ban hành Quyết định tiếp nhận, bố 

trí công tác và ký hợp đồng làm việc đối với viên chức theo quy định. 

Chương IV 

THAY ĐỔI CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP 

Điều 10. Phân công nhiệm vụ, quyền hạn tổ chức xét thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp cao hơn liền kề trong cùng lĩnh vực sự nghiệp 

1. Thẩm quyền xét thăng hạng viên chức thực hiện theo quy định của Ủy 

ban nhân dân tỉnh về phân cấp, ủy quyền quản lý viên chức. 

2. Các đơn vị sự nghiệp công lập xây dựng cơ cấu hạng chức danh nghề 

nghiệp (không tính vị trí lãnh đạo quản lý) của đơn vị như sau: 

a) Đối với đơn vị sự nghiệp công lập được bảo đảm chi thường xuyên và 

chi đầu tư và đơn vị sự nghiệp công lập bảo đảm chi thường xuyên: 

- Cơ cấu chức danh nghề nghiệp hạng I và tương đương không quá 20%. 

- Cơ cấu chức danh nghề nghiệp hạng II và tương đương không quá 50%. 

- Cơ cấu chức danh nghề nghiệp hạng III và tương đương không quá 30%. 

b) Đối với đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm một phần chi thường xuyên 

và đơn vị sự nghiệp công lập do ngân sách nhà nước bảo đảm chi thường xuyên: 



13 
 

- Cơ cấu chức danh nghề nghiệp hạng I và tương đương không quá 10%. 

- Cơ cấu chức danh nghề nghiệp hạng II và tương đương không quá 50%. 

- Cơ cấu chức danh nghề nghiệp hạng III và tương đương không quá 40%. 

c) Trường hợp chưa đủ số lượng theo tỷ lệ ở mỗi hạng chức danh nghề 

nghiệp viên chức thì số còn thiếu được cộng vào hạng thấp hơn liền kề và có thể 

lớn hơn tỷ lệ theo quy định. Trường hợp số lượng thực tế hiện có vượt tỷ lệ nêu 

trên thì tạm thời không tổ chức xét thăng hạng lên hạng chức danh nghề nghiệp 

đã vượt quá tỷ lệ. 

3. Định kỳ quý I hằng năm, các cơ quan, đơn vị được giao tổ chức thực 

hiện xét thăng hạng theo thẩm quyền, tổng hợp và xây dựng Kế hoạch xét thăng 

hạng viên chức (nếu có) trong đó nêu rõ cơ cấu hiện tại, cơ cấu được phê duyệt 

và chỉ tiêu thăng hạng viên chức ở mỗi hạng chức danh nghề nghiệp để làm cơ sở 

rà soát, thực hiện Đề án xét thăng hạng viên chức. Chỉ tiêu xét thăng hạng của 

một kỳ xét thăng hạng viên chức được xác định không quá số lượng còn thiếu theo 

cơ cấu hạng chức danh nghề nghiệp hạng II, hạng I được phê duyệt của đơn vị sự 

nghiệp. 

4. Việc phân công, phân cấp tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

trong các đơn vị sự nghiệp công lập của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã 

hội thực hiện theo quy định của cơ quan có thẩm quyền của Đảng. 

Điều 11. Bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên 

chức trúng tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày nhận được danh sách viên chức trúng tuyển 

trong kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, người đứng đầu cơ quan có thẩm 

quyền quản lý viên chức theo phân cấp, ủy quyền quản lý của Ủy ban nhân dân 

tỉnh thực hiện việc bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên 

chức trúng tuyển.  

Điều 12. Xét chuyển chức danh nghề nghiệp viên chức 

1. Người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý viên chức căn 

cứ yêu cầu, điều kiện, tiêu chuẩn của vị trí việc làm quyết định chuyển chức danh 

nghề nghiệp viên chức theo quy định; không cần thành lập Hội đồng xét chuyển. 

2. Thẩm quyền xét chuyển chức danh nghề nghiệp viên chức thực hiện theo 

quy định của Ủy ban nhân dân tỉnh về phân cấp quản lý viên chức. 

3. Khi xét chuyển chức danh nghề nghiệp không kết hợp nâng bậc lương. 

Chương V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 13. Điều khoản thi hành 

1. Người đứng đầu các sở, ban, ngành, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc 

tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện và người đứng đầu các cơ quan, đơn 

vị có liên quan căn cứ quy định về phân cấp quản lý công chức, viên chức của Ủy 
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ban nhân dân tỉnh phối hợp với Sở Nội vụ thực hiện nghiêm các nội dung tại Quy 

định này. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh, vướng mắc, các cơ 

quan, đơn vị phản ảnh về Ủy ban nhân dân tỉnh (qua Sở Nội vụ) để theo dõi, tham 

mưu điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp. 

2. Các nội dung về quản lý viên chức không được quy định tại Quy định 

này thì thực hiện theo quy định của Đảng, pháp luật Nhà nước có liên quan. 

3. Giám đốc Sở Nội vụ có trách nhiệm theo dõi, hướng dẫn và thanh tra, 

kiểm tra việc thực hiện Quy định này; báo cáo, đề xuất Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

tỉnh xử lý các khó khăn, vướng mắc trong quá trình tổ chức thực hiện (nếu có). 

4. Trường hợp cơ quan có thẩm quyền của Đảng, Nhà nước ban hành các 

văn bản, quy định mới làm thay đổi nội dung tại Quy định này thì thực hiện theo 

văn bản, quy định của cơ quan có thẩm quyền của Đảng, Nhà nước. Trường hợp 

có sự khác nhau về quy định giữa các văn bản do các cơ quan có thẩm quyền ban 

hành thì thực hiện theo quy định tại văn bản do cấp có thẩm quyền cao hơn ban 

hành./.” 

Trên đây Thông cáo báo chí của Sơ Nội vụ về văn bản quy phạm pháp luật 

do Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

viên chức trên địa bàn tỉnh Đồng Nai, kính gửi Báo Đồng Nai, Đài Phát thanh và 

Truyền hình Đồng Nai, Cổng Thông tin điện tử tỉnh và các cơ quan, đơn vị có liên 

quan biết./. 

Nơi nhận: 

- Chủ tịch UBND tỉnh (báo cáo); 

- Báo Đồng Nai; 

- Đài Phát thanh và Truyền hình Đồng Nai; 

- Văn phòng UBND tỉnh; 

- Sở Tư pháp; 

- Các sở, ban, ngành; 

- Các ĐVSN thuộc UBND tỉnh; 

- UBND các huyện, thành phố; 

- Cổng Thông tin điện tử tỉnh (đăng tải); 

- Lưu: VT, CCVC. 

KT. GIÁM ĐỐC  

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

 

Nguyễn Quốc Vũ 
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