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PHẦN I 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

Stt Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực Cơ quan thực hiện 

1 
Đánh giá, xếp loại chất lượng cán 

bộ, công chức, viên chức 

Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

2 
Từ chức lãnh đạo, quản lý, xin thôi 

việc đối với công chức, viên chức 

Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

3 

Bổ nhiệm vào ngạch công chức, xếp 

lương đối với người hoàn thành chế 

độ tập sự 

Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

4 

Bổ nhiệm vào chức danh nghề 

nghiệp viên chức, xếp lương đối với 

người hoàn thành chế độ tập sự 

Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

5 
Bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, quản lý 

đối với công chức, viên chức 

Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

6 
Bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo, quản 

lý đối với công chức, viên chức 

Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

7 
Kéo dài thời gian giữ chức vụ đến 

tuổi nghỉ hưu. 

Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

8 Điều động công chức 
Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

9 Biệt phái công chức, viên chức 
Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

10 
Luân chuyển công chức lãnh đạo, 

quản lý 

Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

11 Chuyển ngạch công chức 
Công chức, 

Viên chức 

Sở Nội vụ, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh 
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Stt Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực Cơ quan thực hiện 

12 
Xét chuyển chức danh nghề nghiệp 

viên chức 

Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

13 Thi nâng ngạch công chức 
Công chức, 

Viên chức 

Sở Nội vụ, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh 

14 Xét nâng ngạch công chức 
Công chức, 

Viên chức 

Sở Nội vụ, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh 

15 
Xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp viên chức 

Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

16 
Nghỉ hưu đối với công chức, viên 

chức 

Công chức, 

Viên chức 

Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị, địa phương 

 

- Danh mục Thủ tục hành chính nội bộ bị bãi bỏ 

Stt Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực Ghi chú 

1 

Bổ nhiệm vào ngạch công chức, xếp 

lương đối với người hoàn thành chế 

độ tập sự 

Công chức, 

Viên chức 

 ban hành kèm theo 

Quyết định số 

2850/QĐ-UBND 

ngày 30/10/2024 

của UBND tỉnh 
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Bổ nhiệm vào ngạch viên chức, xếp 

lương đối với người hoàn thành chế 

độ tập sự 

Công chức, 

Viên chức 

3 
Quyết định nghỉ hưu đối với công 

chức, viên chức 

Công chức, 

Viên chức 

4 
Điều động, biệt phái công chức trong 

tỉnh 

Công chức, 

Viên chức 

 

 

 



 

PHẦN II. 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

1. Thủ tục Đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức 

1.1. Trình tự thực hiện: 

1.1.1. Đối với cán bộ 

- Cán bộ làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại kết quả công tác theo chức 

trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 01 của Phụ lục ban hành kèm theo 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. 

- Tổ chức cuộc họp tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức nơi cán bộ công tác để nhận 

xét, đánh giá đối với cán bộ. Cán bộ trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công 

tác tại cuộc họp, các thành viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến 

phải được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp. 

- Cấp có thẩm quyền quản lý cán bộ quyết định việc lấy ý kiến nhận xét, đánh giá 

của các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc thẩm quyền lãnh đạo, quản lý trực tiếp của 

cán bộ được đánh giá. 

- Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của cấp ủy đảng cùng cấp nơi cán bộ công tác. 

- Cơ quan tham mưu về công tác cán bộ của cơ quan quản lý cán bộ tổng hợp ý 

kiến nhận xét, đánh giá theo quy định tại khoản 2, khoản 3 Điều 17 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 tài liệu liên quan (nếu có), đề xuất nội dung 

đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với cán bộ. 

- Cấp có thẩm quyền quản lý cán bộ xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại chất 

lượng đối với cán bộ. 

- Cấp có thẩm quyền quản lý cán bộ thông báo bằng văn bản cho cán bộ và thông 

báo công khai về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng trong cơ quan, tổ chức, 

đơn vị nơi cán bộ công tác; quyết định hình thức công khai trong cơ quan, tổ chức, 

đơn vị nơi cán bộ công tác, trong đó ưu tiên áp dụng hình thức công khai trên môi 

trường điện tử. 

1.1.2. Đối với công chức 

a) Đối với công chức là người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 

- Công chức làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại kết quả công tác theo 

chức trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 02 của Phụ lục ban hành kèm theo 

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. 

- Tổ chức cuộc họp tại cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức công tác để nhận 

xét, đánh giá đối với công chức. 

Thành phần tham dự cuộc họp bao gồm toàn thể công chức của cơ quan, tổ chức, 

đơn vị. Trường hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị có đơn vị cấu thành thì thành phần 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
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bao gồm tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị, đại diện cấp ủy đảng, công 

đoàn, đoàn thanh niên cùng cấp và người đứng đầu các đơn vị cấu thành; đối với 

cơ quan, tổ chức, đơn vị có quy mô lớn thì người đứng đầu các đơn vị cấu thành 

có thể tham gia ý kiến bằng văn bản. 

Công chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp, các thành 

viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và 

thông qua tại cuộc họp. 

- Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của cấp ủy đảng cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công 

chức công tác. 

- Cơ quan tham mưu về công tác cán bộ của cơ quan có thẩm quyền đánh giá tổng 

hợp ý kiến nhận xét, đánh giá quy định tại điểm b, điểm c khoản 1 Điều 18 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 tài liệu liên quan (nếu có), đề xuất nội dung 

đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với công chức. 

- Cấp có thẩm quyền quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng đối với công chức. 

- Cấp có thẩm quyền đánh giá công chức thông báo bằng văn bản cho công chức 

và thông báo công khai về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng; quyết định hình 

thức công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức công tác, trong đó 

ưu tiên áp dụng hình thức công khai trên môi trường điện tử. 

b) Đối với cấp phó của người đứng đầu và công chức thuộc quyền quản lý của 

người đứng đầu 

- Công chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao 

theo mẫu số 02 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 90/2020/NĐ-

CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ. 

- Tổ chức cuộc họp tại cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức công tác để nhận 

xét, đánh giá đối với công chức. 

Thành phần tham dự cuộc họp bao gồm toàn thể công chức của cơ quan, tổ chức, 

đơn vị hoặc toàn thể công chức của đơn vị cấu thành nơi công chức công tác trong 

trường hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị có đơn vị cấu thành. 

Trường hợp công chức là cấp phó của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 

có đơn vị cấu thành thì thành phần bao gồm tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, 

đơn vị, đại diện Cấp ủy Đảng, Công đoàn, Đoàn thanh niên cùng cấp và người 

đứng đầu các đơn vị cấu thành; Đối với cơ quan, tổ chức, đơn vị có quy mô lớn 

thì người đứng đầu các đơn vị cấu thành có thể tham gia ý kiến bằng văn bản. 

Công chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp, các thành 

viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và 

thông qua tại cuộc họp. 

- Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của Cấp ủy Đảng cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi 

công chức công tác đối với cấp phó của người đứng đầu. 

- Đối với công chức là cấp phó của người đứng đầu, người đứng đầu cơ quan, tổ 

chức, đơn vị căn cứ ý kiến nhận xét, đánh giá quy định tại điểm b, điểm c khoản 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
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2 Điều 18 Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ và tài liệu 

liên quan (nếu có) để quyết định nội dung đánh giá và mức xếp loại chất lượng 

đối với công chức. 

Đối với công chức thuộc quyền quản lý của người đứng đầu, người đứng đầu cơ 

quan, tổ chức, đơn vị căn cứ ý kiến tại cuộc họp nhận xét, đánh giá quyết định nội 

dung đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với công chức. 

- Cấp có thẩm quyền đánh giá thông báo bằng văn bản cho công chức và thông 

báo công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức công tác về kết quả 

đánh giá, xếp loại chất lượng; quyết định hình thức công khai trong cơ quan, tổ 

chức, đơn vị nơi công chức công tác, trong đó ưu tiên áp dụng hình thức công khai 

trên môi trường điện tử. 

1.1.3. Đối với viên chức 

a) Đối với viên chức là người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu 

- Viên chức làm báo cáo tự đánh giá, mức xếp loại kết quả công tác theo chức 

trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 03 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị 

định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ. 

- Tổ chức cuộc họp tại đơn vị nơi viên chức công tác để nhận xét, đánh giá đối 

với viên chức. 

Thành phần tham dự cuộc họp bao gồm toàn thể viên chức của đơn vị. 

Trường hợp đơn vị có đơn vị cấu thành thì thành phần bao gồm tập thể lãnh đạo 

đơn vị, đại diện cấp ủy đảng, công đoàn, đoàn thanh niên cùng cấp và người đứng 

đầu các đơn vị cấu thành; đối với đơn vị có quy mô lớn thì người đứng đầu các 

đơn vị cấu thành có thể tham gia ý kiến bằng văn bản. 

Viên chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp, các thành 

viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và 

thông qua tại cuộc họp. 

- Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của cấp ủy đảng đơn vị nơi viên chức công tác. 

- Bộ phận tham mưu về công tác cán bộ của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền đánh giá 

tổng hợp ý kiến nhận xét, đánh giá quy định tại điểm b, điểm c khoản 1 Điều 19 Nghị 

định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ và tài liệu liên quan (nếu 

có), đề xuất nội dung đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với viên chức. 

- Cấp có thẩm quyền quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng đối với viên chức. 

- Cấp có thẩm quyền đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức thông báo bằng văn 

bản cho viên chức về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng; quyết định hình thức 

công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi viên chức công tác, trong đó ưu tiên 

áp dụng hình thức công khai trên môi trường điện tử. 

b) Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý 

- Viên chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao 

theo mẫu số 03 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 90/2020/NĐ-

CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ. 
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- Tổ chức cuộc họp tại đơn vị nơi viên chức công tác để nhận xét, đánh giá đối 

với viên chức. 

Thành phần tham dự cuộc họp bao gồm toàn thể viên chức của đơn vị hoặc toàn 

thể viên chức của đơn vị cấu thành nơi viên chức công tác trong trường hợp đơn 

vị có đơn vị cấu thành. 

Viên chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp, các thành 

viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và 

thông qua tại cuộc họp. 

- Cấp có thẩm quyền đánh giá, xếp loại chất lượng căn cứ ý kiến tại cuộc họp nhận 

xét, đánh giá quy định tại điểm b khoản 2 Điều 19 Nghị định số 90/2020/NĐ- CP 

ngày 13/8/2020 của Chính phủ quyết định nội dung đánh giá và mức xếp loại chất 

lượng đối với viên chức. 

- Cấp có thẩm quyền đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức thông báo bằng văn 

bản cho viên chức và thông báo công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi viên 

chức công tác về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức; quyết định hình 

thức công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi viên chức công tác, trong đó ưu 

tiêu áp dụng hình thức công khai trên môi trường điện tử. 

1.2. Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua Bộ phận Văn thư, qua Hệ thống quản lý văn bản (trường hợp phải 

trình cơ quan có thẩm quyền, cấp trên phê duyệt). 

1.3. Địa điểm thực hiện: Cơ quan, đơn vị, địa phương. 

1.4. Thành phần hồ sơ: 

a) Cán bộ làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại kết quả công tác theo chức 

trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 01 của Phụ lục ban hành kèm theo 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. 

b) Công chức làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại kết quả công tác theo 

chức trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 02 của Phụ lục ban hành kèm theo 

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. 

c) Viên chức làm báo cáo tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao 

theo mẫu số 03 của Phụ lục ban hành kèm theo 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. 

1.5. Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

1.6. Thời hạn giải quyết:  

Thực hiện theo quy định tại Điều 20 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. Cụ thể như sau: 
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- Thời điểm đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức được tiến 

hành trước ngày 15 tháng 12 hàng năm. 

- Đối với đơn vị sự nghiệp công lập hoạt động trong lĩnh vực giáo dục, đào tạo và 

một số lĩnh vực khác có thời điểm kết thúc năm công tác trước tháng 12 hàng năm 

thì người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập quyết định thời điểm đánh giá, xếp 

loại chất lượng viên chức. 

1.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Cán bộ, công chức, viên chức. 

1.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: Cơ quan, đơn vị, 

địa phương. 

1.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ: Quyết định, Thông báo đánh giá. 

1.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

1.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

Mẫu số 01, mẫu số 02, mẫu số 03 của Phụ lục ban hành kèm theo 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. 

1.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

- Bảo đảm khách quan, công bằng, chính xác; không nể nang, trù dập, thiên vị, hình 

thức; bảo đảm đúng thẩm quyền quản lý, đánh giá cán bộ, công chức, viên chức. 

- Việc đánh giá, xếp loại chất lượng phải căn cứ vào chức trách, nhiệm vụ được 

giao và kết quả thực hiện nhiệm vụ, thể hiện thông qua công việc, sản phẩm cụ 

thể; đối với cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý phải gắn với kết quả 

thực hiện nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao quản lý, phụ trách. 

- Cán bộ, công chức, viên chức có thời gian công tác trong năm chưa đủ 06 tháng 

thì không thực hiện việc đánh giá, xếp loại chất lượng nhưng vẫn phải kiểm điểm 

thời gian công tác trong năm, trừ trường hợp nghỉ chế độ thai sản. 

- Cán bộ, công chức, viên chức nghỉ không tham gia công tác theo quy định của 

pháp luật trong năm từ 03 tháng đến dưới 06 tháng thì vẫn thực hiện đánh giá 

nhưng không xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên. 

- Cán bộ, công chức, viên chức nghỉ chế độ thai sản theo quy định của pháp luật 

thì kết quả xếp loại chất lượng trong năm là kết quả xếp loại chất lượng của thời 

gian làm việc thực tế của năm đó. 

- Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức được sử 

dụng làm cơ sở để liên thông trong đánh giá, xếp loại chất lượng đảng viên. 

- Cán bộ, công chức, viên chức bị xử lý kỷ luật đảng hoặc kỷ luật hành chính thì 

đánh giá, xếp loại chất lượng như sau: 

+ Cán bộ, công chức, viên chức bị xử lý kỷ luật đảng hoặc kỷ luật hành chính 

trong năm đánh giá thì xếp loại chất lượng ở mức không hoàn thành nhiệm vụ, trừ 

trường hợp quy định tại điểm b khoản 5 Điều 2 Nghị định số 90/2020/NĐ-CP của 

Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức (sửa đổi, 
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bổ sung tại khoản 1 Điều 1 Nghị định số 48/2023/NĐ-CP của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Nghị định số 90/2020/NĐ-CP). 

+ Trường hợp hành vi vi phạm chưa có quyết định xử lý kỷ luật của cấp có thẩm 

quyền nhưng đã được dùng làm căn cứ để đánh giá, xếp loại chất lượng ở mức 

không hoàn thành nhiệm vụ trong năm đánh giá thì quyết định xử lý kỷ luật ban 

hành sau năm đánh giá đối với hành vi vi phạm đó (nếu có) không được tính để 

đánh giá, xếp loại chất lượng ở năm có quyết định xử lý kỷ luật. 

+ Trường hợp cán bộ, công chức, viên chức là đảng viên, đã bị xử lý kỷ luật đảng 

và kỷ luật hành chính về cùng một hành vi vi phạm nhưng quyết định kỷ luật đảng 

và quyết định kỷ luật hành chính không có hiệu lực trong cùng năm đánh giá thì 

chỉ tính là căn cứ xếp loại chất lượng ở một năm đánh giá. 

- Tỷ lệ cán bộ, công chức, viên chức xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” 

trong tổng số cán bộ, công chức, viên chức tại cùng cơ quan, tổ chức, đơn vị và 

đối với từng nhóm đối tượng có nhiệm vụ tương đồng không quá tỷ lệ đảng viên 

được xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” theo quy định của Đảng. Trường 

hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị có thành tích xuất sắc, nổi trội, hoàn thành vượt kế 

hoạch các công việc được giao, hoàn thành tốt các công việc đột xuất, có đề xuất 

hoặc tổ chức thực hiện đổi mới, sáng tạo tạo sự chuyển biến tích cực, mang lại giá 

trị, hiệu quả thiết thực thì cấp có thẩm quyền quyết định tỷ lệ hoàn thành xuất sắc 

nhiệm vụ phù hợp với thực tế, bảo đảm quyền, lợi ích hợp pháp của cán bộ, công 

chức, viên chức. 

1.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008. 

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019. 

- 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. 

- Nghị định số 48/2023/NĐ-CP ngày 17/7/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 về đánh giá, xếp 

loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức. 

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

- Quyết định số 09/2023/QĐ-UBND ngày 03/03/2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng, nâng 

bậc lương và phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh; 
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2. Thủ tục Từ chức lãnh đạo, quản lý, xin thôi việc đối với công chức, viên 

chức 

2.1. Trình tự thực hiện: 

2.1.1. Quy trình xem xét cho từ chức lãnh đạo, quản lý 

a) Đối với công chức 

- Công chức lãnh đạo, quản lý có đơn từ chức. 

- Chậm nhất là 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn từ chức, cơ quan, bộ 

phận tham mưu về tổ chức, cán bộ hoặc người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 

nơi công chức đang công tác có trách nhiệm trao đổi với công chức và báo cáo 

cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xem xét, quyết định. 

- Chậm nhất là 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề xuất của cơ quan, bộ 

phận tham mưu về tổ chức, cán bộ, cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xem xét, quyết 

định việc cho công chức từ chức; trường hợp cần thiết vì lý do khách quan thì có 

thể kéo dài nhưng không quá 15 ngày làm việc. 

b) Đối với viên chức 

- Viên chức quản lý có đơn từ chức. 

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn từ chức, cơ quan 

tham mưu về tổ chức, cán bộ hoặc người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập nơi 

viên chức đang công tác có trách nhiệm trao đổi với viên chức và báo cáo cấp có 

thẩm quyền bổ nhiệm xem xét, quyết định. 

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề xuất của cơ quan tham 

mưu về tổ chức, cán bộ, cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xem xét, quyết định việc 

cho viên chức thôi giữ chức vụ quản lý; trường hợp cần thiết vì lý do khách quan 

thì có thể kéo dài nhưng không quá 15 ngày làm việc. 

2.1.2. Quy trình xin thôi việc đối với công chức, viên chức 

Thủ tục này áp dụng đối với trường hợp thôi việc theo nguyện vọng, thực hiện 

quy trình như sau: 

a) Đối với công chức 

- Công chức phải làm đơn gửi cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền; 

- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đơn, nếu đồng ý cho công chức thôi 

việc thì cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền ra quyết định thôi việc bằng văn 

bản; nếu không đồng ý cho công chức thôi việc thì trả lời công chức bằng văn bản 

và nêu rõ lý do theo quy định tại điểm c khoản 1 Điều 4 Nghị định 46/2010/NĐ-

CP ngày 27/4/2010 của Chính phủ. 

b) Đối với viên chức 

- Viên chức có văn bản đề nghị. 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị của viên 

chức, nếu đồng ý cho viên chức thôi việc thì người đứng đầu đơn vị sự nghiệp 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-46-2010-nd-cp-thoi-viec-thu-tuc-nghi-huu-cong-chuc-104763.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-46-2010-nd-cp-thoi-viec-thu-tuc-nghi-huu-cong-chuc-104763.aspx
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công lập chấm dứt hợp đồng làm việc và giải quyết chế độ thôi việc cho viên chức 

theo quy định. Trường hợp không đồng ý cho viên chức thôi việc thì phải trả lời 

viên chức bằng văn bản và nêu rõ lý do theo quy định. 

2.2. Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua Bộ phận Văn thư, qua Hệ thống quản lý văn bản (trường hợp phải 

trình cơ quan có thẩm quyền, cấp trên phê duyệt). 

2.3. Địa điểm thực hiện: 

Cơ quan, đơn vị, địa phương. 

2.4. Thành phần hồ sơ: 

a) Hồ sơ xem xét cho từ chức lãnh đạo, quản lý 

- Đối với công chức: 

+ Đơn từ chức; 

+ Tờ trình của cơ quan, bộ phận tham mưu về tổ chức, cán bộ; 

+ Các tài liệu khác có liên quan. 

- Đối với viên chức: 

+ Đơn từ chức; 

+ Tờ trình của cơ quan tham mưu về tổ chức, cán bộ; 

+ Các tài liệu khác có liên quan. 

b) Hồ sơ xin thôi việc công chức, viên chức: Không quy định. 

2.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

2.6. Thời hạn giải quyết:  

a) Từ chức: Tối đa là 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn từ chức. 

b) Xin thôi việc: 

- Công chức: Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận đơn của công chức. 

- Viên chức: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 

nghị của viên chức. 

2.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Công chức, viên chức. 

2.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ:  

2.8.1. Quy trình xem xét cho từ chức lãnh đạo, quản lý 

a) Đối với công chức: Cơ quan, bộ phận tham mưu về tổ chức, cán bộ hoặc người 

đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức đang công tác; Cấp có thẩm 

quyền bổ nhiệm công chức lãnh đạo, quản lý. 

b) Đối với viên chức: Cơ quan tham mưu về tổ chức, cán bộ hoặc người đứng đầu 

đơn vị sự nghiệp công lập nơi viên chức đang công tác; Cấp có thẩm quyền bổ 
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nhiệm viên chức quản lý. 

2.8.2. Quy trình xin thôi việc 

a) Đối với công chức: Cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền quản lý công chức. 

b) Đối với viên chức: Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập sử dụng viên 

chức; Cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức. 

2.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ:  

2.9.1. Quy trình xem xét cho từ chức: Quyết định cho từ chức lãnh đạo, quản lý. 

2.9.2. Quy trình giải quyết thôi việc 

a) Đối với công chức: Quyết định thôi việc. 

b) Đối với viên chức: Quyết định chấm dứt hợp đồng làm việc. 

2.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

2.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

2.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

2.12.1.Quy trình xem xét cho từ chức 

a) Đối với công chức lãnh đạo, quản lý, việc xem xét từ chức được thực hiện trong 

các trường hợp sau: 

- Tự nguyện thôi giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý; 

- Do hạn chế về năng lực hoặc không còn đủ sức khỏe, uy tín để hoàn thành chức 

trách, nhiệm vụ được giao; 

- Để cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc quyền quản lý, phụ trách xảy ra sai phạm 

nghiêm trọng; 

- Có trên 50% nhưng không quá 2/3 số phiếu tín nhiệm thấp tại kỳ lấy phiếu theo 

quy định của cấp có thẩm quyền; 

- Vì các lý do chính đáng khác. 

- Không xem xét cho từ chức đối với công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý nếu 

thuộc một trong các trường hợp sau: 

+ Đang đảm nhận nhiệm vụ quốc phòng, an ninh quốc gia; đang đảm nhận nhiệm 

vụ trọng yếu, cơ mật; phòng chống thiên tai, dịch bệnh; nếu từ chức ngay sẽ ảnh 

hưởng nghiêm trọng đến lợi ích chung của Đảng và Nhà nước; 

+ Đang trong thời gian chịu sự thanh tra, kiểm tra hoặc đang bị khởi tố, điều tra, 

truy tố, xét xử. 

b) Đối với viên chức quản lý, việc xem xét từ chức được thực hiện trong các 

trường hợp sau: 

- Do hạn chế về năng lực hoặc không còn đủ uy tín để hoàn thành chức trách, 

nhiệm vụ được giao; 

- Để cơ quan, đơn vị thuộc quyền quản lý, phụ trách xảy ra sai phạm nghiêm trọng; 
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để cơ quan, đơn vị thuộc quyền quản lý, phụ trách hoặc cấp dưới trực tiếp xảy ra 

tham nhũng, tiêu cực nghiêm trọng; 

- Có trên 50% số phiếu tín nhiệm thấp tại kỳ lấy phiếu theo quy định. 

- Đối tượng, quy trình, thủ tục lấy phiếu tín nhiệm thực hiện theo quy định của 

cấp có thẩm quyền; 

- Do không đủ sức khỏe hoặc vì các lý do chính đáng khác; 

- Theo yêu cầu nhiệm vụ. 

- Không xem xét cho thôi giữ chức vụ đối với viên chức quản lý nếu thuộc một 

trong các trường hợp sau: 

+ Đang đảm nhận nhiệm vụ quốc phòng, an ninh quốc gia; đang đảm nhận nhiệm 

vụ trọng yếu, cơ mật; phòng chống thiên tai, dịch bệnh; nếu thôi giữ chức vụ ngay 

sẽ ảnh hưởng nghiêm trọng đến lợi ích chung của Đảng và Nhà nước; 

+ Đang trong thời gian chịu sự thanh tra, kiểm tra, hoặc đang bị khởi tố, điều tra, 

truy tố, xét xử. 

2.12.2. Quy trình giải quyết thôi việc 

a) Công chức được giải quyết thôi việc trong các trường hợp sau: 

- Thôi việc theo nguyện vọng mà không thuộc các trường hợp sau: 

+ Công chức đang trong thời gian thực hiện việc luân chuyển, biệt phái, đang bị 

xem xét kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự; 

+ Công chức chưa phục vụ đủ thời gian theo cam kết với cơ quan, tổ chức, đơn vị 

khi được xét tuyển; 

+ Công chức chưa hoàn thành việc thanh toán các khoản tiền, tài sản thuộc trách 

nhiệm của cá nhân đối với cơ quan, tổ chức, đơn vị; 

+ Do yêu cầu công tác của cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc chưa bố trí được người 

thay thế. 

- Thôi việc do 02 năm liên tiếp không hoàn thành nhiệm vụ 

b) Viên chức được giải quyết thôi việc trong các trường hợp sau: 

- Viên chức đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc theo quy định tại khoản 4, 

khoản 5 và khoản 6 Điều 29 Luật Viên chức; 

- Đơn vị sự nghiệp công lập đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc với viên 

chức khi có một trong các trường hợp quy định tại các điểm c, d và đ khoản 1 

Điều 29 Luật Viên chức và khoản 4 Điều 2 Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức; 

- Đơn vị sự nghiệp công lập không ký tiếp hợp đồng làm việc với viên chức khi 

kết thúc hợp đồng làm việc xác định thời hạn. 

2.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 
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Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 46/2010/NĐ-CP ngày 27/4/2010 của Chính phủ quy định về thôi 

việc và thủ tục nghỉ hưu đối với công chức. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

- Quyết định số 09/2023/QĐ-UBND ngày 03/03/2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng, nâng 

bậc lương và phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh; 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-46-2010-nd-cp-thoi-viec-thu-tuc-nghi-huu-cong-chuc-104763.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-116-2024-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-138-2020-nd-cp-su-dung-quan-ly-cong-chuc-625088.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-85-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-590467.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx


 

3. Thủ tục Bổ nhiệm vào ngạch công chức, xếp lương đối với người hoàn 

thành chế độ tập sự 

3.1. Trình tự thực hiện: 

- Khi hết thời gian tập sự, người tập sự phải báo cáo kết quả tập sự bằng văn bản 

theo các nội dung quy định tại khoản 3 Điều 20 Nghị định số 138/2020/NĐ-CP; 

người hướng dẫn tập sự nhận xét, đánh giá kết quả tập sự đối với người tập sự 

bằng văn bản. Các văn bản này được gửi người đứng đầu cơ quan sử dụng công 

chức. 

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo của người tập sự và 

nhận xét, đánh giá của người hướng dẫn tập sự, người đứng đầu cơ quan sử dụng 

công chức đánh giá phẩm chất chính trị, đạo đức và kết quả công việc của người 

tập sự. Trường hợp người tập sự đạt yêu cầu, người đứng đầu cơ quan sử dụng 

công chức có văn bản đề nghị người đứng đầu cơ quan quản lý công chức quyết 

định bổ nhiệm ngạch và xếp lương cho công chức được tuyển dụng. 

3.2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua Bộ phận Văn thư, qua Hệ thống quản lý văn bản (trường hợp phải 

trình cơ quan có thẩm quyền, cấp trên phê duyệt). 

3.3. Địa điểm thực hiện: Sở Nội vụ, UBND tỉnh. 

3.4. Thành phần hồ sơ: Không quy định. 

3.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

3.6. Thời hạn giải quyết: Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo 

cáo của người tập sự và nhận xét, đánh giá của người hướng dẫn tập sự. 

3.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Người đã trúng tuyển công chức, đã hoàn 

thành thời gian tập sự. 

3.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: Sở Nội vụ, UBND 

tỉnh. 

3.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ:  

a) Trường hợp người tập sự đạt yêu cầu, đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của ngạch 

công chức: Quyết định bổ nhiệm vào ngạch công chức và xếp lương. 

b) Trường hợp người tập sự đạt yêu cầu nhưng chưa đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện 

của ngạch công chức: Quyết định xếp lương. 

3.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

3.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

3.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

- Hoàn thành thời gian tập sự theo quy định (Điều 20 Nghị định số 138/2020/NĐ-

CP): 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
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+ 12 tháng đối với trường hợp tuyển dụng vào công chức loại C; 

+ 06 tháng đối với trường hợp tuyển dụng vào công chức loại D; 

+ Thời gian nghỉ sinh con theo chế độ bảo hiểm xã hội, thời gian nghỉ ốm đau từ 

14 ngày trở lên, thời gian nghỉ không hưởng lương, thời gian bị tạm giam, tạm 

giữ, tạm đình chỉ công tác theo quy định của pháp luật không được tính vào thời 

gian tập sự. 

Trường hợp người tập sự nghỉ ốm đau hoặc có lý do chính đáng dưới 14 ngày mà 

được người đứng đầu cơ quan, đơn vị nơi người được tuyển dụng vào công chức 

đang thực hiện chế độ tập sự đồng ý thì thời gian này được tính vào thời gian tập 

sự. 

- Đạt yêu cầu về phẩm chất chính trị, đạo đức và kết quả công việc trong thời gian 

tập sự. 

Trường hợp người tập sự đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của ngạch công chức, 

người đứng đầu cơ quan quản lý công chức quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp 

lương. 

Trường hợp người tập sự chưa đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của ngạch công chức, 

người đứng đầu cơ quan quản lý công chức quyết định xếp lương. 

3.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-116-2024-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-138-2020-nd-cp-su-dung-quan-ly-cong-chuc-625088.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx


 

4. Thủ tục Bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp viên chức, xếp lương đối với 

người hoàn thành chế độ tập sự 

4.1. Trình tự thực hiện: 

- Khi hết thời gian tập sự, người tập sự phải báo cáo kết quả tập sự bằng văn bản 

theo các nội dung quy định tại khoản 3 Điều 21 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ; 

người hướng dẫn tập sự có trách nhiệm nhận xét, đánh giá kết quả tập sự đối với 

người tập sự bằng văn bản. Các văn bản này được gửi người đứng đầu đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo của người tập sự và 

nhận xét, đánh giá của người hướng dẫn tập sự, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp 

công lập đánh giá phẩm chất chính trị, đạo đức và kết quả công việc của người 

tập sự. Trường hợp người tập sự đạt yêu cầu, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp 

công lập quyết định theo thẩm quyền hoặc có văn bản đề nghị cơ quan có thẩm 

quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập quyết định bổ nhiệm chức danh nghề 

nghiệp và xếp lương cho viên chức được tuyển dụng. 

4.2. Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua Bộ phận Văn thư, qua Hệ thống quản lý văn bản (trường hợp phải 

trình cơ quan có thẩm quyền, cấp trên phê duyệt). 

4.3. Địa điểm thực hiện: Cơ quan, đơn vị, địa phương. 

4.4. Thành phần hồ sơ: Không quy định. 

4.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

4.6. Thời hạn giải quyết: Chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 

báo cáo của người tập sự và nhận xét, đánh giá của người hướng dẫn tập sự. 

4.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Người đã trúng tuyển viên chức, đã hoàn 

thành thời gian tập sự. 

4.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: Cơ quan, đơn vị, 

địa phương. 

4.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ:  

a) Trường hợp người tập sự đạt yêu cầu, đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của chức 

danh nghề nghiệp viên chức: Quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp viên 

chức và xếp lương. 

b) Trường hợp người tập sự đạt yêu cầu nhưng chưa đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện 

của chức danh nghề nghiệp viên chức: Quyết định xếp lương. 

4.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

4.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

4.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

- Hoàn thành chế độ tập sự theo quy định tại Nghị định 115/2020/NĐ-CP cụ thể 

như sau: 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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+ 12 tháng đối với trường hợp tuyển dụng vào chức danh nghề nghiệp có yêu cầu 

tiêu chuẩn trình độ đào tạo đại học. Riêng đối với chức danh nghề nghiệp bác sĩ 

là 09 tháng; 

+ 09 tháng đối với trường hợp tuyển dụng vào chức danh nghề nghiệp có yêu cầu 

tiêu chuẩn trình độ đào tạo cao đẳng; 

+ 06 tháng đối với trường hợp tuyển dụng vào chức danh nghề nghiệp có yêu cầu 

tiêu chuẩn trình độ đào tạo trung cấp. 

+ Thời gian nghỉ sinh con theo chế độ bảo hiểm xã hội, thời gian nghỉ ốm đau từ 

14 ngày trở lên, thời gian nghỉ không hưởng lương, thời gian bị tạm giam, tạm 

giữ, tạm đình chỉ công tác theo quy định của pháp luật không được tính vào thời 

gian tập sự. 

Trường hợp người tập sự nghỉ ốm đau hoặc có lý do chính đáng dưới 14 ngày mà 

được người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập nơi người được tuyển dụng vào 

viên chức đang thực hiện chế độ tập sự đồng ý thì thời gian này được tính vào thời 

gian tập sự. 

- Đạt yêu cầu về phẩm chất chính trị, đạo đức và kết quả công việc trong thời gian 

tập sự. 

Trường hợp người tập sự đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của chức danh nghề nghiệp 

viên chức, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập quyết định theo thẩm quyền 

hoặc có văn bản đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công 

lập quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp viên chức và xếp lương. 

Trường hợp người tập sự chưa đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của chức danh nghề 

nghiệp viên chức, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập quyết định theo thẩm 

quyền hoặc có văn bản đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp 

công lập quyết định xếp lương. 

4.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Quyết định số 09/2023/QĐ-UBND ngày 03/03/2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng, nâng 

bậc lương và phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh; 

 



 

5. Thủ tục Bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, quản lý đối với công chức, viên chức 

5.1. Trình tự thực hiện: 

a) Xin chủ trương bổ nhiệm 

- Cơ quan, tổ chức, đơn vị có nhu cầu bổ nhiệm công chức lãnh đạo, quản lý trình 

cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xin chủ trương bằng văn bản, trong đó nêu rõ số 

lượng chức vụ, chức danh cần kiện toàn, nguồn nhân sự dự kiến bổ nhiệm và dự 

kiến phân công lĩnh vực, nhiệm vụ cụ thể. 

- Chậm nhất là 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị, cấp có thẩm quyền 

bổ nhiệm phải xem xét, quyết định về chủ trương bổ nhiệm, trong đó xác định rõ 

nguồn nhân sự dự kiến bổ nhiệm, nội dung khác (nếu có). 

- Chậm nhất là 30 ngày làm việc kể từ ngày có văn bản đồng ý về chủ trương bổ 

nhiệm, cơ quan, tổ chức, đơn vị phải hoàn thành việc thực hiện quy trình nhân sự 

theo quy định. Trường hợp chưa hoàn thành thì cơ quan, tổ chức, đơn vị phải báo 

cáo cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xem xét, chỉ đạo. 

b) Thực hiện quy trình bổ nhiệm đối với nguồn nhân sự tại chỗ 

Tiến hành các công việc theo quy trình 05 Bước theo quy định. Người đứng đầu 

cơ quan, tổ chức, đơn vị ra quyết định bổ nhiệm theo thẩm quyền hoặc trình cấp 

có thẩm quyền xem xét, quyết định theo quy định. 

c) Thực hiện quy trình bổ nhiệm đối với nguồn nhân sự từ nơi khác 

Tiến hành các công việc theo quy trình 03 Bước. Người đứng đầu cơ quan, tổ 

chức, đơn vị ra quyết định bổ nhiệm theo thẩm quyền hoặc trình cấp có thẩm 

quyền xem xét, quyết định. 

5.2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua Bộ phận Văn thư, qua Hệ thống quản lý văn bản (trường hợp phải 

trình cơ quan có thẩm quyền, cấp trên phê duyệt). 

5.3. Địa điểm thực hiện: cơ quan, đơn vị, địa phương. 

5.4. Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình về việc bổ nhiệm do người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ký (đối 

với trường hợp trình cấp trên có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm); hoặc do người 

đứng đầu cơ quan, bộ phận tham mưu về công tác tổ chức, cán bộ ký (đối với 

trường hợp người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị quyết định). 

- Biên bản hội nghị, bản tổng hợp kết quả kiểm phiếu kèm theo biên bản kiểm 

phiếu ở các bước trong quy trình bổ nhiệm. 

- Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định có dán ảnh màu khổ 4x6, 

được cơ quan trực tiếp quản lý xác nhận và đóng dấu; ảnh chụp trong thời hạn 06 

tháng trước ngày nộp hồ sơ. 

- Bản tự kiểm điểm 03 năm công tác gần nhất. 
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- Đánh giá, nhận xét của chi bộ, đảng ủy cơ quan nơi công tác; đánh giá, nhận xét 

trong 03 năm gần nhất của tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị về phẩm chất 

đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ, năng lực công tác, kết 

quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (trong đó phải xác định rõ sản phẩm 

cụ thể, thành tích trong công tác), hạn chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có), uy tín 

và triển vọng phát triển. 

- Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư 

trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy 

nơi bản thân cư trú và nơi gia đình cư trú. 

- Kết luận về tiêu chuẩn chính trị của cấp ủy có thẩm quyền theo quy định của Bộ 

Chính trị về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng. 

- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo quy định. 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ 

nhiệm. Trường hợp nhân sự có văn bằng do cơ sở giáo dục nước ngoài hoặc cơ 

sở giáo dục trong nước liên kết với nước ngoài cấp thì thực hiện việc công nhận 

theo quy định của pháp luật. 

- Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 

tháng trước ngày nộp hồ sơ. 

5.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

5.6. Thời hạn giải quyết: Chậm nhất là 30 ngày làm việc kể từ ngày có văn bản 

đồng ý về chủ trương bổ nhiệm của cấp có thẩm quyền bổ nhiệm, cơ quan, tổ 

chức, đơn vị phải hoàn thành việc thực hiện quy trình nhân sự theo quy định. 

Trường hợp chưa hoàn thành thì cơ quan, tổ chức, đơn vị phải báo cáo cấp có 

thẩm quyền bổ nhiệm xem xét, chỉ đạo. 

5.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Công chức, viên chức. 

5.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: cơ quan, đơn vị, 

địa phương. 

5.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ: Quyết định bổ nhiệm. 

5.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

5.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

5.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

- Bảo đảm tiêu chuẩn chung theo quy định của Đảng, của pháp luật và tiêu chuẩn 

cụ thể của chức vụ, chức danh bổ nhiệm theo quy định của cơ quan có thẩm quyền. 

- Đối với nhân sự từ nguồn tại chỗ phải được quy hoạch vào chức vụ, chức danh 

bổ nhiệm hoặc được quy hoạch chức vụ, chức danh tương đương trở lên. Đối với 

nhân sự nguồn từ nơi khác phải được quy hoạch chức vụ, chức danh tương đương 

trở lên. Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

- Trường hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị mới thành lập chưa thực hiện việc phê 

duyệt quy hoạch thì do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 
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- Có thời gian giữ chức vụ, chức danh đảm nhiệm hoặc chức vụ, chức danh tương 

đương tối thiểu là 02 năm (24 tháng), nếu không liên tục thì được cộng dồn (chỉ 

cộng dồn đối với thời gian giữ chức vụ, chức danh tương đương) hoặc bảo đảm 

thời gian công tác liên tục trong ngành, lĩnh vực theo tiêu chuẩn cụ thể của chức 

vụ, chức danh bổ nhiệm. Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, 

quyết định. 

- Có hồ sơ, lý lịch cá nhân được xác minh, có bản kê khai tài sản, thu nhập theo 

quy định. 

- Điều kiện về tuổi bổ nhiệm: 

+ Công chức/Viên chức được đề nghị bổ nhiệm lần đầu giữ chức vụ, chức danh 

lãnh đạo, quản lý hoặc đề nghị bổ nhiệm giữ chức vụ, chức danh lãnh đạo, quản 

lý cao hơn thì phải đủ tuổi để công tác trọn thời hạn bổ nhiệm. Thời điểm tính tuổi 

bổ nhiệm thực hiện theo quy định của cấp có thẩm quyền. Trường hợp đặc biệt do 

cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

+ Công chức/Viên chức được bổ nhiệm giữ chức vụ, chức danh mới tương đương 

hoặc thấp hơn chức vụ, chức danh đang giữ thì không tính tuổi bổ nhiệm theo quy 

định như trên. 

- Có đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao. 

- Không thuộc các trường hợp bị cấm đảm nhiệm chức vụ; không đang trong thời 

hạn xử lý kỷ luật; không đang trong thời gian bị khởi tố, điều tra, truy tố, xét xử; 

không đang trong thời gian thực hiện các quy định liên quan đến kỷ luật theo quy 

định của Đảng và của pháp luật. 

- Viên chức bị kỷ luật trong thời gian giữ chức vụ thì không bổ nhiệm, giới thiệu 

ứng cử vào chức vụ cao hơn trong thời hạn theo quy định của Đảng và của pháp 

luật. 

5.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 
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- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

- Quyết định số 09/2023/QĐ-UBND ngày 03/03/2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng, nâng 

bậc lương và phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh; 

 

 

 

 



 

6. Thủ tục Bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo, quản lý đối với công chức, viên 

chức 

6.1. Trình tự thực hiện: 

a) Bước 1: Chậm nhất 90 ngày trước ngày hết thời hạn bổ nhiệm, cấp có thẩm 

quyền bổ nhiệm phải ra thông báo thực hiện quy trình xem xét bổ nhiệm lại. 

b) Bước 2: Công chức/Viên chức làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện 

chức trách, nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ gửi cấp có thẩm quyền bổ nhiệm. 

c) Bước 3: Tổ chức Hội nghị cán bộ chủ chốt lấy ý kiến về việc bổ nhiệm lại theo 

quy định  

d) Bước 4: Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị trực tiếp sử dụng công chức 

đánh giá, nhận xét và đề xuất việc bổ nhiệm lại (đối với công chức). 

đ) Bước 5: Tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị thảo luận và biểu quyết nhân 

sự 

- Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ra quyết định bổ nhiệm lại theo thẩm 

quyền hoặc trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

6.2. Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua Bộ phận Văn thư, qua Hệ thống quản lý văn bản (trường hợp phải 

trình cơ quan có thẩm quyền, cấp trên phê duyệt). 

6.3. Địa điểm thực hiện: Cơ quan, đơn vị, địa phương. 

6.4. Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình về việc bổ nhiệm do người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ký (đối 

với trường hợp trình cấp trên có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm); hoặc do người 

đứng đầu cơ quan, bộ phận tham mưu về công tác tổ chức, cán bộ ký (đối với 

trường hợp người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị quyết định). 

- Biên bản hội nghị, bản tổng hợp kết quả kiểm phiếu kèm theo biên bản kiểm 

phiếu ở các bước trong quy trình bổ nhiệm. 

- Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định có dán ảnh màu khổ 4x6, 

được cơ quan trực tiếp quản lý xác nhận và đóng dấu; ảnh chụp trong thời hạn 06 

tháng trước ngày nộp hồ sơ. 

- Bản tự kiểm điểm trong thời hạn giữ chức vụ. 

- Đánh giá, nhận xét của chi bộ, đảng ủy cơ quan nơi công tác; đánh giá, nhận xét 

trong 03 năm gần nhất của tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị về phẩm chất 

đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ, năng lực công tác, kết 

quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (trong đó phải xác định rõ sản phẩm 

cụ thể, thành tích trong công tác), hạn chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có), uy tín 

và triển vọng phát triển. 

- Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư 
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trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy 

nơi bản thân cư trú và nơi gia đình cư trú. 

- Kết luận về tiêu chuẩn chính trị của cấp ủy có thẩm quyền theo quy định của Bộ 

Chính trị về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng. 

- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định. 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ 

nhiệm. Trường hợp nhân sự có văn bằng do cơ sở giáo dục nước ngoài hoặc cơ 

sở giáo dục trong nước liên kết với nước ngoài cấp thì thực hiện việc công nhận 

theo quy định của pháp luật. 

- Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 

tháng trước ngày nộp hồ sơ. 

6.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

6.6. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 90 ngày tính đến thời điểm hết thời hạn 

giữ chức vụ bổ nhiệm theo quy định. 

6.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý. 

6.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: cơ quan, đơn vị, 

địa phương. 

6.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ: Quyết định bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo, 

quản lý. 

6.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

6.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

6.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

- Hoàn thành nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ. 

- Đáp ứng tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo, quản lý theo quy định của cơ quan có 

thẩm quyền tại thời điểm bổ nhiệm lại. 

- Cơ quan, tổ chức có nhu cầu về vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý/Viên chức quản 

lý. 

- Đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao. 

- Không thuộc các trường hợp bị cấm đảm nhiệm chức vụ theo quy định của pháp 

luật. 

- Các trường hợp chưa thực hiện quy trình bổ nhiệm lại: 

+ Nhân sự đang trong thời hạn xử lý kỷ luật, đang bị điều tra, truy tố, xét xử; 

+ Nhân sự đang trong thời gian được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cử đi học 

tập, công tác ở nước ngoài từ 03 tháng trở lên; 

+ Nhân sự đang trong thời gian điều trị nội trú từ 03 tháng trở lên tại các cơ sở y 

tế hoặc đang trong thời gian nghỉ chế độ thai sản. 

6.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ:   
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- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

- Quyết định số 09/2023/QĐ-UBND ngày 03/03/2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng, nâng 

bậc lương và phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh; 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-116-2024-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-138-2020-nd-cp-su-dung-quan-ly-cong-chuc-625088.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-85-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-590467.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx


 

7. Thủ tục Kéo dài thời gian giữ chức vụ đến tuổi nghỉ hưu. 

7.1. Trình tự thực hiện: 

- Chậm nhất 90 ngày trước ngày hết thời hạn bổ nhiệm, cấp có thẩm quyền kéo 

dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý phải ra thông báo thực hiện việc xem 

xét kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến tuổi nghỉ hưu đối với công 

chức. 

- Công chức làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm 

vụ trong thời gian giữ chức vụ, gửi cấp có thẩm quyền kéo dài thời gian giữ chức 

vụ lãnh đạo, quản lý. 

- Người đứng đầu và tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức thảo luận, xem xét, nếu 

công chức còn sức khỏe, uy tín, đáp ứng được yêu cầu nhiệm vụ thì thống nhất 

biểu quyết bằng phiếu kín. 

- Người đứng đầu cơ quan, tổ chức ra quyết định theo thẩm quyền hoặc trình cơ 

quan có thẩm quyền xem xét, quyết định việc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh 

đạo, quản lý đến tuổi nghỉ hưu đối với công chức. 

7.2. Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua Bộ phận Văn thư, qua Hệ thống quản lý văn bản (trường hợp phải 

trình cơ quan có thẩm quyền, cấp trên phê duyệt). 

7.3. Địa điểm thực hiện: 

Cơ quan, đơn vị, địa phương. 

7.4. Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình về việc đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ đến tuổi nghỉ hưu do 

người đứng đầu cơ quan, tổ chức ký (đối với trường hợp trình cấp trên có thẩm 

quyền quyết định) hoặc do người đứng đầu cơ quan tham mưu về tổ chức cán bộ 

ký (đối với trường hợp người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quyết định). 

- Biên bản họp và kết quả kiểm phiếu đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh 

đạo, quản lý của tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức. 

- Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định, được cơ quan trực tiếp 

quản lý xác nhận, có dán ảnh màu khổ 4x6, chụp trong thời gian không quá 06 

tháng. 

- Bản tự nhận xét đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời hạn giữ 

chức vụ. 

- Kết luận về tiêu chuẩn chính trị của cấp ủy có thẩm quyền theo Quy định của Bộ 

Chính trị về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng. 

- Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư 

trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy 

nơi bản thân cư trú và nơi gia đình cư trú. 
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- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định. 

- Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 

tháng. 

7.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

7.6. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 90 ngày tính đến thời điểm hết thời hạn 

bổ nhiệm. 

7.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý. 

7.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: cơ quan, đơn vị, 

địa phương. 

7.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ: Quyết định kéo dài thời gian giữ chức vụ 

lãnh đạo, quản lý đến tuổi nghỉ hưu. 

7.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

7.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

7.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

- Công chức lãnh đạo, quản lý khi hết thời hạn bổ nhiệm, tính đến tháng đủ tuổi 

nghỉ hưu còn dưới 02 năm công tác, cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xem xét, nếu 

đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện thì quyết định kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh 

đạo, quản lý cho đến thời điểm đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định. 

- Viên chức quản lý khi hết thời hạn bổ nhiệm, tính đến tháng đủ tuổi nghỉ hưu 

còn dưới 02 năm công tác, cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xem xét, nếu đáp ứng đủ 

tiêu chuẩn, điều kiện thì quyết định kéo dài thời gian giữ chức vụ quản lý cho đến 

thời điểm đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định, trừ trường hợp bổ nhiệm trong trường 

hợp hợp nhất, sáp nhập, chia tách, tổ chức lại, chuyển đổi mô hình tổ chức quy 

định tại khoản 1 Điều 47 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP (đã sửa đổi, bổ sung tại 

Nghị định số 85/2023/NĐ-CP). 

- Các trường hợp chưa thực hiện quy trình kéo dài thời gian giữ chức vụ: 

+ Nhân sự đang trong thời hạn xử lý kỷ luật, đang bị điều tra, truy tố, xét xử; 

+ Nhân sự đang trong thời gian được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cử đi học 

tập, công tác ở nước ngoài từ 03 tháng trở lên; 

+ Nhân sự đang trong thời gian điều trị nội trú từ 03 tháng trở lên tại các cơ sở y 

tế hoặc đang trong thời gian nghỉ chế độ thai sản. 

7.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

- Quyết định số 09/2023/QĐ-UBND ngày 03/03/2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng, nâng 

bậc lương và phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh; 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-116-2024-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-138-2020-nd-cp-su-dung-quan-ly-cong-chuc-625088.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-85-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-590467.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx


 

8. Thủ tục Điều động công chức 

8.1. Trình tự thực hiện: 

8.1.1. Đối với công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý 

- Căn cứ quy hoạch, nhu cầu công tác và năng lực, sở trường của công chức, người 

đứng đầu cơ quan, tổ chức được phân công, phân cấp quản lý công chức xây dựng 

kế hoạch, biện pháp điều động công chức thuộc phạm vi quản lý, báo cáo cấp có 

thẩm quyền xem xét, quyết định thực hiện; 

- Lập danh sách công chức cần điều động; 

- Biện pháp thực hiện cụ thể đối với từng trường hợp; 

8.1.2. Đối với công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý 

Trường hợp nhân sự do cấp có thẩm quyền dự kiến điều động, bổ nhiệm từ nguồn 

nhân sự ngoài cơ quan, đơn vị hoặc do cơ quan, tổ chức đơn vị đề xuất thì cơ 

quan, bộ phận tham mưu về tổ chức, cán bộ tiến hành các công việc gồm 03 bước 

như sau: 

a) Bước 1: Trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo của cơ quan, đơn vị tiếp nhận nhân 

sự về chủ trương bổ nhiệm. 

b) Bước 2: Trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo nơi nhân sự đang công tác về chủ 

trương bổ nhiệm. Tập thể lãnh đạo nơi nhân sự dự kiến bổ nhiệm đang công tác 

tổ chức lấy phiếu. Người được đề nghị bổ nhiệm phải đạt số phiếu trên 50% tập 

thể lãnh đạo đồng ý; trường hợp đạt tỷ lệ 50% thì do người đứng đầu xem xét, 

quyết định; trường hợp đạt tỷ lệ dưới 50% thì báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét, 

quyết định. 

Lấy đánh giá, nhận xét của địa phương, cơ quan, tổ chức. 

Gặp nhân sự được dự kiến bổ nhiệm để trao đổi về yêu cầu nhiệm vụ công tác. 

c) Bước 3: Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, tổ chức liên quan thẩm định về nhân 

sự và lập tờ trình trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

Trường hợp nhân sự bảo đảm tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định nhưng cơ quan, 

tổ chức, đơn vị (nơi nhân sự công tác hoặc nơi dự kiến bổ nhiệm) hoặc nhân sự 

được dự kiến bổ nhiệm còn có ý kiến khác nhau, chưa thống nhất thì cơ quan, bộ 

phận tham mưu về tổ chức, cán bộ báo cáo đầy đủ các ý kiến và trình cấp có thẩm 

quyền xem xét, quyết định. 

8.2. Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua Bộ phận Văn thư, qua Hệ thống quản lý văn bản (trường hợp phải 

trình cơ quan có thẩm quyền, cấp trên phê duyệt). 

8.3. Địa điểm thực hiện: Cơ quan, đơn vị, địa phương 

8.4. Thành phần hồ sơ: Không quy định. 

8.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 
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8.6. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

8.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Công chức. 

8.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: UBND tỉnh, Sở, 

ngành, địa phương. 

8.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ:  

a) Đối với công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý: Quyết định điều động. 

b) Đối với công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý: Quyết định điều động, bổ 

nhiệm. 

8.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

8.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

8.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

- Theo yêu cầu nhiệm vụ cụ thể. 

- Theo quy hoạch, kế hoạch sử dụng công chức trong cơ quan, tổ chức và giữa các 

cơ quan, tổ chức theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền. 

- Chuyển đổi vị trí công tác theo quy định của Đảng và pháp luật. 

8.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

 

 

 

 

 



 

9. Thủ tục Biệt phái công chức, viên chức  

9.1. Trình tự thực hiện: 

9.1.1. Đối với công chức 

a) Bước 1: Cơ quan, tổ chức nơi công chức đang công tác và nơi được cử đến biệt 

phái có văn bản trao đổi, thống nhất ý kiến; 

b) Bước 2: Trước khi quyết định biệt phái công chức, cơ quan, tổ chức cử công 

chức biệt phái gặp công chức nêu rõ mục đích, sự cần thiết của việc biệt phái để 

nghe công chức đề xuất ý kiến trước khi quyết định theo thẩm quyền hoặc báo 

cáo cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định; 

c) Bước 3: Người đứng đầu cơ quan, tổ chức nơi công chức đang công tác quyết 

định theo thẩm quyền hoặc trình cấp có thẩm quyền quyết định theo phân cấp 

quản lý. 

9.1.2. Đối với viên chức 

a) Bước 1: Trao đổi, lấy ý kiến của tập thể lãnh đạo nơi tiếp nhận viên chức biệt 

phái; 

b) Bước 2: Gặp viên chức để trao đổi về chủ trương biệt phái và yêu cầu nhiệm 

vụ cụ thể; 

c) Bước 3: Trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

9.2. Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp; 

- Nộp hồ sơ qua Bộ phận Văn thư, qua Hệ thống quản lý văn bản (trường hợp phải 

trình cơ quan có thẩm quyền, cấp trên phê duyệt). 

9.3. Địa điểm thực hiện: Cơ quan, đơn vị, địa phương. 

9.4. Thành phần hồ sơ: Không quy định. 

9.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

9.6. Thời hạn giải quyết: Không quy định.  

9.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Công chức, viên chức.   

9.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: Cơ quan, đơn vị, 

địa phương. 

9.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ: Quyết định biệt phái.  

9.10. Phí, lệ phí (nếu có):  Không.  

9.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.   

9.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

- Theo nhiệm vụ đột xuất, cấp bách. 

- Để thực hiện công việc cần giải quyết trong một thời gian nhất định. 
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9.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ:   

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

- Quyết định số 09/2023/QĐ-UBND ngày 03/03/2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng, nâng 

bậc lương và phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh; 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-116-2024-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-138-2020-nd-cp-su-dung-quan-ly-cong-chuc-625088.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-85-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-590467.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx


 

10. Thủ tục Luân chuyển công chức lãnh đạo, quản lý  

10.1. Trình tự thực hiện: 

a) Bước 1: Đề xuất chủ trương 

Căn cứ nhu cầu luân chuyển công chức lãnh đạo, quản lý của cấp có thẩm quyền, 

cơ quan tham mưu về tổ chức cán bộ tiến hành rà soát, đánh giá đội ngũ công 

chức lãnh đạo, quản lý của cơ quan, tổ chức; xây dựng kế hoạch luân chuyển trình 

cấp có thẩm quyền xem xét, cho chủ trương. 

b) Bước 2: Đề xuất nhân sự luân chuyển 

Căn cứ vào chủ trương của cấp có thẩm quyền, cơ quan tham mưu về công tác tổ 

chức cán bộ thông báo để các địa phương, cơ quan, tổ chức có liên quan đề xuất 

nhân sự luân chuyển. 

c) Bước 3: Chuẩn bị nhân sự luân chuyển 

Cơ quan, bộ phận tham mưu về tổ chức, cán bộ tổng hợp đề xuất của các địa 

phương, cơ quan, tổ chức, đơn vị; tiến hành rà soát tiêu chuẩn, tiêu chí và dự kiến 

địa bàn, chức danh và nhân sự luân chuyển. 

Cơ quan, bộ phận tham mưu về tổ chức, cán bộ hoặc cấp có thẩm quyền gửi văn 

bản lấy ý kiến nhận xét, đánh giá đối với nhân sự dự kiến luân chuyển của cấp ủy 

và cơ quan, tổ chức, đơn vị sử dụng công chức về phẩm chất đạo đức, lối sống, 

năng lực công tác, uy tín, quá trình công tác và ưu, khuyết điểm; có kết luận về 

tiêu chuẩn chính trị theo quy định của Đảng, báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét, 

quyết định luân chuyển cán bộ. 

d) Bước 4: Trao đổi với các cơ quan liên quan, công chức được dự kiến luân 

chuyển 

Cơ quan tham mưu về tổ chức cán bộ gửi văn bản lấy ý kiến thẩm định của các 

cơ quan liên quan, trao đổi với nơi đi, nơi đến về dự kiến địa bàn, chức danh và 

nhân sự luân chuyển; tổng hợp kết quả thẩm định của các cơ quan liên quan; 

Tổ chức gặp gỡ với công chức được luân chuyển để quán triệt mục đích, yêu cầu 

luân chuyển; nắm bắt tâm tư, nguyện vọng và xác định trách nhiệm đối với công 

chức luân chuyển. 

đ) Bước 5: Tổ chức thực hiện luân chuyển 

Cơ quan, bộ phận tham mưu về tổ chức, cán bộ trình cấp có thẩm quyền xem xét, 

quyết định luân chuyển; 

Cấp có thẩm quyền lãnh đạo, chỉ đạo việc tổ chức thực hiện quyết định luân 

chuyển; 

Cơ quan có thẩm quyền phối hợp với các cơ quan có liên quan tổ chức kiểm tra, 

giám sát, xử lý vi phạm, quản lý, đánh giá, nhận xét công chức luân chuyển trong 

thời gian luân chuyển; 
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Cơ quan nơi đi phối hợp với các cơ quan có liên quan phân công, bố trí và thực 

hiện chính sách đối với công chức sau khi luân chuyển, trình cấp có thẩm quyền 

xem xét, quyết định. 

10.2. Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp. 

- Qua phần mềm quản lý văn bản và điều hành (Idesk). 

- Qua Dịch vụ bưu chính. 

10.3. Địa điểm thực hiện: cơ quan, đơn vị, địa phương. 

10.4. Thành phần hồ sơ:  

- Tờ trình về việc bổ nhiệm do người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ký (đối 

với trường hợp trình cấp trên có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm); hoặc do người 

đứng đầu cơ quan, bộ phận tham mưu về công tác tổ chức, cán bộ ký (đối với 

trường hợp người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị quyết định). 

- Biên bản hội nghị, bản tổng hợp kết quả kiểm phiếu kèm theo biên bản kiểm 

phiếu ở các bước trong quy trình bổ nhiệm. 

- Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định có dán ảnh màu khổ 4x6, 

được cơ quan trực tiếp quản lý xác nhận và đóng dấu; ảnh chụp trong thời hạn 06 

tháng trước ngày nộp hồ sơ. 

- Bản tự kiểm điểm 03 năm công tác gần nhất. 

- Đánh giá, nhận xét của chi bộ, đảng ủy cơ quan nơi công tác; đánh giá, nhận xét 

trong 03 năm gần nhất của tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị về phẩm chất 

đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ, năng lực công tác, kết 

quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao (trong đó phải xác định rõ sản phẩm 

cụ thể, thành tích trong công tác), hạn chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có), uy tín 

và triển vọng phát triển. 

- Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư 

trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy 

nơi bản thân cư trú và nơi gia đình cư trú. 

- Kết luận về tiêu chuẩn chính trị của cấp ủy có thẩm quyền theo quy định của Bộ 

Chính trị về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng. 

- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo quy định. 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ 

nhiệm. Trường hợp nhân sự có văn bằng do cơ sở giáo dục nước ngoài hoặc cơ 

sở giáo dục trong nước liên kết với nước ngoài cấp thì thực hiện việc công nhận 

theo quy định của pháp luật. 

- Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 

tháng trước ngày nộp hồ sơ. 

10.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 
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10.6. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

10.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Công chức lãnh đạo, quản lý. 

10.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: UBND tỉnh, Sở, 

ngành, địa phương. 

10.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ: Quyết định luân chuyển/ Quyết định điều 

động. 

10.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

10.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

10.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

- Có lập trường, tư tưởng chính trị vững vàng, phẩm chất đạo đức tốt. 

- Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, năng lực công tác và triển 

vọng phát triển. 

- Đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định của chức vụ đảm nhiệm khi luân 

chuyển. 

- Còn thời gian công tác ít nhất 10 năm công tác tính từ thời điểm luân chuyển. 

Đối với công chức lãnh đạo, quản lý được luân chuyển để thực hiện chủ trương 

bố trí không phải người địa phương hoặc không giữ chức vụ quá hai nhiệm kỳ 

liên tiếp ở một địa phương, cơ quan, tổ chức, đơn vị thì phải còn đủ thời gian công 

tác theo thời hạn bổ nhiệm. Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, 

quyết định. 

- Có đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao. 

- Trường hợp cán bộ cấp xã được luân chuyển làm công chức giữ chức vụ lãnh 

đạo, quản lý tại cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện thì không 

yêu cầu phải có đủ thời gian công tác tối thiểu 05 năm trở lên quy định tại điểm a 

khoản 2 Điều 18 Nghị định số 138/2020/NĐ-CP (đã sửa đổi, bổ sung tại Nghị 

định số 116/2024/NĐ-CP). 

10.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ:  

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
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- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

 

 



 

11. Thủ tục Chuyển ngạch công chức  

11.1. Trình tự thực hiện: 

Người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức căn cứ quy định tại Điều 43 Luật 

Cán bộ, công chức, đề nghị cơ quan quản lý công chức quyết định chuyển ngạch 

công chức hoặc quyết định theo thẩm quyền phân cấp. 

11.2. Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp. 

- Qua phần mềm quản lý văn bản và điều hành (Idesk). 

- Qua Dịch vụ bưu chính. 

11.3. Địa điểm thực hiện: Cơ quan, đơn vị, địa phương. 

11.4. Thành phần hồ sơ: Không quy định. 

11.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

11.6. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

11.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Công chức. 

11.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: UBND tỉnh, Sở, 

ngành, đơn vị, địa phương. 

11.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ: Quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp lương. 

11.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

11.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

11.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

- Công chức được chuyển ngạch phải có đủ tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ 

của ngạch được chuyển và phù hợp với nhiệm vụ, quyền hạn được giao. 

- Công chức được giao nhiệm vụ không phù hợp với chuyên môn, nghiệp vụ của 

ngạch công chức đang giữ thì phải được chuyển ngạch cho phù hợp. 

11.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

 

 

 



 

12. Thủ tục Xét chuyển chức danh nghề nghiệp viên chức  

12.1. Trình tự thực hiện: 

Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập quyết định hoặc đề nghị cấp có thẩm 

quyền quyết định việc xét chuyển chức danh nghề nghiệp theo thẩm quyền phân 

cấp. 

12.2. Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp. 

- Qua phần mềm quản lý văn bản và điều hành (Idesk). 

- Qua Dịch vụ bưu chính. 

12.3. Địa điểm thực hiện: cơ quan, đơn vị, địa phương.   

12.4. Thành phần hồ sơ: Không quy định. 

12.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

12.6. Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

12.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Viên chức. 

12.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: Cơ quan, đơn vị, 

địa phương. 

12.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ: Quyết định bổ nhiệm chức danh nghề 

nghiệp và xếp lương. 

12.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

12.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

12.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

- Việc xét chuyển chức danh nghề nghiệp được thực hiện khi viên chức thay đổi 

vị trí việc làm mà chức danh nghề nghiệp đang giữ không phù hợp với yêu cầu 

của vị trí việc làm mới. 

- Viên chức được xét chuyển chức danh nghề nghiệp phải đáp ứng đủ tiêu chuẩn 

chức danh nghề nghiệp được chuyển. 

12.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Quyết định số 09/2023/QĐ-UBND ngày 03/03/2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng, nâng 

bậc lương và phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh; 

 



 

13. Thủ tục Thi nâng ngạch công chức   

13.1. Trình tự thực hiện: 

a) Bước 1: Tổ chức kỳ thi nâng ngạch công chức: 

Thi nâng ngạch công chức được thực hiện như sau: 

- Môn kiến thức chung: Thi trắc nghiệm trên máy vi tính; 

Điểm thi được thông báo cho công chức dự thi ngay sau khi kết thúc thời gian làm 

bài thi. Không phúc khảo kết quả thi trắc nghiệm trên máy vi tính. 

- Môn ngoại ngữ:  Thi trắc nghiệm trên máy vi tính; 

Điểm thi được thông báo cho công chức dự thi ngay sau khi kết thúc thời gian làm 

bài thi. Không phúc khảo kết quả thi trắc nghiệm trên máy vi tính. 

- Môn chuyên môn, nghiệp vụ: 

+ Đối với nâng ngạch lên ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương: Thi viết 

đề án và thi bảo vệ đề án; 

+ Đối với nâng ngạch lên ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương: Thi viết; 

+ Đối với nâng ngạch lên ngạch cán sự hoặc tương đương; ngạch chuyên viên 

hoặc tương đương: Thi viết; 

b) Bước 2: Thông báo kết quả thi nâng ngạch: 

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày hoàn thành việc chấm thi, Hội đồng thi nâng 

ngạch công chức phải báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi 

nâng ngạch công chức về kết quả chấm thi; đồng thời công khai trên trang thông 

tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi 

nâng ngạch công chức và gửi thông báo bằng văn bản tới cơ quan quản lý công 

chức về điểm thi của công chức dự thi nâng ngạch để thông báo cho công chức 

dự thi được biết. 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi, công 

chức dự thi có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả điểm thi môn chuyên 

môn, nghiệp vụ. Hội đồng thi nâng ngạch công chức có trách nhiệm thành lập Ban 

chấm phúc khảo và tổ chức chấm phúc khảo, công bố kết quả chấm phúc khảo 

chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo. 

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày công bố kết quả chấm phúc khảo, Hội 

đồng thi nâng ngạch báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi 

nâng ngạch công chức phê duyệt kết quả kỳ thi nâng ngạch công chức và danh 

sách công chức trúng tuyển. 

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả kỳ thi 

nâng ngạch, Hội đồng thi nâng ngạch công chức có trách nhiệm thông báo kết quả 

thi và danh sách công chức trúng tuyển bằng văn bản tới cơ quan quản lý công 

chức có công chức tham dự kỳ thi. 

c) Bước 3: Bổ nhiệm ngạch và xếp lương đối với công chức trúng tuyển kỳ thi 
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nâng ngạch. 

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

kỳ thi nâng ngạch, người đứng đầu cơ quan quản lý công chức ra quyết định bổ 

nhiệm ngạch và xếp lương đối với công chức trúng tuyển theo quy định. 

13.2. Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp. 

- Qua phần mềm quản lý văn bản và điều hành (Idesk). 

- Qua Dịch vụ bưu chính. 

13.3. Địa điểm thực hiện: Hội đồng thi tuyển, Sở, ngành, địa phương. 

13.4. Thành phần hồ sơ:  

- Sơ yếu lý lịch công chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 30 ngày 

trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ dự thi nâng ngạch, có xác nhận của cơ quan 

quản lý, sử dụng công chức. 

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu cơ quan, tổ chức sử dụng công chức 

về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi theo quy định. 

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch dự thi. Trường hợp công 

chức có bằng tốt nghiệp chuyên môn đã chuẩn đầu ra về ngoại ngữ theo quy định 

mà tương ứng với yêu cầu của ngạch dự thi thì không phải nộp chứng chỉ ngoại 

ngữ. Trường hợp công chức được miễn thi môn ngoại ngữ quy định tại khoản 6 

Điều 37 Nghị định số 138/2020/NĐ-CP (đã được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định 

số 116/2024/NĐ-CP) thì không phải nộp chứng chỉ ngoại ngữ. 

- Các yêu cầu khác theo quy định về tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công chức 

dự thi. 

13.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

13.6. Thời hạn giải quyết:  Trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày bắt đầu thi nâng 

ngạch. 

13.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Công chức. 

13.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: UBND tỉnh (Sở 

Nội vụ). 

13.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ: Quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp lương. 

13.10. Phí, lệ phí (nếu có): Theo quy định tại Điều 4 Thông tư số 92/2021/TT-

BTC ngày 28/10/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành Thông tư quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, 

thăng hạng công chức, viên chức, cụ thể: 

a) Nâng ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương: 

- Dưới 50 thí sinh: 1.400.000 đồng/thí sinh/lần 

- Từ 50 đến dưới 100 thí sinh: 1.300.000 đồng/thí sinh/lần 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-92-2021-tt-btc-muc-thu-nop-su-dung-phi-tuyen-dung-thi-nang-ngach-thang-hang-cong-vien-chuc-484767.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-92-2021-tt-btc-muc-thu-nop-su-dung-phi-tuyen-dung-thi-nang-ngach-thang-hang-cong-vien-chuc-484767.aspx
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- Từ 100 thí sinh trở lên: 1.200.000 đồng/thí sinh/lần 

b) Nâng ngạch chuyên viên, chuyên viên chính và tương đương: 

- Dưới 100 thí sinh: 700.000 đồng/thí sinh/lần 

- Từ 100 đến dưới 500 thí sinh: 600.000 đồng/thí sinh/lần 

- Từ 500 thí sinh trở lên: 500.000 đồng/thí sinh/lần 

c) Phúc khảo thi nâng ngạch công chức: 150.000 đồng/bài thi 

13.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Không quy định. 

13.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

Công chức được đăng ký dự thi nâng ngạch khi có đủ các tiêu chuẩn, điều kiện 

sau đây: 

- Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong năm công 

tác liền kề trước năm dự thi nâng ngạch; có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; 

không đang trong thời hạn xử lý kỷ luật; không đang trong thời gian bị khởi tố, 

điều tra, truy tố, xét xử; không đang trong thời gian thực hiện các quy định liên 

quan đến kỷ luật theo quy định của Đảng và của pháp luật. 

- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc làm tương 

ứng với ngạch công chức cao hơn ngạch công chức hiện giữ trong cùng ngành 

chuyên môn. 

- Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ (không yêu cầu chứng chỉ ngoại ngữ, 

tin học) và yêu cầu khác về tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch dự thi. 

- Đáp ứng yêu cầu về thời gian công tác tối thiểu đối với từng ngạch công chức 

quy định tại tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch dự thi. 

Trường hợp công chức trước khi được tuyển dụng hoặc được tiếp nhận đã có thời 

gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc theo đúng quy định của Luật bảo 

hiểm xã hội, làm việc ở vị trí có yêu cầu về trình độ chuyên môn nghiệp vụ phù 

hợp (nếu thời gian công tác không liên tục mà chưa nhận trợ cấp bảo hiểm xã hội 

một lần thì được cộng dồn) và thời gian đó được cơ quan có thẩm quyền tính làm 

căn cứ xếp lương ở ngạch công chức hiện giữ thì được tính là tương đương với 

ngạch công chức hiện giữ. 

Trường hợp có thời gian tương đương thì phải có ít nhất 01 năm (đủ 12 tháng) giữ 

ngạch dưới liền kề với ngạch dự thi tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký 

dự thi nâng ngạch. 

13.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam. 
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- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 

- Thông tư số 92/2021/TT-BTC ngày 28/10/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban 

hành Thông tư quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển 

dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức. 

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

- Quyết định số 09/2023/QĐ-UBND ngày 03/03/2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng, nâng 

bậc lương và phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh; 

 

 

 



 

14. Thủ tục Xét nâng ngạch công chức   

14.1. Trình tự thực hiện: 

a) Bước 1: Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày công chức đáp ứng đủ tiêu chuẩn, 

điều kiện xét nâng ngạch, cơ quan sử dụng công chức có trách nhiệm rà soát việc 

đáp ứng các tiêu chuẩn, điều kiện và nguyên tắc xét nâng ngạch, báo cáo cơ quan 

có thẩm quyền quản lý công chức xem xét, quyết định theo thẩm quyền (kèm theo 

hồ sơ có liên quan). 

b) Bước 2: Người đứng đầu cơ quan quản lý công chức ra quyết định bổ nhiệm 

ngạch và xếp lương đối với công chức theo quy định. 

14.2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp. 

- Qua phần mềm quản lý văn bản và điều hành (Idesk). 

- Qua Dịch vụ bưu chính. 

14.3. Địa điểm thực hiện: Cơ quan, đơn vị, địa phương. 

14.4. Thành phần hồ sơ: 

- Sơ yếu lý lịch công chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 30 ngày 

trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ dự thi nâng ngạch, có xác nhận của cơ quan 

quản lý, sử dụng công chức. 

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu cơ quan, tổ chức sử dụng công chức 

về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi theo quy định. 

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch dự thi. Trường hợp công 

chức có bằng tốt nghiệp chuyên môn đã chuẩn đầu ra về ngoại ngữ theo quy định 

mà tương ứng với yêu cầu của ngạch dự thi thì không phải nộp chứng chỉ ngoại 

ngữ. Trường hợp công chức được miễn thi môn ngoại ngữ quy định tại khoản 6 

Điều 37 Nghị định số 138/2020/NĐ-CP (đã được sửa đổi, bổ sung) thì không phải 

nộp chứng chỉ ngoại ngữ. 

- Các yêu cầu khác theo quy định về tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công chức 

dự thi. 

- Bản sao các văn bản minh chứng về tiêu chuẩn, điều kiện xét nâng ngạch công 

chức quy định tại Điều 31 Nghị định Nghị định số 138/2020/NĐ-CP (đã được sửa 

đổi, bổ sung). 

14.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

14.6. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày công chức đáp ứng 

đủ tiêu chuẩn, điều kiện xét nâng ngạch và có hồ sơ hợp lệ. 

14.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Công chức có thành tích trong hoạt 

động công vụ; công chức được bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý. 

14.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: UBND tỉnh (Sở 

Nội vụ). 
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14.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ: Quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp lương. 

14.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

14.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

14.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

Công chức được đăng ký dự xét nâng ngạch khi có đủ các tiêu chuẩn, điều kiện 

sau đây: 

a) Tiêu chuẩn, điều kiện chung: 

- Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong năm công 

tác liền kề trước năm dự thi nâng ngạch; có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; 

không đang trong thời hạn xử lý kỷ luật; không đang trong thời gian bị khởi tố, 

điều tra, truy tố, xét xử; không đang trong thời gian thực hiện các quy định liên 

quan đến kỷ luật theo quy định của Đảng và của pháp luật. 

- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc làm tương 

ứng với ngạch công chức cao hơn ngạch công chức hiện giữ trong cùng ngành 

chuyên môn. 

- Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ (không yêu cầu chứng chỉ ngoại ngữ, 

tin học) và yêu cầu khác về tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch dự thi. 

b) Tiêu chuẩn, điều kiện dự xét nâng ngạch khi có thành tích trong hoạt động công 

vụ: 

- Xét nâng ngạch từ ngạch nhân viên hoặc tương đương lên ngạch cán sự hoặc 

tương đương; từ ngạch cán sự hoặc tương đương lên ngạch chuyên viên hoặc 

tương đương nếu đáp ứng một trong các điều kiện sau: 

+ Được tặng bằng khen của Bộ, ban, ngành, tỉnh trở lên do có thành tích trong 

công tác và được đánh giá, xếp loại chất lượng hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên 

trong năm công tác liền kề trước năm xét nâng ngạch. 

+ Có 03 năm công tác liền kề trước năm xét nâng ngạch được đánh giá, xếp loại 

chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên, trong đó có ít nhất 01 năm 

được đánh giá, xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ. 

- Xét nâng ngạch từ ngạch chuyên viên hoặc tương đương lên ngạch chuyên viên 

chính hoặc tương đương nếu đáp ứng một trong các điều kiện sau: 

+ Được tặng Huân chương Lao động hạng Ba trở lên và được đánh giá, xếp loại 

chất lượng hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong năm công tác liền kề trước năm 

xét nâng ngạch. 

+ Được tặng Bằng khen Thủ tướng Chính phủ và có 03 năm công tác liền kề trước 

năm xét nâng ngạch được đánh giá, xếp loại chất lượng hoàn thành tốt nhiệm vụ 

trở lên. 

+ Được tặng danh hiệu chiến sĩ thi đua Bộ, ban, ngành, tỉnh trở lên và có 03 năm 

công tác liền kề trước năm xét nâng ngạch được đánh giá, xếp loại chất lượng 

hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên, trong đó có ít nhất 01 năm được đánh giá, xếp 
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loại chất lượng ở mức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ. 

- Xét nâng ngạch từ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương lên ngạch chuyên 

viên cao cấp hoặc tương đương nếu đáp ứng một trong các điều kiện sau: 

+ Được tặng Huân chương Lao động hạng Nhì trở lên và có 03 năm công tác liền 

kề trước năm xét nâng ngạch được đánh giá, xếp loại chất lượng hoàn thành tốt 

nhiệm vụ trở lên, trong đó có ít nhất 01 năm được đánh giá, xếp loại chất lượng ở 

mức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; 

+ Được tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua toàn quốc. 

c) Tiêu chuẩn, điều kiện dự xét nâng ngạch khi được bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh 

đạo, quản lý: 

- Xét nâng ngạch lên chuyên viên cao cấp hoặc tương đương khi được bổ nhiệm 

vào các chức vụ, chức danh sau: 

+ Vụ trưởng và tương đương trở lên thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 

Chính phủ (áp dụng đối với trường hợp được xác định là công chức). 

+ Phó Tổng cục trưởng và tương đương trở lên thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ. 

+ Cục trưởng và tương đương thuộc Tổng cục thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ đối 

với trường hợp xét nâng ngạch lên ngạch công chức chuyên ngành mà không phải 

là ngạch chuyên viên cao cấp. 

+ Giám đốc Sở và tương đương trở lên thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

- Xét nâng ngạch lên chuyên viên chính hoặc tương đương khi được bổ nhiệm vào 

các chức vụ, chức danh sau: 

+ Phó Vụ trưởng và tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 

Chính phủ (áp dụng đối với trường hợp được xác định là công chức). 

+ Vụ trưởng và tương đương thuộc Tổng cục thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ, trừ 

trường hợp quy định tại điểm c khoản 1 Điều 31b Nghị định số 138/2020/NĐ- CP 

(đã sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 116/2024/NĐ-CP). 

+ Phó Cục trưởng và tương đương thuộc Tổng cục thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ 

đối với trường hợp xét nâng ngạch lên ngạch công chức chuyên ngành mà không 

phải là ngạch chuyên viên chính; 

+ Phó Giám đốc Sở và tương đương thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh; Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân cấp huyện và tương đương. 

14.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 
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tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

 



 

15. Thủ tục Xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức  

15.1. Trình tự thực hiện: 

a) Xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

- Bước 1: Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp đánh giá việc đáp ứng 

các yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định đối với viên chức dự xét thăng 

hạng. Hình thức: Thẩm định hồ sơ. 

- Bước 2: Thông báo kết quả xét thăng hạng 

Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày hoàn thành việc thẩm định hồ sơ xét thăng 

hạng và xác định danh sách người trúng tuyển, Chủ tịch Hội đồng xét thăng hạng 

có văn bản báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng hạng phê 

duyệt kết quả kỳ xét thăng hạng và danh sách viên chức trúng tuyển. 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả kỳ 

xét thăng hạng, Hội đồng xét thăng hạng có trách nhiệm thông báo bằng văn bản 

về kết quả xét thăng hạng và danh sách viên chức trúng tuyển tới cơ quan, đơn vị 

có viên chức dự xét thăng hạng; đồng thời thông báo công khai trên trang thông 

tin điện tử hoặc Cổng thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị, tổ chức xét thăng 

hạng. 

- Bước 3: Bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức trúng 

tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Trong thời hạn 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 hoặc người được phân cấp, ủy quyền phải thực hiện việc bổ nhiệm và xếp 

lương ở chức danh nghề nghiệp mới đối với viên chức trúng tuyển theo quy định. 

b) Xét thăng hạng đặc cách chức danh nghề nghiệp 

- Bước 1: Viên chức đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định được xét thăng 

hạng đặc cách vào hạng chức danh nghề nghiệp cao hơn khi được công nhận, bổ 

nhiệm chức danh có yêu cầu về hạng chức danh nghề nghiệp cao hơn chức danh 

nghề nghiệp hiện giữ theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 

- Bước 2: Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập có văn bản kèm theo bản 

sao các văn bản chứng minh về tiêu chuẩn, điều kiện xét thăng hạng đặc cách của 

viên chức theo quy định tại bước 1, gửi người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 

quản lý viên chức xem xét, quyết định. 

- Bước 3: Trong thời hạn 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 hoặc người được phân cấp, ủy quyền phải thực hiện việc bổ nhiệm 

và xếp lương ở chức danh nghề nghiệp mới đối với viên chức trúng tuyển theo 

quy định. 

15.2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp. 
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- Qua phần mềm quản lý văn bản và điều hành (Idesk). 

- Qua Dịch vụ bưu chính. 

15.3. Địa điểm thực hiện: Cơ quan, đơn vị, địa phương. 

15.4. Thành phần hồ sơ:  

Hồ sơ đăng ký xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp bao gồm: 

- Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 30 ngày 

trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, có xác 

nhận của cơ quan, đơn vị sử dụng viên chức. 

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập sử dụng 

viên chức hoặc của người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự 

nghiệp công lập về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký xét thăng hạng chức danh 

nghề nghiệp của viên chức theo quy định. 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề nghiệp xét 

thăng hạng. Trường hợp yêu cầu về ngoại ngữ ở hạng chức danh nghề nghiệp xét 

thăng hạng không có sự thay đổi so với yêu cầu ở hạng chức danh nghề nghiệp 

đang giữ thì không phải nộp chứng chỉ ngoại ngữ. Trường hợp có một trong các 

văn bằng, chứng chỉ quy định tại khoản 3 Điều 9 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP 

(đã được sửa đổi, bổ sung) thì được sử dụng thay thế chứng chỉ ngoại ngữ. 

- Các yêu cầu khác theo quy định của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp xét thăng 

hạng. 

15.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

15.6. Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 50 ngày kể từ ngày bắt đầu thẩm định 

hồ sơ. 

15.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Viên chức. 

15.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: Cơ quan, đơn vị, 

địa phương. 

15.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ: Quyết định bổ nhiệm chức danh nghề 

nghiệp và xếp lương. 

15.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

15.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

15.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

Viên chức được đăng ký dự xét thăng hạng lên chức danh nghề nghiệp cao hơn 

liền kề khi đáp ứng đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau: 

- Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong năm công 

tác liền kề trước năm dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; có phẩm chất 

chính trị, đạo đức nghề nghiệp tốt; không trong thời hạn xử lý kỷ luật; không trong 

thời gian thực hiện các quy định liên quan đến kỷ luật theo quy định của Đảng và 

của pháp luật. 
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- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận chức danh nghề 

nghiệp ở hạng cao hơn liền kề hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ trong cùng 

lĩnh vực nghề nghiệp. 

- Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác của tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp dự xét thăng hạng. Trường hợp tại thời điểm xét thăng hạng mà 

Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành chưa ban hành quy 

định nội dung, chương trình, hình thức, thời gian bồi dưỡng thì không phải đáp 

ứng yêu cầu về chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp; viên chức được xét 

thăng hạng được coi là đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện của hạng được xét. 

- Đáp ứng yêu cầu về thời gian công tác tối thiểu giữ chức danh nghề nghiệp hạng 

dưới liền kề theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp dự xét thăng 

hạng, trừ trường hợp xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp mà chức danh nghề 

nghiệp đó theo quy định tại thời điểm xét không có hạng dưới liền kề. 

Trường hợp viên chức trước khi được tuyển dụng, tiếp nhận đã có thời gian công 

tác (không tính thời gian tập sự theo quy định tại khoản 2 Điều 21 Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP đã được sửa đổi, bổ sung) theo đúng quy định của pháp luật, có 

đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc, làm việc ở vị trí việc làm có yêu cầu về trình độ 

chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp (nếu có thời gian công tác không liên tục mà 

chưa nhận trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần thì được cộng dồn) và thời gian đó 

được tính làm căn cứ xếp lương ở chức danh nghề nghiệp hiện giữ thì được tính 

là tương đương với hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ. 

Trường hợp tính thời gian tương đương thì phải có thời gian giữ chức danh nghề 

nghiệp hạng dưới liền kề so với hạng chức danh nghề nghiệp dự xét ít nhất 12 

tháng tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự xét thăng hạng. 

- Đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định của Bộ quản lý chức danh 

nghề nghiệp viên chức chuyên ngành. 

- Đối với trường hợp viên chức đang xếp ở hạng chức danh nghề nghiệp mà hạng 

chức danh nghề nghiệp này không còn theo quy định của pháp luật hiện hành thì 

được xét thăng lên hạng chức danh nghề nghiệp cao hơn liền kề với hạng chức 

danh nghề nghiệp hiện giữ nếu đang công tác ở vị trí việc làm phù hợp và đáp ứng 

đủ tiêu chuẩn, điều kiện. 

15.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Quyết định số 09/2023/QĐ-UBND ngày 03/03/2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh 
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Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng, nâng 

bậc lương và phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh; 

 

 



 

16. Thủ tục Nghỉ hưu đối với công chức, viên chức  

16.1. Trình tự thực hiện: 

Cơ quan, đơn vị theo thẩm quyền phân cấp quản lý công chức, viên chức rà soát 

công chức, viên chức đến tuổi nghỉ hưu theo quy định, trước 06 tháng tính đến 

thời điểm nghỉ hưu theo quy định ban hành Thông báo thời điểm nghỉ hưu cho 

công chức, viên chức biết; trước 03 tháng tính đến thời điểm nghỉ hưu ban hành 

quyết định nghỉ hưu. 

16.2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp. 

- Qua phần mềm quản lý văn bản và điều hành (Idesk). 

- Qua Dịch vụ bưu chính. 

16.3. Địa điểm thực hiện: 

Cơ quan, đơn vị, địa phương 

16.4. Thành phần hồ sơ: Không quy định. 

16.5. Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

16.6. Thời hạn giải quyết:  

- Trước 06 tháng tính đến thời điểm nghỉ hưu theo quy định, cơ quan, tổ chức, 

đơn vị quản lý công chức, viên chức phải ra thông báo bằng văn bản về thời điểm 

nghỉ hưu. 

- Trước 03 tháng tính đến thời điểm nghỉ hưu theo quy định, cơ quan, tổ chức, 

đơn vị quản lý công chức, viên chức phải ra quyết định nghỉ hưu. 

16.7. Đối tượng thực hiện TTHC nội bộ: Công chức, viên chức. 

16.8. Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: Cơ quan, đơn vị, 

địa phương. 

16.9. Kết quả thực hiện TTHC nội bộ: Quyết định nghỉ hưu. 

16.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định. 

16.11. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

Mẫu quy định tại Phụ lục I, Phục lục II ban hành kèm theo Nghị định số 

46/2010/NĐ-CP ngày 27/4/2010 của Chính phủ quy định về thôi việc và nghỉ hưu 

đối với công chức. 

16.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội bộ (nếu có):  

Công chức, viên chức được nghỉ hưu theo quy định của Bộ luật Lao động. 

16.13. Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ: 

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 
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- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 46/2010/NĐ-CP ngày 27/4/2010 của Chính phủ quy định về thôi 

việc và nghỉ hưu đối với công chức. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Quyết định số 14/2024/QĐ-UBND ngày 24/4/2024 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

cán bộ, công chức trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu; 

- Quyết định số 09/2023/QĐ-UBND ngày 03/03/2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng, nâng 

bậc lương và phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh; 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-46-2010-nd-cp-thoi-viec-thu-tuc-nghi-huu-cong-chuc-104763.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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