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£ồi nái ẩầa

Tuyển dụng và thôi việc là vấn đề luôn được các cơ quan 
nhà nước, các tổ chức đoàn thể, các doanh nghiệp, các tổ chức 
nước ngoài tại Việt Nam và đặc biệt là người lao động và cán bộ, 
công chức quan tâm.

Từ khi Bộ luật Lao động và Pháp lệnh cán bộ, công chức có 
hiệu lực, Chính phủ và các Bộ, ngành đã ban hành nhiều văn 
bản hướng dẫn thi hành, tạo thành một hệ thống các văn bản 
quy phạm pháp luật trong đó có lĩnh vực tuyển dụng và thôi việc. 
Tuy nhiên sau một thời gian áp dụng, đến nay nhiều quy định 
không còn phù hợp với thực tế. Chính vì vậy, Quốc hội khoá X và 
uỷ ban Thường vụ Quốc hội đã có những sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Bộ luật Lao động và Pháp lệnh cán bộ, công chức. 
Tiếp đó Chính phủ và các Bộ, ngành củng đã ban hành nhiều 
văn bản mới trong lĩnh vực này.

Để giúp các cơ quan nhà nước, các doanh nghiệp, các tổ 
chức đoàn thể, các tổ chức nước ngoài tại Việt Nam, người lao 
động và cán bộ, công chức nắm được một cách có hệ thống chính 
sách hiện hành về tuyển dụng và thôi việc, Nhà xuất bản 
Lao động - Xã hội xuất bản cuốn "Các văn bản hiện hành về 
chính sách tuyển dụng, thôi việc đối với người lao động và 
cán bộ, công chức". Cuốn sách cập nhật một cách đầy đủ, rõ 
ràng những văn bản mới nhất về tuyển dụng và thôi việc và 
những văn bản còn hiệu lực thi hành để giúp bạn đọc dễ tra cứu.
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Nội dung cuốn sách gồm 2 phần:

- Phần I. Chính sách tuyển dụng và thôi việc đôì với người lao động

- Phần II. Chính sách tuyển dụng và thôi việc đôĩ với cán bộ, công chức

Trong quá trình sưu tầm, tuyển chọn không tránh khỏi những khiếm 
khuyết, chúng tôi mong nhận được những ý kiến đóng góp quý báu của bạn đọc 
để lần tái bản sau được tốt hơn.

Xin trân trọng giới thiệu cùng bạn đọc.

NHÀ XUẤT BẢN LAO ĐỘNG - XẢ HỘI
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Phần I

CHÍNH SHCH TUVCN DỤNG VÀ THÔI việc 
ĐỐI VỚI NGƯỜI LAO DỘNG
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Bộ LUẬT LAO DỘNG 
CỦA NƯỚC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

(Đã sửa dổi, bô sung năm 2002)
(Trích)

Chương II
VIỆC LÀM

Điều 13. Mọi hoạt động lao động tạo ra nguồn thu nhập, không bị pháp 
luật cấm đều được thừa nhận là việc làm.

Giải quyết việc làm, bảo đảm cho mọi người có khả năng lao động đều có cơ 
hội có việc làm là trách nhiệm của Nhà nước, của các doanh nghiệp và toàn xã hội.

Điều 14.

1. Nhà nước định chỉ tiêu tạo.việc làm mới trong kế hoạch phát triển kinh 
tế - xã hội 5 năm và hàng năm, tạo điều kiện cần thiết, hỗ trợ tài chính, cho vay 
vốn hoặc giảm, miễn thuế và áp dụng các biện pháp khuyến khích khác để 
người có khả năng lao động tự giải quyết việc làm, để các tổ chức, đơn vị và cá 
nhân thuộc mọi thành phần kinh tế phát triển nhiều nghề mới nhằm tạo việc 
làm cho nhiều người lao động.

2. Nhà nước có chính sách ưu đãi về giải quyết việc làm để thu hút và sử 
dụng lao động là người dân tộc thiểu số’.

3. Nhà nước có chính sách khuyên khích, tạo điều kiện thuận lợi cho các tổ 
chức và cá nhân trong nước và nước ngoài, bao gồm cả người Việt Nam định cư 
ở nước ngoài đầu tư phát triển sản xuất, kinh doanh, để giải quyết việc làm cho 
người lao động.

Điểu 15*.

1. Chính phủ lập chương trình quốc gia về việc làm, dự án đầu tư phát 
triển kinh tế - xã hội, dĩ dân phát triển vùng kinh tế mối gắn với chương trình 

* Những mục có đánh dấu * và những chữ ìn nghiêng trong Bộ luật này là phần mới được 
sửa đổi, bổ sung, có hiệu lực từ ngày 01/01 /2003.
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giải quyết việc làm; lập quỹ quốc gia về việc làm từ ngân sách nhà nước và các 
nguồn khác, phát triển hệ thông tổ chức giới thiệu việc làm. Hàng năm Chính 
phủ trình Quốc hội quyết định chương trình và quỹ quôc gia về việc làm.

2. Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố’ trực thuộc Trung ương lập chương 
trình và quỹ giải quyết việc làm của địa phương trình Hội đồng nhân dân cùng 
cấp quyết định.

3. Các cơ quan nhà nưốc, các tổ chức kinh tế, các đoàn thể nhân dân và tổ 
chức xã hội trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình có trách nhiệm tham 
gia thực hiện các chương trình và quỹ giải quyết việc làm.

Điều 16*.

1. Người lao động có quyền làm việc cho bất kỳ người sử dụng lao động nào và 
ở bất kỳ nơi nào mà pháp luật không cấm. Người cần tìm việc làm có quyền trực 
tiếp liên hệ để tìm việc hoặc đãng ký tại các tổ chức giới thiệu việc làm để tìm việc 
tùy theo nguyện vọng, khả năng, trình độ nghề nghiệp và sức khoẻ của mình.

2. Người sử dụng lao động có quyền trực tiếp hoặc thông qua các tổ chức 
giới thiệu việc làm để tuyển chọn lao động, có quyền tăng giảm lao động phù 
hợp với nhu cầu sản xuất, kinh doanh theo quy định của pháp luật.

Điều 17*.

1. Trong trường hợp do thay đổi cơ cấu hoặc công nghệ mà người lao động 
đã làm việc thường xuyên trong doanh nghiệp từ đủ 12 tháng trở lên bị mất việc 
làm, thì người sử dụng lao động có trách nhiệm đào tạo lại họ để tiếp tục sử 
dụng vào những chỗ làm việc mói; nếu không thể giải quyết được việc làm mới, 
phải cho người lao động thôi việc thì phải trả trợ cấp mất việc làm, cứ mỗi năm 
làm việc trả một tháng lương, nhưng thấp nhất cũng bằng hai tháng lương.

2. Khi cần cho nhiều người thôi việc theo khoản 1 Điều này, người sử dụng 
lao động phải công bố danh sách, căn cứ vào nhu cầu của doanh nghiệp và thâm 
niên làm việc tại doanh nghiệp, tay nghề, hoàn cảnh gia đình và những yếu tố 
khác của từng người để lần lượt cho thôi việc, sau khi đã trao đổi, nhất trí với 
Ban Chấp hành công đoàn cơ sở trong doanh nghiệp theo thủ tục quy định tại 
khoản 2 Điều 38 của Bộ luật này. Việc cho thôi việc chỉ được tiến hành sau khi 
đã báo cho cơ quan quản lý nhà nước về lao động địa phương biết.

3. Các doanh nghiệp phải lập quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm theo 
quy định của Chính phủ để kịp thòi trợ cấp cho người lao động trong doanh 
nghiệp bị mất việc làm.
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4. Chính phủ có chính sách và biện pháp tổ chức dạy nghề, đào tạo lại, 
hướng dẫn sản xuất kinh doanh, cho vay vốn vói lãi suất thấp từ quỹ quốc gia 
giải quyết việc làm, tạo điều kiện để người lao động tìm việc làm hoặc tự tạo 
việc làm; hỗ trợ vê' tài chính cho những địa phương và ngành có nhiều người 
thiếu việc làm hoặc mất việc làm do thay đổi cơ cấu hoặc công nghệ.

Điểu 18*.

1. Tổ chức giới thiệu việc làm có nhiệm vụ tư vấn, giới thiệu việc làm cho 
người lao động; cung ứng và tuyển lao động theo yêu cầu của người sử dụng lao 
động-, thu thập, cung ứng thông tin về thị trường lao động và nhiệm vụ khác 
theo quy định của pháp luật.

Chính phủ quy định điều kiện, thủ tục thành lập và hoạt động của tổ chức 
giới thiệu việc làm.

2. Tổ chức giới thiệu việc làm được thu phí, được Nhà nước xét giảm, miễn 
thuế và được tổ chức dạy nghề theo các quy định tại Chương III của Bộ luật này.

3. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội thực hiện quản lý nhà nước đối với 
các tổ chức giới thiệu việc làm.

Điều 19. Cấm mọi hành vi dụ dỗ, hứa hẹn và quảng cáo gian dôì để lừa 
gạt người lao động hoặc lợi dụng dịch vụ việc làm để thực hiện những hành vi 
trái pháp luật.

Chương VIII 
KỶ LUẬT LAO ĐỘNG, TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT

Điều 82*.

1. Kỷ luật lao động là những quy định về việc tuân theo thời gian, công 
nghệ và điều hành sản xuất, kinh doanh thể hiện trong nội quy lao động.

Nội quy lao động không được trái với pháp luật lao động và pháp luật 
khác. Doanh nghiệp sử dụng từ 10 người lao động trở lên phải có nội quy lao 
động bằng văn bản.

2. Trước khi ban hành nội quy lao động, người sử dụng lao động phải tham 
khảo ý kiến của Ban Chấp hành công đoàn cơ sở trong doanh nghiệp.

3. Người sử dụng lao động phải đăng ký bản nội quy lao động tại cơ quan 
quản lý nhà nước về lao động tĩnh, thành phố trực thuộc Trung ương. Nội quy 
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lao động có hiệu lực, kể từ ngày được đăng ký. Chậm nhất là 10 ngày, kể từ 
ngày nhận được bản nội quy lao động, cơ quan quản lý nhà nước về lao động 
tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương phải thông báo việc đăng ký. Nếu hết 
thời hạn trên mà không có thông báo, thì bản nội quy lao động đương nhiên có 
hiệu lực.

Điểu 83.

1. Nội quy lao động phải có những nội dung chủ yếu sau đây:

a) Thời giờ làm việc và thời giờ nghỉ ngơi;

b) Trật tự trong doanh nghiệp;

c) An toàn lao động, vệ sinh lao động ỏ nơi làm việc;

d) Việc bảo vệ tài sản và bí mật công nghệ, kinh doanh của doanh nghiệp;

đ) Các hành vi vi phạm kỷ luật lao động, các hình thức xử lý kỷ luật lao 
động và trách nhiệm vật chất.

2. Nội quy lao động phải được thông báo đến từng người và những điểm 
chính phải được niêm yết ở những nơi cần thiết trong doanh nghiệp.

Điều 84*.

1. Người vi phạm kỷ luật lao động, tuỳ theo mức độ phạm lỗi, bị xử lý theo 
một trong những hình thức sau đây:

a) Khiển trách;

b) Kéo dài thời hạn nâng lương không quá sáu tháng hoặc chuyển làm 
công việc khấc có mức lương thấp hơn trong thòi hạn tối đa là sáu tháng hoặc 
cách chức,

c) Sa thải.

2. Không được áp dụng nhiều hình thức xử lý kỷ luật lao động đôì với một 
hành vi vi phạm kỷ luật lao động.

Điều 85*.

1. Hình thức xử lý kỷ luật sa thải chỉ được áp dụng trong những trường 
hợp sau đây:

a) Người lao động có hành vi trộm cắp, tham ô, tiết lộ bí mật công nghệ, 
kinh doanh hoặc có hành vi khác gây thiệt hại nghiêm trọng về tài sản, lợi ích 
của doanh nghiệp;
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b) Người lao động bị xử lý kỷ luật kéo dài thời hạn nâng lương, chuyển làm 
công việc khác mà tái phạm trong thời gian chưa xoá kỷ luật hoặc bị xử lý kỷ 
luật cách chức mà tái phạm',

c) Người lao động tự ý bỏ việc năm ngày cộng dồn trong một tháng hoặc 20 
ngày cộng dồn trong một năm mà không có lý do chính đáng.

2. Sau khi sa thải người lao động, người sử dụng lao động phải báo cho cơ quan 
quản lý nhà nước về lao động tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương biết.

Điều 86. Thời hiệu để xử lý vi phạm kỷ luật lao động tối đa là ba tháng, 
kể từ ngày xảy ra vi phạm, trường hợp đặc biệt cũng không được quá sáu tháng.

Điểu 87.

1. Khi tiến hành việc xử lý vi phạm kỷ luật lao động, người sử dụng lao 
động phải chứng minh được lỗi của người lao động.

2. Người lao động có quyền tự bào chữa hoặc nhờ luật sư, bào chữa viên 
nhân dân hoặc người khác bào chữa.

3. Khi xem xét xử lý kỷ luật lao động phải có mặt đương sự và phải có sự 
tham gia của đại diện Ban Chấp hành công đoàn cơ sở trong doanh nghiệp.

4. Việc xem xét xử lý kỷ luật lao động phải được ghi thành biên bản.
Điều 88*.

1. Người bị khiển trách sau ba tháng và nạười bị xử lý kỷ luật kéo dài thời 
hạn nâng lương hoặc chuyển làm công việc khác sau sáu tháng, kể từ ngày bị 
xử lý, nếu không tái phạm thì đương nhiên được xoá kỷ luật.

2. Người bị xử lý kỷ luật kéo dài thời hạn nâng lương hoặc chuyển làm 
công việc khác sau khi chấp hành được một nửa thời hạn, nếu sửa chữa tiến bộ, 
thì được người sử dụng lao động xét giảm thời hạn.

Điều 89. Người lao động làm hư hỏng dụng cụ, thiết bị hoặc có hành vi 
khác gây thiệt hại cho tài sản của doanh nghiệp thì phải bồi thường theo quy 
định của pháp luật về thiệt hại đã gây ra. Nếu gây thiệt hại không nghiêm 
trọng do sơ suất, thì phải bồi thường nhiều nhất ba tháng lương và bị khấu trừ 
dần vào lương theo quy định tại Điều 60 của Bộ luật này.

Điều 90. Người lao động làm mất dụng cụ, thiết bị, làm mất các tài sản 
khác do doanh nghiệp giao hoặc tiêu hao vật tư quá định mức cho phép thì tùy 
trường hợp phải bồi thường thiệt hại một phần hay toàn bộ theo thời giá thị 
trường; trong trường hợp có hợp đồng trách nhiệm thì phải bồi thưòng theo hợp 
đồng trách nhiệm; trong trường hợp bất khả kháng thì không phải bồi thường.
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Điều 91. Trình tự, thủ tục xử lý việc bồi thường thiệt hại quy định tại 
Điều 89 và Điều 90 được áp dụng như quy định tại Điều 86 và Điều 87 của Bộ 
luật này.

Điều 92.

1. Người sử dụng lao động có quyền tạm đình chỉ công việc của người lao 
động khi vụ việc vi phạm có những tình tiết phức tạp, nếu xét thấy để người lao 
động tiếp tục làm việc sẽ gây khó khăn cho việc xác minh, sau khi tham khảo ý 
kiến của Ban Chấp hành công đoàn cơ sỏ.

2. Thời hạn tạm đình chỉ công việc không được quá 15 ngày, trường hợp 
đặc biệt cũng không được quá ba tháng. Trong thời gian đó, người lao động được 
tạm ứng 50% tiền lương trước khi bị đình chỉ công việc.

Hết thời hạn tạm đình chỉ công việc, người lao động phải được tiếp tục 
làm việc.

3. Nếu có lỗi mà bị xử lý kỷ luật lao động, người lao động cũng không phải 
trả lại số tiền đã tạm ứng.

4. Nếu người lao động không có lỗi thì người sử dụng lao động phải trả đủ 
tiền lương và phụ cấp lương trong thời gian tạm đình chỉ công việc.

Điều 93. Người bị xử lý kỷ luật lao động, bị tạm đình chỉ công việc hoặc 
phải bồi thường theo chế độ trách nhiệm vật chất nếu thấy không thoả đáng, có 
quyền khiếu nại với người sử dụng lao động, vói cơ quan có thẩm quyền hoặc 
yêu cầu giải quyết tranh chấp lao động theo trình tự do pháp luật quy định.

Điều 94. Khi cơ quan có thẩm quyền kết luận về quyết định xử lý của 
người sử dụng lao động là sai, thì người sử dụng lao động phải hủy bỏ quyết 
định đó, xin lỗi công khai, khôi phục danh dự và mọi quyền lợi vật chất cho 
người lao động.

Chương XI
NHỮNG QUY ĐỊNH RIÊNG ĐÔÌ VỚI LAO ĐỘNG 

CHƯA THÀNH NIÊN VÀ MỘT số LOẠI LAO ĐỘNG KHÁC

Mục I
LAO ĐỘNG CHƯA THÀNH NIÊN

Điều 119.

1. Người lao động chưa thành niên là ngưdĩ lao động dưới 18 tuổi. Nơi có 
sử dụng người lao động chưa thành niên phải lập sổ theo dõi riêng, ghi đầy đủ 

12

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



họ tên, ngày sinh, công việc đang làm, kết quả những lần kiểm tra sức khoẻ 
định kỳ và xuất trình khi thanh tra viên lao động yêu cầu.

2. Nghiêm cấm lạm dụng sức lao động của người chưa thành niên.
Điểu 120. Cấm nhận trẻ em chưa đủ 15 tuổi vào làm việc, trừ một số nghề 

và công việc do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định.
Đốì vói ngành nghề và công việc được nhận trẻ em chưa đủ 15 tuổi vào làm 

việc, học nghề, tập nghề thì việc nhận và sử dụng những trẻ em này phải có sự 
đồng ý và theo dõi của cha mẹ hoặc người đỡ đầu.

Điểu 121*.  Người sử dụng lao động chỉ được sử dụng người lao động chưa 
thành niên vào những công việc phù hợp vối sức khoẻ để bảo đảm sự phát triển 
thể lực, trí lực, nhân cách và có trách nhiệm quan tâm chăm sóc người lao động 
chưa thành niên về các mặt lao động, tiền lương, sức khoẻ, học tập trong quá 
trình lao động.

Cấm sử dụng ngưòi lao động chưa thành niên làm những công việc nặng 
nhọc, nguy hiểm hoặc tiếp xúc vởi các chất độc hại hoặc chỗ làm việc, công việc 
ảnh hường xấu tới nhân cách của họ theo danh mục do Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội và Bộ Y tế ban hành.

Điểu 122.

1. Thời giờ làm việc của người lao động chưa thành niên không được quá 
bảy giờ một ngày hoặc 42 giờ một tuần.

2. Người sử dụng lao động chỉ được sử dụng người lao động chưa thành 
niên làm thêm giờ, làm việc ban đêm trong một sô' nghề và công việc do Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội quy định.

Mục II
LAO ĐỘNG LÀ NGƯỜI CÀO TUổl

Điểu 123. Người lao động cao tuổi là người lao động nam trên 60 tuổi, nữ 
trên 55 tuổi.

Năm cuôì cùng trước khi nghỉ hưu, người lao động cao tuổi được rút ngắn 
thời giò làm việc hàng ngày hoặc được áp dụng chế độ làm việc không trọn ngày, 
không trọn tuần theo quy định của Chính phủ.

Điều 124.

1. Nếu có nhu cầu, người sử dụng lao động có thể thoả thuận với người lao 
động cao tuổi kéo dài thòi hạn hợp đồng hoặc giao kết hợp đồng lao động mối 
theo quy định tại Chương IV của Bộ luật này.
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2. Khi đã nghỉ hưu, nếu làm việc theo hợp đồng lao động mói, thì ngoài 
quyền lợi theo chế độ hưu trí, người lao động cao tuổi vẫn được hưỏng quyền lợi 
đã thoả thuận theo hợp đồng lao động.

3. Người sử dụng lao động có trách nhiệm quan tâm chăm sóc sức khoẻ 
người lao động cao tuổi, không được sử dụng người lao động cao tuổi làm những 
công việc nặng nhọc, nguy hiểm hoặc tiếp xúc vói các chất độc hại có ảnh hưởng 
xấu tới sức khoẻ người cao tuổi.

Mục III
LAO ĐỘNG LÀ NGƯỜI TÀN TẬT

Điều 125.

1. Nhà nước bảo hộ quyền làm việc của người tàn tật và khuyến khích việc 
thu nhận, tạo việc làm cho người tàn tật. Hàng năm, Nhà nước dành một khoản 
ngân sách để giúp người tàn tật phục hồi sức khoẻ, phục hồi chức năng lao 
động, học nghề và có chính sách cho vay với lãi suất thấp để người tàn tật tự tạo 
việc làm và tự ổn định đời sông.

2. Những nơi thu nhận người tàn tật vào học nghề được xét giảm thuế, 
được vay vốn với lãi suất thấp và được hưởng các ưu đãi khác để tạo điều kiện 
cho người tàn tật học nghề.

3. Chính phủ quy định tỷ lệ lao động là người tàn tật đốì với một số nghề và 
công việc mà doanh nghiệp phải nhận; nếu không nhận thì doanh nghiệp phải 
góp một khoản tiền theo quy định của Chính phủ vào quỹ việc làm để góp phần 
giải quyết việc làm cho người tàn tật. Doanh nghiệp nào nhận người tàn tật vào 
làm việc vượt tỷ lệ quy định thì được Nhà nước hỗ trợ hoặc cho vay với lãi suất 
thấp để tạo điều kiện làm việc thích hợp cho người lao động là người tàn tật.

4. Thòi giờ làm việc của người tàn tật không được quá bảy giò một ngày 
hoặc 42 giờ một tuần.

Điểu 126. Cơ sở dạy nghề và những cơ sở sản xuất kinh doanh dành riêng 
cho người tàn tật được giúp đỡ cơ sở vật chất ban đầu về nhà xưởng, trường, lốp, 
trang bị, thiết bị và được miễn thuế, được vay vốn vói lãi suất thấp.

Điều 127.

1. Những nơi dạy nghề cho người tàn tật hoặc sử dụng lao động là người 
tàn tật phải tuân theo những quy định về điều kiện lao động, công cụ lao đông, 
an toàn lao động, vệ sinh lao động phù hợp và thường xuyên chăm sóc sức khoẻ 
của lao động là người tàn tật.
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2. Cấm sử dụng người tàn tật đã bị suy giảm khả năng lao động từ 51% trở 
lên làm thêm giờ, làm việc ban đêm.

3. Người sử dụng lao động không được sử dụng lao động là người tàn tật 
làm những công việc nặng nhọc, nguy hiểm hoặc tiếp xúc với các chất độc hại 
theo danh mục do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ Y tế ban hành.

Điều 128. Người lao động là thương binh, bệnh binh, ngoài các quyền lợi 
quy định tại các điều trong Mục này, còn được hưởng chế độ ưu đãi của Nhà 
nước đối với thương binh, bệnh binh.

Mục IV
LAO ĐỘNG CÓ TR1NH ĐỘ CHUYÊN MÔN, KỸ THUẬT CAO

Điều 129*.

1. Người lao động có trình độ chuyên môn, kỹ thuật cao có quyền kiêm việc 
hoặc kiêm chức trên cơ sỏ giao kết nhiều hợp đồng lao động với nhiều người sử 
dụng lao động, với điều kiện bảo đảm thực hiện đầy đủ các hợp đồng lao động đã 
giao kết và phải báo cho người sử dụng lao động biết.

2. Người lao động được hưởng các quyền lợi và có nghĩa vụ liên quan đến 
các sáng chế, giải pháp hữu ích, kiểu dáng công nghiệp, các đối tượng sở hữu 
công nghiệp khác do mình tạo ra hoặc cùng tạo ra trong quá trình thực hiện hợp 
đồng lao động theo pháp luật sở hữu công nghiệp, phù hợp với hợp đồng đã ký.

3. Người lao động có trình độ chuyên môn, kỹ thuật cao có quyền nghỉ dài 
hạn không hưởng lương hoặc được hưởng một phần lương để nghiên cứu khoa 
học hoặc để học tập nâng cao trình độ mà vẫn được giữ chỗ làm việc, theo thoả 
thuận với người sử dụng lao động.

4. Người lao động có trình độ chuyên môn, kỹ thuật cao được ưu tiên áp 
dụng quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 124 của Bộ luật này.

5. Nếu tiết lộ bí mật công nghệ, kinh doanh của nơi mình làm việc thì 
ngoài việc bị xử lý kỷ luật theo quy định tại Điều 85 của Bộ luật này, người lao 
động có trình độ chuyên môn, kỹ thuật cao còn phải bồi thường thiệt hại theo 
quy định tại Điều 89 và Điều 90 của Bộ luật này.

Điều 130.

1. Ngưòi sử dụng lao động có quyền giao kết hợp đồng lao động vói bất kỳ 
người nào có trình độ chuyên môn, kỹ thuật cao, kể cả công chức nhà nước trong- 
những công việc mà quy chế công chức không cấm.
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2. Ngưòi lao động có trình độ chuyên môn, kỹ thuật cao được Nhà nước và 
người sử dụng lao động ưu đãi, tạo điều kiện thuận lợi để không ngừng phát 
huy tài năng có lợi cho doanh nghiệp và có lợi cho đất nước. Những ưu đãi đối 
với người lao động có trình độ chuyên môn, kỹ thuật cao không bị coi là phân 
biệt đối xử trong sử dụng lao động.

3. Nhà nước khuyến khích và có chính sách ưu đãi đặc biệt đôì với người 
lao động có trình độ chuyên môn, kỹ thuật cao đến làm việc ở vùng cao, biên 
giới, hải đảo và những vùng có nhiều khó khăn.

Mục V*
LAO ĐỘNG CHO CÁC Tổ CHỨC, CÁ NHÂN NƯỚC NGOÀI 

TẠI VIỆT NAM, NGƯỜI NƯỚC NGOÀI LAO ĐỘNG TẠI VIỆT NAM

Điểu 131. Công dân Việt Nam làm việc trong các doanh nghiệp được 
thành lập theo Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam, trong khu chế xuất, trong 
các cơ quan, tổ chức nước ngoài hoặc quốc tế tại Việt Nam, hoặc làm việc cho cá 
nhân là người nước ngoài tại Việt Nam và người nước ngoài lao động tại Việt 
Nam đều phải tuân theo pháp luật lao động Việt Nam và được pháp luật lao 
động Việt Nam bảo vệ.

Điều 132*.

1. Các doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài được trực tiếp tuyển lao 
động Việt Nam hoặc thông qua tổ chức giới thiệu việc làm và phải thông báo 
danh sách lao động đã tuyển được với cơ quan quản lý nhà nước về lao động 
địa phương.

Đối với công việc đòi hỏi kỹ thuật cao hoặc công việc quản lý mà lao động 
Việt Nam chưa đáp ứng được, thì doanh nghiệp được tuyển một tỷ lệ lao động 
nước ngoài cho một thời hạn nhất định nhưng phải có chương trình, kế hoạch 
đào tạo người lao động Việt Nam để sớm làm được công việc đó và thay thế họ 
theo quy định của Chính phủ.

2. Các cơ quan, tổ chức quốc tế hoặc nước ngoài, cá nhân là người nước 
ngoài tại Việt Nam được tuyển dụng lao động Việt Nam, lao động nước ngoài 
theo quy định của Chính phủ.

3. Mức lương tôì thiểu đôì với người lao động là người Việt Nam làm viêc 
trong các trường hợp quy định tại Điều 131 của Bộ luật này do Chính phủ quy 
định và công bố sau khi lấy ý kiến của Tổng Liên đoàn Lao động Viêt Nam và 
đại diện của người sử dụng lao động.
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4. Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi, an toàn lao động, vệ sinh lao động, 
bảo hiểm xã hội, việc giải quyết tranh chấp lao động trong các doanh nghiệp, tổ 
chức và các trường hợp khác quy định tại Điều 131 được thực hiện theo quy 
định của Bộ luật này và của các văn bản pháp luật khác có liên quan.

Điều 133*.

1. Người nước ngoài làm việc từ đủ ba tháng trở lên cho các doanh nghiệp, 
tổ chức, cá nhân tại Việt Nam phải có giấy phép lao động do cơ quan quản lý 
nhà nước về lao động tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương cấp; thời hạn giấy 
phép lao động theo thời hạn hợp đồng lao động, nhưng không quá 36 tháng và 
có thể được gia hạn theo đề nghị của người sử dụng lao động.

2. Người nước ngoài lao động tại Việt Nam được hưởng các quyền lợi và 
phải thực hiện các nghĩa vụ theo pháp luật Việt Nam, trừ trường hợp điều ước 
quốc tế mà Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ký kết hoặc tham gia có quy 
định khác.

Mục Va*
LAO ĐỘNG VIỆT NAM LÀM VIỆC ở NƯỚC NGOÀI

Điều 134*.

1. Nhà nước khuyến khích doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức, cá nhân tìm 
kiếm và mờ rộng thị trường lao động nhằm tạo việc làm ở nước ngoài cho người 
lao động Việt Nam theo quy định của pháp luật Việt Nam, phù hợp với pháp 
luật nước sở tại và điều ước quốc tế mà Việt Nam ký kết hoặc gia nhập.

2. Công dân Việt Nam đủ 18 tuổi trở lên, có khả năng lao động, tự nguyện 
và có đủ các tiêu chuẩn, điều kiện khác theo pháp luật Việt Nam, phù hợp với 
pháp luật và yêu cầu của bên nước ngoài thì được đi làm việc ở nước ngoài.

Điểu 134a*.  Các hình thức đưa lao động Việt Nam đi làm việc ở nước 
ngoài gồm có:

1. Cung ứng lao động theo các hợp đồng ký với bên nước ngoài;
2. Đưa lao động đi làm việc theo hợp đồng nhận thầu, khoán công trình ở 

nước ngoài;
3. Đưa lao động đi làm việc theo các dự án đầu tư ở nước ngoài;
4. Các hình thức khác theo quy định của pháp luật.
Điểu 135*.

1. Doanh nghiệp hoạt động xuất khẩu lao động phải có giấy phép của cơ 
quan quản lý nhà nước về lao động có thâm quyền.
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2. Doanh nghiệp hoạt động xuất khẩu lao động có những quyền và nghĩa 
vụ sau:

a) Phải đăng ký hợp đồng xuất khẩu lao động với cơ quan quản lý nhà 
nước về lao động có thẩm quyền;

b) Khai thác thị trường, ký kết hợp đồng với bên nước ngoài;

c) Công bố công khai các tiêu chuẩn, điều kiện tuyên chọn, quyền lợi, nghĩa 
vụ của người lao động;

d) Trực tiếp tuyển chọn lao động và không được thu phí tuyển chọn của 
người lao động;

d) Tổ chức việc đào tạo, giáo dục định hướng cho người lao động trước khi 
đi làm việc ở nước ngoài theo quy định của pháp luật;

e) Ký hợp đồng đi làm việc ở nước ngoài với người lao động; tổ chức cho người 
lao động đi và về nước theo đúng hợp đồng đã ký và quy định của pháp luật;

g) Trực tiếp thu phí xuất khẩu lao động, đóng tiền vào quỹ hỗ trợ xuất 
khẩu lao động theo quy định của Chính phủ;

h) Quản lý và bảo vệ quyền lợi của người lao động trong thời gian làm việc 
theo hợp đồng ở nước ngoài phù hợp với pháp luật Việt Nam và pháp luật nước 
sở tại;

i) Bồi thường thiệt hại cho người lao động do doanh nghiệp vi phạm hợp 
đồng gây ra;

k) Khởi kiện đòi bồi thường thiệt hại do người lao động vi phạm hợp đồng 
gây ra;

l) Khiếu nại với cơ quan nhà nước có thẩm quyền về các hành vi vi phạm 
pháp luật trong lĩnh vực xuất khẩu lao động.

3. Doanh nghiệp đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài để 
thực hiện hợp đồng nhận thầu, khoán công trình và dự án đầu tư ở nước ngoài 
phải đăng ký hợp đồng với cơ quan quản lý nhà nước về lao dộng có thẩm quyền 
và thực hiện quy định tại các điểm c, d, đ, e, h, i, k vàl khoản 2 Điều này.

4. Chính phủ quy định cụ thể về việc người lao động có hợp đồng đi làm 
việc ở nước ngoài không thông qua doanh nghiệp.

Điều 135a*.

1. Người lao động đi làm việc ở nước ngoài có những quyền và nghĩa vụ sau:
a) Được cung cấp các thông tin liên quan tới chính sách, pháp luật về lao 
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động, điều kiện tuyển dụng, quyền lợi và nghĩa vụ của người lao động làm việc ỗ 
ngoài nước;

b) Được đào tạo, giáo dục định hướng trước khi đi làm việc ờ nước ngoài;

c) Ký và thực hiện đúng hựp đồng;

d) Được bảo đảm các quyền lợi trong hợp đồng đã ký theo quy định của 
pháp luật Việt Nam, pháp luật nước sở tại;

đ) Tuân thủ pháp luật Việt Nam, pháp luật nước sở tại và tôn trọng phong 
tục, tập quán nước sở tại;

e) Được bảo hộ về lãnh sự và tư pháp;

g) Nộp phí về xuất khẩu lao động;

h) Khiếu nại, tố cáo, khởi kiện với cơ quan có thẩm quyền của Nhà nước 
Việt Nam hoặc của nước sở tại về các vi phạm của doanh nghiệp xuất khẩu lao 
động và người sử dụng lao động nước ngoài;

i) Bồi thường thiệt hại do vi phạm hợp đồng gây ra;

k) Được bồi thường thiệt hại do doanh nghiệp vi phạm hợp đồng gây ra.

2. Người lao động đi làm việc ở nước ngoài thuộc các trường hợp quy định 
tại khoản 3 Điều 135 có những quyền và nghĩa vụ quy định tại các điểm a, b, c, 
d, đ, e, h, ì vàk khoản 1 Điều này.

Điều 135b*.  Chính phủ quy định cụ thể việc đào tạo lao động xuất khẩu; 
tô chức, quản lý lao động ở nước ngoài và việc thành lập, quản lý và sử dụng 
quỹ hỗ trợ xuất khẩu lao động.

Điều 135c*.

1. Nghiêm cấm việc tuyển và đưa người lao động ra nước ngoài làm việc 
trái pháp luật.

2. Doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân lợi dụng xuất khẩu lao động để tuyển 
chọn, đào tạo, tổ chức đưa người lao động ra nước ngoài làm việc trái pháp luật 
thì bị xử lý theo quy định của pháp luật, nếu gây thiệt hại thi phải bồi thường 
cho người lao động.

3. Người lao động lợi dụng việc đi làm việc ở nước ngoài đê thực hiện mục 
đích khác thì bị xử lý theo quy định của pháp luật, nếu gây thiệt hại thì phải 
bồi thường.
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Mục VI
MỘT só LOẠI LAO ĐỘNG KHÁC

Điểu 136. Người làm nghê' hoặc công việc đặc biệt trong lĩnh vực nghệ 
thuật được áp dụng một số’ chế độ phù hợp về tuổi học nghê' và tuổi nghỉ hưu; vê' 
giao kết hợp đồng lao động; vê' thời giờ làm việc, thời giò nghỉ ngơi; về tiền 
lương, phụ cấp lương, tiền thưởng, an toàn lao động, vệ sinh lao động theo quy 
định của Chính phủ.

Điểu 137.

1. Người lao động có thể thoả thuận với người sử dụng lao động để nhận 
việc về làm thường xuyên tại nhà mà vẫn được hưởng nguyên quyền lợi như 
người đang làm việc tại doanh nghiệp.

2. Người lao động làm việc tại nhà theo hình thức gia công không thuộc 
phạm vi áp dụng của Bộ luật này.

Điều 138. ở những nơi sử dụng dưối 10 người lao động, thì người sử dụng 
lao động vẫn phải bảo đảm những quyền lợi cơ bản của người lao động theo quy 
định của Bộ luật này, nhưng được giảm, miễn áp dụng một số tiêu chuẩn và thủ 
tục do Chính phủ quy định.

Điều 139.

1. Người được thuê mướn để giúp việc trong gia đình có thể giao kết hợp 
đồng lao động bằng miệng hoặc bằng văn bản; nếu được thuê mướn để trông coi 
tài sản thì phải ký kết bằng văn bản.

2. Người sử dụng lao động phải tôn trọng danh dự, nhân phẩm của người 
giúp việc gia đình, có trách nhiệm chăm sóc khi người giúp việc bị ốm đau, tai nạn.

3. Tiền lương, thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi và các khoản trợ cấp do 
hai bên thoả thuận khi giao kết hợp đồng lao động. Người sử dụng lao động phải 
cấp tiền tàu xe đi đưồng khi người giúp việc gia đình thôi việc về nơi cư trú, trừ 
trường hợp người giúp việc tự ý thôi việc khi chưa hết thòi hạn hợp đồng lao động.

Bộ luật này đã được Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam 
khoá IX, kỳ họp thứ 5 thông qua ngày 23 tháng 6 năm 1994.

CHỦ TỊCH QUỐC HỘI

Nông Đức Mạnh

20

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



LUẬT ĐẤU Tư NƯỚC NGUÀI TẠI VIỆT NAM
(Trích)

Chương IV
QUYỀN VÀ NGHĨA vụ CỦA NHÀ ĐẦU TU NUỚC NGOÀI VÀ 

DOANH NGHIỆP CÓ VỐN ĐẦU Tư NƯỚC NGOÀI

Điều 25. Doanh nghiệp có vốn đầu tư nưởc ngoài, các bên tham gia hợp 
đồng hợp tác kinh doanh được tuyển dụng lao động theo nhu cầu kinh doanh và 
phải ưu tiên tuyển dụng công dân Việt Nam; chỉ được tuyển dụng người nước 
ngoài làm những công việc đòi hỏi trình độ kỹ thuật và quản lý mà Việt Nam 
chưa đáp ứng được, nhưng phải đào tạo lao động Việt Nam thay thế.

Quyền lợi và nghĩa vụ của người lao động làm việc trong doanh nghiệp có 
vốn đầu tư nưóc ngoài được bảo đảm bằng hợp đồng lao động, thoả ước lao động 
tập thể và các quy định của pháp luật về lao động.

Điểu 26. Người sử dụng lao động, người lao động Việt Nam và người lao 
động nước ngoài phải tuân thủ các quy định của pháp luật lao động và pháp 
luật có liên quan; tôn trọng danh dự, nhân phẩm và phong tục của nhau.

Điều 27. Các doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài phải tôn trọng quyền 
của người lao động Việt Nam tham gia tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã 
hội theo quy định của pháp luật Việt Nam.

Điểu 28. Doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài, Bên nước ngoài tham 
gia hợp đồng hợp tác kinh doanh bảo hiểm tài sản và trách nhiệm dân sự tại 
cồng ty bảo hiểm Việt Nam hoặc tại công ty bảo hiểm khác được phép hoạt động 
tại Việt Nam.

Điểu 29. Việc chuyển giao công nghệ nước ngoài vào Việt Nam trong các 
dự án đầu tư nước ngoài được thực hiện dưóĩ dạng góp vốh bằng giá trị công 
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nghệ hoặc mua công nghệ trên cơ sở hợp đồng, phù hợp với pháp luật về chuyển 
giao công nghệ.

Chính phủ Việt Nam khuyến khích việc chuyển giao nhanh công nghệ, đặc 
biệt là công nghệ tiên tiến.

Điều 30. Doanh nghiệp có vôn đầu tư nước ngoài, các bên tham gia hợp 
đồng hợp tác kinh doanh sau khi hoàn thành xây dựng cơ bản hình thành 
doanh nghiệp phải nghiệm thu, quyết toán công trình, có xác nhận của tố’ chức 
giám định.

Doanh nghiệp có vôh đầu tư nưóc ngoài, các bên tham gia hợp đồng hợp 
tác kinh doanh thực hiện đấu thầu theo quy định của pháp luật về đấu thầu.

Điều 31. Doanh nghiệp có vốn đầu tư nưốc ngoài, các bên tham gia hợp 
đồng hợp tác kinh doanh có quyền tự chủ kinh doanh theo mục tiêu quy định 
trong Giấy phép đầu tư; được nhập khẩu thiết bị, máy móc, vật tư, phương tiện 
vận tải; trực tiếp hoặc uỷ quyền xuất khẩu và tiêu thụ sản phẩm của mình đê 
thực hiện dự án đầu tư theo quy định của pháp luật.

Doanh nghiệp có vôn đầu tư nưởc ngoài, các bên tham gia hợp đồng hợp 
tác kinh doanh phải ưu tiên mua sắm thiết bị. máy móc, vật tư, phương tiện 
vận tải tại Việt Nam trong điều kiện kỹ thuật, thương mại như nhau.

Điều 32. Doanh nghiệp có vôn đầu tư nước ngoài được mở chi nhánh ngoài 
tỉnh, thành phô trực thuộc Trung ương nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính để 
thực hiện các hoạt động kinh doanh trong phạm vi, mục tiêu quy định trong 
Giấy phép đầu tư và phải được Ưỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc 
Trung ương, nơi mở chi nhánh chấp thuận.

Điều 33. Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, Bên nước ngoài tham 
gia hợp đồng hợp tác kinh doanh tự bảo đảm nhu cầu về tiền nước ngoài cho 
hoạt động của mình.

Chính phủ Việt Nam bảo đảm việc hỗ trợ cân đôi ngoại tệ đốì với các dự án 
xây dựng công trình kết cấu hạ tầng, sản xuất hàng thay thế hàng nhập khẩu 
thiết yếu và một sô' công trình quan trọng khác.

Điều 34. Các bên trong doanh nghiệp liên doanh có quyền chuyển nhượng 
giá trị phần vốn của mình trong doanh nghiệp liên doanh, nhưng phải ưu tiên 
chuyển nhượng cho các bên trong doanh nghiệp liên doanh. Trong trường hợp 
chuyển nhượng cho doanh nghiệp ngoài liên doanh thì điều kiện chuyển nhượng 
không được thuận lợi hơn so vói điều kiện đã đặt ra cho các bên trong doanh 
nghiệp liên doanh. Việc chuyển nhượng phải được các bên trong doanh nghiệp 
liên doanh thoả thuận.
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Những quy định này cũng được áp dụng đô'i với việc chuyển nhượng quyền 
và nghĩa vụ của các bên trong hợp đồng hợp tác kinh doanh.

Doanh nghiệp 100% vốh đầu tư nước ngoài có quyền chuyển nhượng vôn 
của mình, nhưng phải ưu tiên cho các doanh nghiệp Việt Nam.

Việc chuyển nhượng vốn chỉ có hiệu lực sau khi cơ quan quản lý nhà nước 
về đầu tư nước ngoài chuẩn y hợp đồng chuyền nhượng vốh.

Trong trường hợp chuyển nhượng vôh có phát sinh lợi nhuận thì bên chuyển 
nhượng nộp thuế lợi tức với thuế suất là 25% lợi nhuận thu được; trường hợp 
chuyển nhượng cho các doanh nghiệp Việt Nam thì được giảm hoặc miễn thuế.

Điều 35. Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài mở tài khoản bằng tiền 
Việt Nam và tiền nước ngoài tại Ngân hàng Việt Nam hoặc tại Ngân hàng liên 
doanh hoặc tại chi nhánh Ngân hàng nước ngoài đặt tại Việt Nam.

Trong trường hợp đặc biệt được Ngân hàng Nhà nước Việt Nam chấp 
thuận, doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài được phép mở tài khoản vôn vay 
tại Ngân hàng ở nước ngoài.

Điều 36. Việc chuyến đổi giữa tiền Việt Nam và tiền nước ngoài được thực 
hiện theo tỷ giá hốì đoái chính thức do Ngân hàng Nhà nước Việt Nam công bô' 
tại thời điểm chuyến đổi.

Điều 37. Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài và Bên nưốc ngoài tham gia 
hợp đồng hợp tác kinh doanh áp dụng chế độ kế toán Việt Nam. Trường hợp cần áp 
dụng chế độ kế toán thông dụng khác thì phải được Bộ Tài chính chấp thuận.

Chế độ khấu hao tài sản cô' định của doanh nghiệp có vô'n đầu tư nước 
ngoài và Bên nước ngoài tham gia hợp đồng hợp tác kinh doanh được thực hiện 
theo quy định của Chính phủ.

Báo cáo tài chính hàng năm của doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài và 
Bên nước ngoài tham gia hợp đồng hợp tác kinh doanh được kiểm toán bởi một 
công ty kiểm toán độc lập của Việt Nam hoặc công ty kiểm toán độc lập khác 
được phép hoạt động tại Việt Nam theo quy định của pháp luật về kiểm toán. 
Báo cáo tài chính hàng năm phải gửi cho cơ quan tài chính và cơ quan quản lý 
nhà nước về đầu tư nước ngoài.

Điều 38. Doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài và Bên nưỏc ngoài tham 
gia hợp đồng hợp tác kinh doanh nộp thuê' lợi tức 25% lợi nhuận thu được; trong 
trường hợp khuyên khích đầu tư, mức thuê' lợi tức là 20% lợi nhuận thu được; 
trường hợp có nhiều tiêu chuẩn khuyên khích đầu tư, thì mức thuê' lợi tức là 
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15% lợi nhuận thu được; trường hợp đặc biệt khuyến khích đầu tư thì mức thuế 
lợi tức là 10% lợi nhuận thu được.

Đốì với lĩnh vực dầu khí và một sô' tài nguyên quý hiếm khác thì mức thuế 
lợi tức theo quy định của Luật Dầu khí và pháp luật có liên quan.

Điểu 39. Tuỳ thuộc vào lĩnh vực đầu tư, địa bàn đầu tư quy định tại Điều 3 
của Luật này, doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài và Bên nước ngoài tham 
gia hợp đồng hợp tác kinh doanh có thể được miễn thuế lợi tức trong một thời 
gian tôì đa là 2 năm, kể từ khi bắt đầu kinh doanh có lãi và được giảm 50% thuế 
lợi tức trong một thời gian tôì đa là 2 năm tiếp theo.

Trường hợp doanh nghiệp có vốn đầu tư nưốc ngoài và Bên nước ngoài 
tham gia hợp đồng hợp tác kinh doanh thực hiện dự án có nhiều tiêu chuẩn 
khuyến khích đầu tư, thì được miễn thuế lợi tức trong một thời gian tối đa là 
4 năm, kể từ khi bắt đầu kinh doanh có lãi và được giảm 50% thuế lợi tức trong 
một thời gian tối đa là 4 năm tiếp theo.

Đôì với những trường hợp đặc biệt khuyến khích đầu tư, thời gian miễn 
thuế lợi tức tối đa là 8 năm.

Điều 40. Trong quá trình hoạt động, doanh nghiệp liên doanh được 
chuyển khoản lỗ của bất kỳ năm thuế nào sang năm tiếp theo và được bù khoản 
lỗ đó bằng lợi nhuận của những năm tiếp theo, nhưng không được quá 5 năm.

Điều 41. Sau khi nộp thuế lợi tức, doanh nghiệp liên doanh trích 5% lợi 
nhuận còn lại để lập quỹ dự phòng. Quỹ dự phòng được giởi hạn ở mức 10% vốn 
pháp định của doanh nghiệp. Tỷ lệ lợi nhuận dành ra để lập quỹ phúc lợi và các 
quỹ khác do các bên thoả thuận và ghi trong điều lệ của doanh nghiệp.

Điều 42. Trường hợp tái đầu tư vào các dự án khuyến khích đầu tư sẽ 
được hoàn lại một phần hoặc toàn bộ thuế lợi tức đã nộp cho số lợi nhuận tái 
đầu tư. Chính phủ quy định tỷ lệ hoàn thuế tuỳ thuộc vào lĩnh vực, địa bàn, 
hình thức và thời hạn tái đầu tư.

Điều 43. Khi chuyển lợi nhuận ra nưốc ngoài, nhà đầu tư nưốc ngoài phải 
nộp một khoản thuế là 5%, 7%, 10% số lợi nhuận chuyển ra nước ngoài, tuỳ thuộc 
vào mức vốn góp của nhà đầu tư nước ngoài vào vôn pháp định của doanh nghiệp 
có vốn đầu tư nưốc ngoài hoặc vốn thực hiện hợp đồng hợp tác kinh doanh.

Điều 44. Người Việt Nam định cư ở nưốc ngoài đầu tư về nước theo quy 
định của Luật này được giảm 20% thuế lợi tức so với các dự án cùng loại, trừ 
trường hợp được hưởng mức thuế lợi tức là 10%; được hưỏng mức thuế chuyển 
lợi nhuận ra nưóc ngoài là 5% số lợi nhuận chuyển ra nưốc ngoài.
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Điểu 45. Căn cứ vào quy định của Chính phủ, cơ quan quản lý nhà nước 
về đầu tư nước ngoài quyết định áp dụng thuế suất thuế lợi tức, thời hạn miễn, 
giảm thuế lợi tức và thuế suất thuế chuyển lợi nhuận ra nước ngoài theo quy 
định tại các Điều 38, 39, 43 và 44 của Luật này. Thuế suất, thời hạn miễn, giảm 
thuế được ghi trong Giấy phép đầu tư.

Trong quá trình thực hiện dự án đầu tư, nếu có thay đổi về điều kiện đầu 
tư thì việc miễn, giảm thuế cho doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài và Bên 
nước ngoài tham gia hợp đồng hợp tác kinh doanh do Bộ Tài chính quyết định.

Điểu 46. Doanh nghiệp có vôn đầu tư nưóc ngoài, Bên nước ngoài tham 
gia hợp đồng hợp tác kinh doanh sử dụng mặt đất, mặt nước, mặt biển phải trả 
tiền thuê; trong trường hợp khai thác tài nguyên phải nộp thuế tài nguyên theo 
quy định của pháp luật.

Chính phủ quy định việc miễn hoặc giảm tiền thuê đất, mặt nước, mặt 
biển đôì với các dự án xây dựng - kinh doanh - chuyển giao, xây dựng - chuyển 
giao kinh doanh, xây dựng - chuyển giao; dự án đầu tư vào miền núi, vùng 
sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn.

Điều 47. Thuế xuất khẩu, thuế nhập khẩu đôì với hàng xuất khẩu và 
hàng nhập khẩu của doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài và các bên tham 
gia hợp đồng hợp tác kinh doanh được áp dụng theo Luật Thuế xuất khẩu, thuế 
nhập khẩu.

Thiết bị, máy móc, phương tiện vận tải chuyên dùng nằm trong dây 
chuyền công nghệ nhập khẩu vào Việt Nam để tạo tài sản cố định của doanh 
nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài hoặc để tạo tài sản cố định thực hiện hợp đồng 
hợp tác kinh doanh hoặc mở rộng quy mô dự án đầu tư và phương tiện vận 
chuyển nhập khẩu dùng để đưa đón công nhân được miễn thuế nhập khẩu.

Chính phủ quy định việc miễn, giảm thuế xuất khẩu, thuế nhập khẩu đối 
với các hàng hoá đặc biệt cần khuyến khích đầu tư khác.

Điểu 48. Doanh nghiệp chế xuất được miễn thuế xuất khẩu, thuế nhập 
khẩu đôì với hàng hoá từ khu chế xuất xuất khẩu ra nước ngoài và từ nưóc 
ngoài nhập khẩu vào khu chế xuất.

Doanh nghiệp chế xuất, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài trong khu 
công nghiệp được hưỏng các ưu đãi về thuế đôì với trưòng hợp khuyến khích, đặc 
biệt khuyên khích đầu tư theo quy định tại các Điều 38, 39, 43 và 44 của Luật 
này. Chính phủ quy định cụ thể mức thuế ưu đãi đối với từng loại doanh nghiệp 
chế xuất, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài trong Khu công nghiệp.
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Điều 49. Ngoài các loại thuế quy định tại Luật này, doanh nghiệp có vốn 
đầu tư nước ngoài và Bên nước ngoài tham gia hợp đồng hợp tác kinh doanh 
phải nộp các loại thuế khác theo quy định của pháp luật.

Điểu 50. Người nước ngoài và người Việt Nam làm việc trong các doanh 
nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoặc làm việc cho các bên tham gia hợp đồng 
hợp tác kinh doanh phải nộp thuế thu nhập theo quy định của pháp luật.

Điều 51. Doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài và Bên nước ngoài tham 
gia hợp đồng hợp tác kinh doanh có trách nhiệm tuân thủ những quy định của 
pháp luật vê' bảo vệ môi trường.

Điều 52. Doanh nghiệp có vô-n đầu tư nước ngoài, hợp đồng hợp tác kinh 
doanh chấm dứt hoạt động trong những trường hợp sau đây:

1. Hết thời hạn hoạt động ghi trong Giấy phép đầu tư;
2. Do đề nghị của một hoặc các bên và được cơ quan quán lý nhà nước về 

đầu tư nưốc ngoài chấp thuận;
3. Theo quyết định của cơ quan quản lý nhà nước về đầu tư nước ngoài do 

vi phạm nghiêm trọng pháp luật và quy định của Giấy phép đầu tư;
4. Do bị tuyên bố phá sản;
5. Trong những trường hợp khác theo quy định của pháp luật.
Điều 53.

1. Khi chấm dứt hoạt động trong các trường hợp quy định tại các điểm 1, 2, 
3 và 5 Điều 52 của Luật này, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, các bên 
tham gia hợp đồng hợp tác kinh doanh phải tiến hành thanh lý tài sản của 
doanh nghiệp, thanh lý hợp đồng và thực hiện các nghĩa vụ theo quy định của 
pháp luật.

2. Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài bị tuyên bô" phá sản thì được 
giải quyết theo pháp luật về phá sản doanh nghiệp.

Luật này đã được Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam 
khoá X, kỳ họp thứ 7 thông qua ngày 09 tháng 6 năm 2000.

CHỦ TỊCH QUỐC HỘI

Nông Đức Mạnh
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NGHỊ ĐỊNH sô 24/2000/NĐ-CP NGÀY 31/7/2000 CỦA CHÍNH PHỦ
Quy định chi tiết thi hành Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam 

(Trích)

Chương VIII 
QUAN HỆ LAO ĐỘNG

Điều 83. Tuyển dụng lao động

1. Doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài, các Bên hợp doanh tuyển dụng 
lao động Việt Nam thông qua các tổ chức cung ứng lao động Việt Nam. Sau thời 
hạn tôì đa 15 ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu cung ứng lao động của doanh 
nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài, các Bên hợp doanh mà tổ chức cung ứng lao 
động Việt Nam không đáp ứng được thì doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, 
các Bên hợp doanh được trực tiếp tuyển dụng lao động Việt Nam.

2. Khi có nhu cầu sử dụng lao động nước ngoài, doanh nghiệp có vôn đầu 
tư nưóc ngoài, các Bên hợp doanh làm thủ tục tại Sở Lao động - Thương binh và 
Xã hội hoặc Ban Quản lý khu công nghiệp để được xem xét cấp Giấy phép lao 
động theo quy định của pháp luật về lao động.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 27/2003/NĐ-CP NGÀY 19/3/2003 CỦA CHÍNH PHỦ
Sửa đổi, bổ sung một số điểu của Nghị định số 24/2000/NĐ-CP 

ngày 31/7/2000 quy định chi tiết thi hành Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
(Trích)

NGHỈ ĐỊNH

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung một số điều và Phụ lục 1 của Nghị định sô' 
24/2000/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2000 quy định chi tiết thi hành Luật Đầu 
tư nước ngoài tại Việt Nam (sau đây gọi chung là Nghị định số 24/2000/NĐ-CP) 
như sau:

14. Khoản 1 Điều 83 dược sửa đổi, bổ sung như sau:

“1. Doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài, các Bên hợp doanh được trực 
tiếp tuyển dụng lao động Việt Nam và nưởc ngoài theo quy định của pháp luật 
về lao động”

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦ TƯỚNG

Phan Văn Khải

28

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



1. Các quy định chung

THÔNG Tư LIÊN BỘ sô 93/TT-LB NGÀY 28/ 01/1994 
CỦA LIÊN Bộ LAO ĐỘNG ■ THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI - Y TÊ
Quy định các điều kiện lao động có hại và các công việc 

không được sử dụng lao động nữ

- Căn cứ Điều 45 Luật Bảo vệ sức khoẻ nhân dân;

- Căn cứ Điều 19 Pháp lệnh Bảo hộ lao động;

Nhằm bảo vệ sức khoẻ, đảm bảo chức năng sinh đẻ và nuôi con của lao 
động nữ; liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Y tế quy định các điều kiện 
lao động có hại và các công việc không được sử dụng lao động nữ.

A. PHẠM VI ÁP DỤNG

Phạm vĩ áp dụng là những nơi có sử dụng lao động nữ bao gồm:
Các đơn vị kinh tế quốc doanh, các xí nghiệp quốc phòng và các đơn vị 

kinh tế của lực lượng vũ trang nhân dân;
- Các cơ quan nhà nước;
- Các doanh nghiệp ngoài quốc doanh, cá nhân có thuê mướn lao động;
- Các xí nghiệp có vôn đầu tư của nước ngoài;

Các cá nhân, tổ chức cơ quan nước ngoài đóng tại Việt Nam có sử dụng 
lao động là người Việt Nam.

B. CÁC ĐIỀU KIỆN LAO ĐỘNG CÓ HẠI 
KHÔNG ĐƯỢC SỬ DỤNG LAO ĐỘNG NỮ

1. Nơi có áp suất lớn hơn áp suất khí quyển;

2. Trong hầm lò;
3. Nơi cheo leo nguy hiểm;
4. Nơi làm việc không phù hợp với thần kinh, tâm lý phụ nữ;
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5. Ngâm mình thường xuyên dưới nước, ngâm mình dưới nước bẩn, dễ bị 
nhiễm trùng;

6. Nặng nhọc quá sức (mức tiêu hao năng lượng trung bình trên 5 
Kcal/phút, nhịp tim trung bình trên 120/phút);

7. Tiếp xúc với phóng xạ hở;

8. Trực tiếp tiếp xúc với hoá chất có khả năng gây biến đổi gien.

c. CÁC ĐIỀU KIỆN LAO ĐỘNG CÓ HẠI KHÔNG ĐƯỢC sử DỤNG 
LAO ĐỘNG NỮ CÓ THAI, ĐANG CHO CON BÚ (12 THÁNG) 

VÀ LAO ĐỘNG NỮ VỊ THÀNH NIÊN

1. Tiếp xúc vối điện từ trường ở mức quá giới hạn cho phép;

2. Trực tiếp tiếp xúc vởi một số hoá chất mà sự tích luỹ của nó trong cơ thể 
ảnh hưởng xấu đến chuyển hoá tế bào, dễ gây sẩy thai, đẻ non, nhiễm trùng 
nhau thai, khuyết tật bẩm sinh, ảnh hưởng xấu tởi nguồn sữa mẹ, viêm nhiễm 
đường hô hấp;

3. Nhiệt độ không khí trong nhà xưởng từ 45°c trở lên về mùa hè và từ 
40°C trở lên về mùa đông hoặc chịu ảnh hưởng của bức xạ nhiệt cao;

4. Trong môi trường có độ rung cao hơn tiêu chuẩn cho phép;

5. Tư thế làm việc gò bó, hoặc thiếu dưỡng khí.

D. DANH MỤC CÔNG VIỆC KHÔNG ĐƯỢC 
SỬ DỤNG LAO ĐỘNG NỮ

Căn cứ vào các điều kiện lao động có hại quy định tại mục B và c nói trên, 
liên Bộ quy định danh mục công việc không được sử dụng lao động nữ, ban 
hành kèm theo Thông tư này (xem phụ lục).

E. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Căn cứ vào quy định của Thông tư này, liên Bộ yêu cầu các cơ quan, xí 
nghiệp, các tổ chức và cá nhân có sử dụng lao động nữ, dựa theo các điều kiện 
lao động có hại, các công việc đã quy định trong Thông tư, rà soát lại các công 
việc lao động nữ đang làm. Trên cơ sở đó có kế hoạch sắp xếp, đào tạo lại hoặc 
chuyển nghề, chuyển công việc phù hợp vối sức khoẻ của lao động nữ. Chậm 
nhất sau 12 tháng kể từ ngày ban hành Thông tư này, không còn để lao động 
nữ làm việc trong các điều kiện lao động có hại và các công việc đã quy định,
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nhưng không được nhân cơ hội rà soát lại công việc mà sa thải hoặc cho lao 
động nữ thôi việc. Riêng phụ nữ có thai, hoặc trong thời kỳ cho con bú thì phải 
thực hiện ngay theo các quy định của Thông tư.

Trong thời hạn 12 tháng nói trên, khi tạm thời vẫn còn phải sử dụng lao 
dộng nữ làm công việc đặc biệt nặng nhọc, độc hại thì phải rút ngắn thời gian 
làm trong ngày, trong ca từ 1-2 giờ nhưng không được trừ lương của thời gian 
rút ngắn đó. Trong trường hợp không rút ngắn được, thời gian đó được xem là 
làm thêm giờ, phải trả lương bằng 200% tiền lương giờ tiêu chuẩn.

Đối với lao động nữ do đã làm việc trong các điều kiện lao động hoặc công 
việc nói trên mà bị ốm đau hoặc bệnh nghê' nghiệp thì phải bồi dưỡng vật chất, 
chăm sóc y tế, khám và chữa bệnh kịp thời theo quy định của Nhà nước.

2. Các trường, lớp dạy nghề không được đào tạo nữ sinh học các nghề, các 
việc đã quy định trong danh mục công việc tại Thông tư này.

3. Liên Bộ yêu cầu các Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, Sở Y tế tỉnh, 
thành phô trực thuộc Trung ương phối hợp với Liên đoàn Lao động tăng cường 
công tác kiểm tra việc thực hiện ở các đơn vị cơ sở.

4. Các Bộ, ngành, uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phỏz chỉ đạo các cơ quan, 
các đơn vị thuộc quyền quản lý thực hiện tốt các quy định tại Thông tư này.

5. Thanh tra an toàn lao động và thanh tra vệ sinh tăng cường thanh tra 
các cơ sở sử dụng lao động nữ để phát hiện và xử lý các vi phạm theo quy định 
của pháp luật.

Thông tư này có hiệu lực từ ngày ban hành và thay thế Thông tư sô 09/ 
TT-LB ngày 29/8/1986 của liên Bộ Lao động - Y tế về "Quy định những công việc 
không được sử dụng lao động nữ". Các quy định trưóc đây trái với quy định 
trong Thông tư này đều bãi bỏ.

Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc, đề nghị các Bộ, 
ngành, địa phương phản ảnh về liên Bộ để nghiên cứu, giải quyết.

KT. Bộ TRƯỞNG KT. BỘ TRƯỞNG

BỌYTÊ' Bộ lao Động-thương binh Và Xã Hội
THỨ TRƯỞNG THỨTRƯỎNG

Lê Ngọc Trọng Lê Duy Đồng
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DANH MỤC CÔNG VIỆC KHÔNG Được sử DỤNG LAO ĐỘNG NỮ
(Ban hành kèm theo Thông tư SỐ03/TTLB ngày 28/1 /1994 

của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội -Y tê)

PHẦN I: ÁP DỤNG CHUNG CHO TẤT CẢ LAO ĐỘNG NỮ 
KHÔNG PHÂN BIỆT ĐỘ TUổl

1. Trực tiếp nấu chảy vào kim loại nóng chảy ở các lò:

- Lò điện hồ quang từ 0,5 tấn trở lên.

- Lò quay bi lo (luyện gang).

- Lò bằng (luyện thép).

- Lò cao.

2. Cán kim loại nóng (trừ kim loại màu).

3. Trực tiếp luyện quặng kim loại màu (đồng, chì thiếc, thuỷ ngân, 
kẽm, bạc).

4. Đốt lò luyện cốc.

5. Hàn trong thùng kín, hàn ỏ vị trí có độ cao trên 10 m so vối mặt sàn 
công tác.

6. Đào lò giếng.

7. Đào lò và các công việc trong hầm lò.

8. Khoan thăm các công việc hầm lò.

9. Cậy bẩy đá trên núi.

10. Lắp đặt giàn khoan.

11. Khoan thăm dò giếng dầu và khí.
12. Làm việc ở giàn khoan trên biển (trừ phục vụ y tế - xã hội).
13. Công việc phải tiếp xúc với nguồn phóng xạ hở.

14. Sửa chữa đưòng dây điện trong cống ngầm hoặc trên cột ngoài trời, 
đường dây điện cao thế.

15. Lắp đặt, sửa chữa cột cao qua sông, cột ăng ten.

16. Lắp đặt, sửa chữa cáp ngầm, cáp treo của đường dây điện thông tin.
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17. Làm việc trong thùng chìm.
18. Căn chỉnh trong thi công tấm lớn.
19. Đào giếng.

20. Đào gốc cây có đường kính lớn hơn 40 cm.
21. Sử dụng các loại máy cầm tay chạy bằng hơi ép có sức ép từ 4 

atmotphe trở lên (như máy khoan, máy búa...).
22. Lái máy thi công hạng nặng có công suất lớn hơn 36 mã lực như: máy 

xúc, máy gạt ủi, xe bánh xích.
23. Các công việc quét vôi trát tường, sơn trên mặt ngoài các công trình 

xây dựng cao tầng (từ tầng 3 trở lên).
24. Chặt hạ cây lớn; cưa cắt cành, tỉa cành trên cao.
25. Vận xuất gỗ lớn, xeo bắn, bốc xếp gỗ lớn bằng thủ công.
26. Mò vớt gỗ chìm; cánh kéo gỗ trong âu, triền đưa gỗ lên bờ.
27. Xuôi bè mảng trên sông có nhiều ghềnh thác.
28. Cưa xẻ gỗ thủ công 2 người kéo.
29. Khi khai thác tổ yến; khai thác phân dơi.
30. Các công việc trên tàu đi biển.
31. Công việc gác tàu, trông tàu trong âu, triền đá.
32. Đốt lò đầu máy hơi nước.
33. Vận hành nồi hơi.
34. Lái xe lửa.
35. Lái cầu nổi.
36. Các công việc đóng vỏ tầu (tầu gỗ, tầu sắt), phải mang vác. Giá đặt vật 

gia công nặng 30-40 kg trở lên.
37. Khảo sát đường sồng.
38. Đổ bê tông dưới nước.

39. Thợ lặn.
40. Vận hành tàu hút bùn.
41. Lái xe ô tô có trọng tải 2,5 tấn.
42. Mang vác nặng trên 50 kg.
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43. Vận hành máy vải hồ sợi.
44. Cán ép tấm da lớn, cứng.
45. Giết mổ đại gia súc (làm thủ công).
46. Lái máy kéo nông nghiệp 50 mã lực trở lên.
47. Nạo vét cốhg ngầm, công việc phải ngâm mình thường xuyên dưới nước 

bẩn hôi thối.
48. Mổ tử thi, mai táng người chết (trừ điện táng), bốc mồ mả.
49. Trực tiếp tiếp xúc với hoá chất gây biến đổi gien:
- 5 Flioro- uracil.
- Benzen.

PHẦN II: ÁP DỤNG CHO LAO ĐỘNG NỮ CÓ THAI HOẶC CHO 
CON BÚ (12 THÁNG) VÀ LAO ĐỘNG NỮ VỊ THÀNH NIÊN

Ngoài 49 công việc không sử dụng lao động nữ ghi tại phần I còn cấm sử 
dụng lao động đang có thai, hoặc đang cho con bú và lao động nữ vị thành niên 
làm các công việc sau đây:

50. Công việc ở đài phát thanh, phát sóng tần số radio như đài phát thanh, 
phát hình và trạm ra đa, trạm vệ tinh viễn thông v.v... bị ô nhiễm bởi điện từ 
trường vượt quá tiêu chuẩn cho phép.

51. Tiếp xúc với phóng xạ.

52. Trực tiếp tiếp xúc (bao gồm: sản xuất, đóng gói, pha chế, phun thuốc, 
khử trùng kho) với các hoá chất trừ sâu, trừ cỏ, diệt mối mọt, diệt chuột, trừ 
muỗi có chứa Clo hữu cơ và một số hoâ chất có khả năng gây ung thư sau đây:

1,4 butanediol, dimetansunfonat;

- 4 aminnobiphenyl;

- Amiăng loại amosit, amiăng loại crysotil, amiăng loại crosidolit;

- Asen (hay thạch tín), can xi asenat;

- Dioxin;
- Diclorometyl-ete;
- Các loại muôi cromat không tan;
- Nhựa than đá, phần bay hơi nhựa than đá;
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- Xyclophotphamit;

- Dietylstilboestol;

- 2, Naphtylamin;
N, N - di (Cloroetyl). 2. Naphtylamin;

- Thori dioxyt;
- Theosufan;

Vinyl clorua, vinyl clorid;
- 4- amino, 10- metyl flolic axit;
- Thuỷ ngân, hợp chất metyl thủy ngân, metyl thủy ngân clorua;
- Ni tơ pentoxyt;
- 2,3,7,8 tetracloro dibenzen furan;
- 3- alphaphenyl- beta axetyletyl;
- Axety salixylic axit;
- Asparagin;

Benomyl;
- Boric axit;
- Cafein;
- Dimetyl sunfoxid;
- Direct blue-1;

Focmamid;
- Hydrocortison, Hydrocortission axetat;
- lod (kim loại);

Chi, chi axetat, chi nitrat (tiếp xúc với măng sơn, mực in có chứa chì, sản 
xuất ắc quy, hàn chì);

- Mercapto, purin;
- Kali bromua, kali iodua;
- Propyl- thio- uracil;
- Ribavirin;
- Natri asenat, natri asenit, natri iodua, natri salixylat;

- Tetrametyl thiuram disunfua;
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- Trameinnolon axetonid;
- Triton WR-1339;
- Trypan blue;

Valproic axit
Vincristin sunfat;

- Khí dụng Vinazol.
54. Trực tiếp tiếp xúc với các hoá chất ảnh hưỏng xấu tởi nhau thai và sữa mẹ:

1,1 dicloro- 2,2 (4- clorophenyl) etan;
- 1,3 dimetyl - 2,6 dihidroxypurin;
- 2 sunfamilamidotazol;
- 4,4 DDE;
- Andrin;
- Các hợp chất có chứa Lithi;
- Antimon;
- Betaquinin;
- Canxiferol;
- Cloralhydrat;
- Copper (đồng);
- Xyclosporin;
- Decaclorobiphenyl;
- DL- anpha - Tocoferol;
- Kali penexilin G;
- Quinidĩn gluconat;
- Stronti (Sr) peroxid;
- Sunfadiazin, sunfapirizin, sun fametazin Natri, sunfanilamid, sunfamerazin, 

sunfisoxarol axetyl;
- Xeri và các muối chứa xeri (Ce).
55. Tiếp xúc thưòng xuyên (mà trang'bị bảo hộ không đảm bảo yêu cầu 

phòng chống hơi độc, khí độc, bụi độc) với các hoá chất sau đây:
- Oxyt cacbon (CO): như vận hành lò tạo khí than, thải xỉ;
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- Các loại thuốc nhuộm có gốc anilin, xylizin, toluzin, auramin;

- Các hợp chất có gốc xianua (-CN-).

- Phot pho và các hợp chất P2O5, P2S5, PC13, H3P;

- Tri nitro toluen (TNT);

- Mangan dioxyt (MnO2);

- Photgein (COCla);

- Disunfua cacbon (CS2);

- Oxit nitơ và axít nitric;

- Clo và axít clohydric;

- Anhydrit sunfuaric và axít sunfuaric;

- Đất đèn (CaC2) như vận hành lò đất đèn dạng hở, thải xỉ.

56. Các công việc tiếp xúc dung môi hữu cơ như: ngâm tẩm tà vẹt, trải nhũ 
tương giấy ảnh, in hoa trên màng mỏng, in nhãn trên giấy láng mỏng, cán ép 
nhựa phenon, vận hành nồi đa tụ keo phenon.

57. Các công việc sản xuất cao su: Phôi liệu, cân đong, sàng sấy hoá chất, làm 
việc trong lò xông mủ cao su.

58. Sửa chữa lò, thùng, tháp kín, đường ốhg trong sản xuất hoá chất;

59. Làm việc ở lò lên men thuốc lá, lò sấy điếu thuốc lá.

60. Đốt lò sinh khí nấu thuỷ tinh, thổi thuỷ tinh bằng miệng.

61. Ngâm tẩm da, muối da, bốc dỡ da sông;

62. Tráng paraphin trong bể rượu;
63. Sơn, hàn, cạo rỉ trong hầm men bia, trong các thùng kín;

64. Vào hộp sữa trong buồng kín;

65. Gạt than dưới hầm lò;
66. Công việc với xăng, dầu trong hang, hầm: giao nhận, bảo quản, vận 

hành máy bơm và đo xăng, dầu;

67. Phá vỡ khuôn đúc;
68. Chế biến lông vũ trong điều kiện hở;
69. Làm sạch nồi hơi, ống dẫn khí;
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70. Nghiền, phôi liệu quặng hoặc làm các công việc trong điều kiện chứa từ 
10% dioxyt Silic trở lên.

71. Tuyển khoáng chì;

72. Cán, kéo, dập sản phẩm chì, mạ chì;

73. Quay máy ép lọc trong nhà máy;

74. Vận hành máy nồ từ 10KVA trở lên;

75. Đứng máy đánh giây, máy phun cước;

76. Lái máy kéo nông nghiệp (bất kế loại công suất nào);

77. Lái máy thi công (bất kể loại công suất nào);

78. Lái ôtô (bất kế’ loại trọng tải nào); lái xe điện động, các loại phương tiện 
vận tải trong xí nghiệp; lái cầu trục trong xí nghiệp;

79. Lưu hoá, hình thành, bốc dỡ sản phẩm cao su cỡ lớn như: thùng, két 
nhiên liệu, lốp ô tô...

80. Mang vác nặng trên 25 kg;

81. Hàng ngày tiếp xúc với hơi gây mê, làm việc ở khoa hồi sức cấp cứu, ở 
khoa lây của câc cơ sở y tế, các trung tâm truyền máu, các cơ sở sản xuất vắcxin 
phòng bệnh, tham gia dập tất các ổ dịch, làm việc ở khu điều trị bằng sóng 
ngán, siêu âm;

82. Xúc, sấy, vận chuyến cá thối, hoặc làm trong dây chuyền sản xuất bột 
cá gia súc;

83. Lấy phân tươi, đố phân tươi đế nuôi cá, xáo đảo, xục bùn ao nuôi cá;

Ngoài 83 công việc nêu trên, nếu cơ sở còn các công việc khác có điều kiện 
lao động có hại đã quy định trong Thông tư thì cũng không được sử dụng lao 
động nữ.

KT. BỘ TRƯỞNG 
BỘ Y TÊ' 

THỨTRƯỞNG

KT. BỘ TRƯỞNG 
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI 

THỨ TRƯỞNG

Lê Ngọc Trọng Lê Duy Đồng
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NGHỊ ĐỊNH sô 81/CP NGÀY 23/11/1995 CỦA CHÍNH PHỦ
Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 

của Bộ luật Lao động về lao động là người tàn tật

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30 tháng 9 năm 1992;

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỊ ĐỊNH

Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điểu 1. Người tàn tật nói trong Nghị định này là người mà khả năng lao 
động bị suy giảm từ 21% trở lên do tàn tật, được Hội đồng Giám định Y khoa 
xác nhận.

Điểu 2.

1. Cơ sở dạy nghề dành riêng cho người tản tật nói trọng Nghị định này 
bao gồm các trường, các trung tâm do Nhà nưóc, tổ chức và cá nhân lập ra để 
đào tạo, đào tạo lại, bổ túc nghê' cho người tàn tật theo quy định của pháp luật.

2. Cơ sở dạy nghề dành riêng cho người tàn tật phải thường xuj'ên có ít 
nhất 70% số học viên là người tàn tật.

Điểu 3.

1. Cơ sở sản xuất kinh doanh dành riêng cho lao động là người tàn tật 
nói trong Nghị định này bao gồm các doanh nghiệp nhà nước, doanh nghiệp 
tư nhân, công ty, hợp tác xã, tổ sản xuất được lập ra theo quy định của 
pháp luật;
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2. Cơ sở sản xuất kinh doanh dành riêng cho lao động là người tàn tật phải 
có đủ điều kiện sau đây:

a) Có từ 10 lao động trở lên, trong đó có trên 51% sô'lao động là người tàn tật;

b) Có quy chế hoặc điều lệ phù hợp với đôì tượng lao động là người tàn tật.

Điều 4. Hàng năm, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội chủ trì cùng Bộ 
Tài chính và Bộ Kế hoạch và Đầu tư lập kế hoạch trình Chính phủ dành một 
khoản ngân sách để giúp đỡ người tàn tật phục hồi sức khoẻ, phục hồi chức năng 
lao động, học nghề, tạo việc làm; hỗ trợ các cơ sở dạy nghề, cơ sỏ sản xuất kinh 
doanh dành riêng cho người tàn tật; hỗ trợ các doanh nghiệp nhận sô' người tàn 
tật vào học nghề, vào làm việc cao hơn tỷ lệ quy định tại Điều 14 Nghị định này.

Điều 5.

1. Tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương lập quỹ việc làm cho người tàn 
tật để trợ giúp người tàn tật phục hồi chức năng lao động và tạo việc làm.

2. Quỹ việc làm cho người tàn tật được hình thành từ các nguồn sau đây:

a) Từ ngân sách địa phương;

b) Từ quỹ quốc gia về việc làm;

c) Khoản thu từ các doanh nghiệp nộp hàng tháng do không nhận đủ sô' 
lao động là người tàn tật vào làm việc theo quy định tại Điều 14 Nghị định này.

d) Các tổ chức, cá nhân trong nước và ngoài nước trợ giúp;

e) Các nguồn thu khác.
3. Quỹ việc làm cho người tàn tật được sử dụng vào các mục đích:

a) Cấp để hỗ trợ cho các đô'i tượng:
- Các cơ sở dạy nghề, cơ sỏ sản xuất kinh doanh dành riêng cho người tàn 

tật để xây dựng cơ sở vật chất - kỹ thuật ban đầu, duy trì việc dạy nghề và phát 
triển sản xuất;

- Các doanh nghiệp nhận sô' lao động là người tàn tật vào làm việc cao hơn 
tỷ lệ quy định tại Điều 14 Nghị định này.

b) Cho vay vối lãi suất thấp đối với các đối tượng dưới đây:
- Cơ sở dạy nghề, cơ sở sản xuất kinh doanh dành riêng cho người tàn tật;
- Cá nhân và nhóm lao động là người tàn tật;
- Cơ sở dạy nghề có nhận người tàn tật vào học nghề;
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- Doanh nghiệp nhận số lao động là người tàn tật vào làm việc cao hơn tỷ 
lệ quy định tại Điều 14 Nghị định này.

c) Các hoạt động phục hồi chức năng lao động cho người tàn tật.

Điều 6.

1. Bộ Tài chính chủ trì cùng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ 
Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn việc lập và sử dụng quỹ việc làm cho người tàn 
tật của các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương.

2. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm kiểm tra việc sử 
dụng quỹ, bảo đảm quỹ được sử dụng đúng mục đích, đúng đối tượng.

Chương II
CHẾ ĐỘ ĐÕÌ VỚI Cơ SỞ DẠY NGHỀ, cơ sở SẢN XUẤT, 

KINH DOANH DÀNH RIÊNG CHO NGƯỜI TÀN TẬT

Điều 7. Cơ sở dạy nghề, cơ sở sản xuất kinh doanh dành riêng cho người 
tàn tật được xét cấp hỗ trợ một phần kinh phí từ quỹ việc làm cho người tàn tật 
của tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương khi có dự án đào tạo, đào tạo lại cho 
lao động là người tàn tật, duy trì và phát triển sản xuất, thu nhận thêm người 
tàn tật vào làm việc hoặc để tạo lập cơ sỏ vật chất - kỹ thuật ban đầu.

Mức cấp kinh phí theo quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, 
Bộ Tài chính và Bộ Kê' hoạch và Đầu tư.

Điểu 8. Cơ sỏ dạy nghề, cơ sở sản xuất kinh doanh dành riêng cho người 
tàn tật khi có dự án dạy nghề, dự án phát triển sản xuất, được vay vốn vổi lãi 
suất thấp từ quỹ việc làm cho người tàn tật của tỉnh, thành phô' trực thuộc 
Trung ương; các nguồn vô'n của Nhà nước.

Điều 9. Cơ sở dạy nghề, cơ sở sản xuất kinh doanh dành riêng cho người 
tàn tật được ưu tiên giao đất hoặc cho thuê đất ở những địa điểm thuận lợi cho 
việc tổ chức dạy nghề và sản xuất kinh doanh cho người tàn tật.

Điều 10. Cơ sở dạy nghề, cơ sở sản xuất kinh doanh dành riêng cho người tàn 
tật được miễn các loại thuế. Thủ tục miễn thuê' theo quy định của Bộ Tài chính.

Điều 11. Các nguồn vốh do Nhà nưốc cấp, do tổ chức, cá nhân trong nước, 
ngoài nước trợ giúp là tài sản của Nhà nước giao cho cơ sở dạy nghề, cơ sồ sản 
xuất kinh doanh dành riêng cho người tàn tật quản lý, sử dụng, nhằm phục vụ 
lợi ích chung cho tập thể, không được chĩa cho cá nhân.
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Điều 12.

1. Người tàn tật học nghề, bổ túc nghê' tại các cơ sở dạy nghê' do Nhà nưóc 
quản lý được hưỏng các chế độ sau:

a) Được giảm 50% mức học phí đốì với người mà khả năng lao động bị suy 
giảm từ 31% đến 40%;

b) Được miễn nộp học phí đối với người mà khả năng lao động bị suy giảm 
từ 41% trở lên. Trong thời gian học nghề, bổ túc nghề, người tàn tật bị suy giảm 
khả năng lao động từ 41% trở lên nếu không hưởng lương, sinh hoạt phí hoặc 
học bổng thì hàng tháng được hưởng trợ cấp xã hội từ ngân sách nhà nưóc là 
100.000 đồng.

2. Bộ Giáo dục và Đào tạo phối hợp với Bộ Lao động - Thương binh và Xã 
hội, Bộ Tài chính hướng dẫn cụ thể việc miễn, giảm học phí và trợ cấp xã hội 
quy định tại khoản 1 Điều này.

Chương III

QUYỀN LỢI VÀ NGHĨA vụ CỦA cơ sở DẠY NGHỀ 
VÀ DOANH NGHIỆP NHẬN NGƯỜI TÀN TẬT 

VÀO HỌC NGHỀ VÀ LÀM VIỆC

Điều 13.

1. Những nơi nhận ngưòi tàn tật vào học nghê' được xét giảm thuế doanh 
thu từ dạy nghề theo quy định của Bộ Tài chính.

2. Những nơi nhận người tàn tật vào học nghề được vay vốh với lãi suất 
thấp từ quỹ việc làm cho người tàn tật của tỉnh, thành phô" trực thuộc Trung 
ương khi có dự án dạy nghề.

Điều 14.

1. Các doanh nghiệp thuộc mọi thành phần kinh tế, mọi hình thức sở hữu 
phải nhận một tỷ lệ lao động là người tàn tật vào làm việc, theo quy định sau đây:

a) 2% đối vối doanh nghiệp thuộc các ngành sản xuất điện năng, luyện 
kim, hoá chất, địa chất, đo đạc bản đồ, dầu khí, khai thác mỏ, khai thác khoáng 
sản, xây dựng cơ bản, vận tải;

b) 3% đối vơi doanh nghiệp thuộc các ngành còn lại.
2. Tỷ lệ người tàn tật các doanh nghiệp phải tiếp nhận là tỷ số giữa số 

người tàn tật so vởi tổng số lao động có mặt bình quân tháng của doanh nghiệp.
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Điều 15.

1. Doanh nghiệp tiếp nhận sô lao động là người tàn tật vào làm việc thấp 
hơn tỷ lệ quy định tại Điều 14 Nghị định này thì hàng tháng phải nộp vào quỹ 
việc làm cho người tàn tật một khoản tiền theo quy định của Bộ Lao động 
Thương binh và Xã hội và Bộ Tài chính.

2. Doanh nghiệp tiếp nhận số lao động là người tàn tật vào làm việc cao 
hơn tỷ lệ quy định tại Điều 14 Nghị định này, khi sản xuất kinh doanh gặp khó 
khăn hoặc có dự án phát triển sản xuất, được xét cho vay vốn với lãi suất thấp 
hoặc được xét hỗ trợ từ quỹ việc làm cho người tàn tật, theo hướng dẫn của Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ Tài chính.

Điều 16. Những nơi dạy nghề cho người tàn tật hoặc có sử dụng lao động 
là người tàn tật, ngoài việc tuân theo những quy định chung của Bộ luật Lao 
động còn phải tạo điều kiện thuận lợi cho người tàn tật làm việc như: bô' trí máy 
móc, thiết bị; trang bị phương tiện bảo hộ lao động, an toàn lao động, vệ sinh lao 
động phù hợp với tâm, sinh lý đối với từng loại khuyết tật hoặc nhóm khuyết tật 
của người tàn tật.

Chương IV 
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điều 17. Nghị định này có hiệu lực thi hành từ ngày ký. Những quy định 
về lao động là người tàn tật trái vối Nghị định này đều bãi bỏ.

Điểu 18. Bộ Lao động Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính và Bộ Kế 
hoạch và Đầu tư có trách nhiệm hướng dẫn thi hành Nghị định này.

Điểu 19. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan 
thuộc Chính phủ, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố’ trực thuộc Trung 
ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ
KT. THỦ TƯỚNG 

PHÓ THỦ TƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 23/CP NGÀY 18/4/1996 CỦA CHÍNH PHỦ
Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ Luật Lao động 

về những quy định riêng đối với lao động nữ

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30 tháng 9 năm 1992;

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỊ Đ.ÍNH

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Đối tượng và phạm vi áp dụng Nghị định này được quy định như sau:

1. Đôì vối người lao động nữ:
a) Người lao động nữ làm việc trong các doanh nghiệp thuộc các thành 

phần kinh tế, các hình thức sỏ hữu;

b) Người lao động nữ làm việc trong các cơ quan hành chính, sự nghiệp 
nhà nước mà không phải là công chức, viên chức nhà nước; nếu là công chức, 
viên chức nhà nước thì phải là những người được làm những việc mà quy chế 
công chức không cấm;

c) Người lao động nữ làm việc trong lực lượng vũ trang nhân dân, nhưng 
không phải là sĩ quan, hạ sĩ quan và chiến sĩ;

d) Người lao động nữ làm việc trong các đoàn thể nhân dân, các tổ chức 
chính trị, xã hội khác mà không phải là cán bộ chuyên trách của đoàn thể, tổ 
chức đó;

e) Người lao động nữ là người nước ngoài làm việc trong các doanh nghiệp, 
tổ chức và cá nhân Việt Nam trên lãnh thổ Việt Nam, trừ trường hợp điều ước 
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quốc tế mà nưốc Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ký kết hoặc tham gia có 
quy định khác;

g) Người lao động nữ làm việc trong các doanh nghiệp có vồn đầu tư nước 
ngoài theo Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam, các doanh nghiệp trong khu chế 
xuất, khu công nghiệp, các cơ quan, tổ chức, cá nhân nước ngoài hoặc tổ chức 
quốc tế đóng tại Việt Nam mà không phải là công chức, viên chức nhà nước.

2. Đôì vói người sử dụng lao động nữ:
a) Mọi tổ chức, cá nhân sử dụng lao động nữ thuộc các thành phần kinh tế, 

các hình thức sở hữu bao gồm: doanh nghiệp nhà nước, doanh nghiệp tư nhân, 
công ty cổ phần, công ty trách nhiệm hữu hạn, hợp tác xã, tổ hợp tác có thuê lao 
động; doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài theo Luật Đầu tư nước ngoài tại 
Việt Nam; các doanh nghiệp trong khu chế xuất, khu công nghiệp; cá nhân, tổ 
chức cơ quan nước ngoài hoặc tổ chức quốc tế đóng tại Việt Nam;

b) Các cơ quan hành chính, sự nghiệp nhà nưốc, lực lượng vũ trang nhân 
dân, đoàn thể nhân dân, tổ chức chính trị, xã hội khác có thuê lao động nữ.

Điều 2. Về quyền làm việc bình đẳng của phụ nữ trong quan hệ lao động 
theo khoản 1, Điều 109 của Bộ luật Lao động được quy định như sau:

Quyền làm việc bình đẳng của phụ nữ với nam giới trong quan hệ lao 
động giữa người sử dụng lao động và người lao động thuộc mọi tổ chức, cá nhân, 
thành phần kinh tế trên các lĩnh vực: tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, nâng bậc 
lương, đê' bạt, trả công lao động, các chế độ về bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, 
điều kiện lao động và an toàn lao động, các chê độ phúc lợi về vật chất và tinh 
thần, chăm sóc sức khoẻ.

Nhà nước bảo đảm sự bình đẳng về các lĩnh vực nêu trên trong quan hệ 
lao động, chính sách ưu đãi, xét giảm thuê để tạo điều kiện cho lao động nữ 
thực hiện tốt công tác xã hội, chức năng làm mẹ và bù đắp một phần các khoản 
chi thêm do sử dụng lao động nữ.

Chương II 
NHỮNG QUY ĐỊNH cụ THỂ

Điều 3. Về chế độ làm việc của lao động nữ theo khoản 1, Điều 109 của Bộ 
luật Lao động được quy định như sau:

Căn cứ vào đặc điểm, điều kiện làm việc, tính chất cồng việc của doanh 
nghiệp, người sử dụng lao động nữ chủ động bàn với công đoàn lập kế hoạch bô" 
trí lao động nữ theo thời gian biểu linh hoạt, làm việc không trọn ngày, không 
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trọn tuần, giao việc làm tại nhà, tạo điều kiện cho người lao động nữ có việc làm 
thường xuyên, phù hợp với nguyện vọng chính đáng của lao động nữ.

Điều 4. Doanh nghiệp sử dụng lao động nữ phải chủ động nghiên cứu 
những nghề mà người lao động nữ không thể làm việc liên tục cho đến tuổi về 
hưu, lập kê hoạch đào tạo nghề dự phòng cho lao động nữ theo quy định tại Điều 11, 
Nghị định số 90/CP ngày 15 tháng 12 năm 1995 của Chính phủ quy định chi tiết 
và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật lao động về học nghề.

Điều 5. Doanh nghiệp có đủ một trong hai điều kiện sau đây là doanh 
nghiệp sử dụng nhiều lao động nữ:

1. Doanh nghiệp sử dụng thường xuyên từ 10 đến 100 lao động nữ và có số 
lao động nữ từ 50% trở lên so với tổng sô' lao động có mặt thường xuyên của 
doanh nghiệp;

2. Doanh nghiệp sử dụng thường xuyên trên 100 lao động nữ và có số 
lao động nữ từ 30% trở lên so với tổng số lao động có mặt thường xuyên của 
doanh nghiệp.

Điểu 6. Doanh nghiệp sử dụng nhiều lao động nữ theo khoản 2, Điều 110 
của Bộ luật Lao động được hưởng các chính sách ưu đãi dưới đây:

1. Trường hợp gặp khó khăn đặc biệt, có quyết định của Thủ tưâng Chính 
phủ thì được vay vốn với lãi suất thấp từ quỹ quốc gia về việc làm quy định tại 
mục d, khoản 2, Điều 6 của Nghị định số 72/CP, ngày 31 tháng 10 năm 1995 
của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hưởng dẫn thi hành một số điều của 
Bộ luật Lao động về việc làm;

2. Trường hợp có khó khăn về tài chính, không tự giải quyết việc điều 
chuyển lao động nữ đang làm các công việc thuộc danh mục công việc cấm sử 
dụng lao động nữ sang làm công việc khác thích hợp thì doanh nghiệp được lập dự 
án xin kinh phí hỗ trợ một lần từ quỹ quốc gia về việc làm theo mục b, khoản 2, 
Điều 6 của Nghị định số 72/CP, ngày 31 tháng 10 năm 1995 của Chính phủ;

3. Doanh nghiệp được ưu tiên sử dụng một phần trong tổng số vốh đầu tư 
hàng năm của doanh nghiệp để chi cho việc cải thiện điều kiện làm việc cho lao 
động nữ.

Bộ Tài chính hướng dẫn khoản 3, Điều 6 của Nghị định này.
Điều 7. Việc xét giảm thuế theo khoản 2, Điều 110 của Bộ luật Lao động 

được quy định như sau:
1. Các doanh nghiệp có đủ điều kiện theo quy định tại Điều 5 của Nghị định 

này được xét giảm thuế;
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2. Được giảm thuế lợi tức; mức giảm không thấp hơn các khoản chi phí 
thêm do sử dụng nhiều lao động nữ mà doanh nghiệp tính được;

3. Khoản tiền được giảm thuế do doanh nghiệp quản lý và sử dụng để chi 
thêm cho lao động nữ;

4. Đốì vối các doanh nghiệp sử dụng nhiều lao động nữ nhưng sản xuất 
không có lãi thì các khoản chi phí tăng thêm do sử dụng nhiều lao động nữ được 
coi là một khoản chi hợp lệ.

Bộ Tài chính hướng dẫn chi tiết thực hiện khoản 2, 3, 4 quy định tại Điều 7 
của Nghị định này.

Điều 8. Doanh nghiệp không đủ điều kiện là doanh nghiệp sử dụng nhiều 
lao động nữ, căn cứ vào điểu kiện, hoàn cảnh cụ thể của mình phải nghiên cứu 
các chính sách của Nhà nước đã ban hành đốì với lao động nữ để bàn vổi công 
đoàn tìm biện pháp thực hiện. Những điểm thoả thuận được phải ghi vào thoả 
ưốc lao động tập thể.

Điểu 9. Các quy định cấm đốì với người sử dụng lao động theo Điều 111 
của Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. Cấm ban hành quy định không có lợi hơn những quy định của pháp luật 
cho người lao động nữ;

2. Cấm những hành vi làm hạn chế khả năng được tiếp nhận lao động nữ 
vào làm việc;

3. Cấm mạt sát, đánh đập... xúc phạm đến danh dự và nhân phẩm của 
người lao động nữ trong khi làm việc;

Trường hợp người sử dụng lao động vi phạm các điều cấm quy định trên, 
tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật.

Điểu 10. Người lao động nữ có thai có quyền đơn phương chấm dứt hợp 
đồng lao động theo Điều 112 của Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. Người sử dụng lao động phải chuyển ngay người lao động nữ có thai 
đang làm công việc có nguy cơ ảnh hưởng không tốt tới thai nhi sang làm công 
việc khác phù hợp, khi có giấy chứng nhận của bác sĩ phòng khám đa khoa 
trong các bệnh viện hoặc các phòng khám từ cấp huyện trở lên;

2. Trường hợp người sử dụng lao động không bô' trí được công việc phù hợp 
vối người lao động nữ có thai thì người lao động nữ có quyền đơn phương chấm 
dứt hợp đồng lao động mà không phải bồi thường phí đào tạo (nếu có).

Điểu 11. Doanh nghiệp đang sử dụng lao động nữ làm công việc thuộc 
danh mục các công việc cấm sử dụng lao động nữ theo quy định của Bộ Lao 
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động - Thương binh và Xã hội, Bộ Y tế, phải lập phương án điều chuyển lao 
động nữ sang làm công việc khác theo quy định tại Điều 113 của Bộ luật Lao 
động và khoản 2, Điều 6 của Nghị định này. Trong thời gian nghiên cứu lập 
phương án nói trên, doanh nghiệp phải thực hiện các biện pháp sau:

1. Đối với các công việc đặc biệt nặng nhọc, độc hại phải rút ngắn thời gian 
làm việc trong ngày theo đúng quy định của pháp luật lao động;

2. Tăng cường các biện pháp cải thiện điều kiện làm việc;
3. Bố trí thời gian làm việc thích hợp để lao động nữ có điều kiện học thêm 

hoặc bồi dưỡng nghề mới;
Điều 12. Tổ chức thực hiện chính sách đối vởi lao động nữ theo Điều 118 

của Bộ luật Lao động:
1. Doanh nghiệp sử dụng nhiều lao động nữ phải phân công người trong 

Ban Quản lý điều hành doanh nghiệp làm nhiệm vụ theo dõi thực hiện chính 
sách, chế độ đốì vói lao động nữ; tổng hợp và đê' xuất với cơ quan quản lý nhà 
nước để sửa đổi hoặc bổ sung các chế độ, chính sách đối với lao động nữ;

2. Doanh nghiệp sử dụng lao động nữ phải thực hiện chế độ báo cáo về 
tình hình thực hiện chế độ, chính sách đối vâi lao động nữ theo quy định của Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội;

3. Doanh nghiệp đã có tổ chức công đoàn hoặc tổ chức công đoàn lâm thòi 
thì người đại diện cho lao động nữ là Ban Nữ công.

Chương III 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 13. Nghị định này có hiệu lực thi hành từ ngày ký.
Điều 14. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính trong phạm vi 

chức năng, nhiệm vụ của mình, có trách nhiệm hưống dẫn thi hành Nghị định này.
Điều 15. Bộ trưởng, Thủ trưởng các cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ 

quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô" trực thuộc 
Trung ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ
KT. THỦ TƯỚNG 

PHÓ THỦ TƯỚNG

Phan Văn Khải
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THỐNG Tư sô 03/LĐTBXH-TT NGÀY 13/01/1997 
CỦA Bộ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 23/CP 
ngày 18/4/1996 của Chính phủ về những quy định riêng đối với lao động nữ

Thi hành Nghị định số 23/CP ngày 18/4/1996 của Chính phủ quy định chi tiết 
và hưống dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về những quy định riêng 
đối với lao động nữ; sau khi có ý kiến của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam và 
một số Bộ, ngành hên quan; Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn một 
số điều của Nghị định số 23/CP ngày 18/4/1996 của Chính phủ như sau:

I. ĐÔÌ TƯỢNG VÀ PHẠM VI

Đối tượng và phạm vi áp dụng, thực hiện theo quy định tại Điều 1 của 
Nghị định số 23/CP ngày 18/4/1996. Thông tư này nói rõ thêm một số’ điểm về 
đối tượng:

1. Người lao động nữ ít nhất đủ 15 tuổi, có khả năng lao động thực hiện ký 
kết hợp đồng lao động;

Trẻ em là nữ chưa đủ 15 tuổi làm việc ở một số nghề và công việc theo quy 
định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

2. Người sử dụng lao động nữ là: Tổng Giám đốc, Giám đốc doanh nghiệp 
thuộc các thành phần kinh tế hoặc người được Tổng Giám đốc, Giám đôc uỷ 
quyền bằng văn bản; Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức hoặc người được Thủ 
trưởng uỷ quyền bằng văn bản đúng quy định của pháp luật về uỷ quyền.

II. VỀ CHÊ'ĐỘ LÀM VIỆC CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG NỮ

1. Hình thức

Chế độ làm việc của lao động nữ theo quy định tại Điều 3 của Nghị định sô 
23/CP ngày 18/4/1996 của Chính phủ, bao gồm các hình thức sau:

- Làm việc theo thời gian biểu linh hoạt là việc bố trí, sử dụng lao động nữ 
làm công việc với thòi gian làm việc (thòi gian bắt đầu và kết thúc) khác với thời 
gian làm việc theo quy định chung của cơ quan, đơn vị.
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- Làm việc không trọn ngày là việc bô' trí, sử dụng lao động nữ làm việc với 
thời gian ít hơn số giờ làm việc trong một ngày theo quy định chung của cơ 
quan, đơn vị.

- Làm việc không trọn tuần là việc bô' trí, sử dụng lao động nữ làm việc với 
sô' ngày ít hơn sô' ngày làm việc chung của cơ quan, đơn vị trong một tuần lễ.

Giao việc làm tại nhà là hình thức giao việc cho người lao động nữ làm 
việc tại nhà (gia đình), vừa không ảnh hưởng đến yêu cầu của sản xuất và kinh 
doanh, vừa mang lại lợi ích cho cả người lao động và người sử dụng lao động.

Việc áp dụng chê' độ làm việc theo các hình thức trên đốì với người lao 
động nữ, doanh nghiệp cần lưu ý đến một sô' nguyên tắc sau:

2. Nguyên tắc áp dụng

Việc xác định công việc nào là thích hợp đô'i với mỗi hình thức kể trên là 
do doanh nghiệp chủ động tính toán, áp dụng trong quá trình sản xuất, kinh 
doanh theo nguyên tắc thoả thuận và cùng có lợi, đáp ứng yêu cầu sản xuất 
kinh doanh và nguyện vọng chính đáng của người lao động nữ, bảo đảm không 
được vượt quá 8 giờ trong một ngày, 48 giờ trong một tuần.

Không được dùng chê độ này để thực hiện việc xử lý kỷ luật đối vởi 
trường hợp người lao động nữ vi phạm kỷ luật lao động.

- Không được lợi dụng chê' độ làm việc linh hoạt để bô' trí, sử dụng lao động 
nữ làm việc ca đêm trái vởi pháp luật lao động hiện hành.

Thu nhập của người lao động nữ khi bô' trí làm việc theo các hình thức 
nêu trên phải theo sự thoả thuận giữa người lao động nữ và người sử dụng lao 
động bằng văn bản.

3. Các bước tiến hành

a) Doanh nghiệp chủ động bàn với công đoàn để xác định những công việc và 
những hình thức làm việc, tổ chức cho người lao động thảo luận; những công việc 
và những hình thức làm việc đã nhất trí thì ghi vào thoả ước lao động tập thể;

b) Tổ chức cho người lao động nữ đăng ký để làm những công việc đã ghi 
trong thoả ước lao động tập thể, phù hợp vởi hình thức làm việc và nguyện vọng 
của họ;

c) Doanh nghiệp cùng công đoàn xem xét và sắp xếp thời gian làm việc 
phù hợp với từng người có nguyện vọng theo thứ tự ưu tiên: người lao động nữ 
có thai từ tháng thứ 3 trở đi; nuôi con nhỏ dưởi 12 tháng tuổi; sức khoẻ yếu theo 
kết luận bác sĩ đà khoa; hoàn cảnh gia đình có khó khăn v.v...
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III. VỀ ĐÀO TẠO NGHỀ Dự PHÒNG CHO LAO ĐỘNG NỮ

Nghề dự phòng là nghề khác vối nghề đang làm và được sử dụng khi người 
lao động nữ không thể tiếp tục làm nghề này cho đến tuổi được nghỉ theo chê độ 
của Nhà nước.

1. Xác định nghề dự phòng cho lao động nữ

Căn cứ vào lĩnh vực hoạt động, điều kiện sản xuất kinh doanh của doanh 
nghiệp và đặc điểm riêng của lao động nữ, doanh nghiệp thảo luận với công 
đoàn để’ xác định loại nghề cần phải có thêm nghề dự phòng cho lao động nữ và 
ghi vào thoả ước lao động tập thể.

2. TỔ chức đào tạo nghề dự phòng cho người lao động nữ

Doanh nghiệp căn cứ vào số người lao động nữ cần đào tạo nghề dự phòng 
và quan tâm đầy đủ đến nguyện vọng học nghề của họ đế lập kế hoạch đào tạo 
nghề dự phòng. Tuỳ theo điều kiện cụ thể doanh nghiệp tự tổ chức đào tạo hoặc 
ký hợp đồng đào tạo với các cơ sở dạy nghề khác nhằm thực hiện được kế hoạch 
đào tạo nghề dự phòng của doanh nghiệp.

IV. XÁC ĐỊNH DOANH NGHIỆP sử DỤNG NHIỀU LAO ĐỘNG NỮ

Để xác định doanh nghiệp có đủ điều kiện là doanh nghiệp sử dụng nhiều 
lao động nữ theo quy định tại Điều 5 của Nghị định số 23/CP ngày 18/4/1996 
của Chính phủ, phải căn cứ vào các yếu tô' sau:

1. Xác định số lao động trong danh sách hưởng lương của doanh nghiệp 
từng tháng, đế tính bình quân cho cả năm tại thời điểm lập kê hoạch hàng năm.

2. Căn cứ vào số lao động trong danh sách hưởng lương bình quân cả năm 
của doanh nghiệp để tính số lao động nữ theo số tuyệt đốì và số tương đô'i và xác 
định doanh nghiệp sử dụng nhiều lao động nữ.

3. Doanh nghiệp có đủ các yếu tô' trên lập hồ sơ (2 bộ) gửi cho sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội vào tháng 11 hàng năm. Căn cứ vào hồ sơ này, Sở Lao động

Thương binh và Xã hội xác nhận doanh nghiệp đủ điều kiện là doanh nghiệp sử 
dụng nhiều lao động nữ và gửi lại cho doanh nghiệp 1 bộ (1 bộ lưu giữ tại sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội) (mẫu sô' 5 kèm theo Thông tư này).

4. Hồ sơ xin xác nhận doanh nghiệp sử dụng nhiều lao động nữ gồm:
- Công văn đề nghị của doanh nghiệp (mẫu sô' 4 kèm theo Thông tư này);

Danh sách người lao động hưởng lương hàng tháng của doanh nghiệp 
(bảng trả lương hàng tháng) và sô' lao động trong danh sách hưởng lương bình 
quân cả năm của doanh nghiệp.
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V. CHÍNH SÁCH ƯU ĐÃI ĐÓÌ VỚI DOANH NGHIỆP 
SỬ DỤNG NHIỀU LAO ĐỘNG NỮ

Thực hiện chính sách ưu đãi đôì vối doanh nghiệp sử dụng nhiều lao động 
nữ theo quy định tại Điều 6 của Nghị định sô' 23/CP ngày 18/4/1996 của Chính 
phủ, nay hướng dẫn như sau:

1. Chính sách vay vốn với lãi suất thấp từ quỹ quốc gia về việc làm

a) Để được vay vô'n, doanh nghiệp phải có đủ các điều kiện dưói đây:
- Là doanh nghiệp sử dụng nhiều lao động nữ theo hướng dẫn tại mục IV 

của Thông tư này;
- Doanh nghiệp gặp khó khăn được giúp đỡ đặc cách theo quyết định của 

Thủ tưống Chính phủ, do các Bộ chủ quản, Tổng công ty nhà nước, uỷ ban nhân 
dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương đề nghị;

- Có dự án chứng minh được hiệu quả sử dụng vốn vay, khả năng trả nợ và 
giải quyết việc làm cho lao động nữ của doanh nghiệp.

b) Cách thức tiến hành:
Doanh nghiệp thực hiện theo quy định hiện hành về vay vốn với lãi suất 

thấp từ quỹ quốc gia về việc làm.
2. Hỗ trự kinh phí một lần không hoàn lại từ quỹ quốc gia về việc làm

a) Để được xét hỗ trợ kinh phí một lần không hoàn lại, doanh nghiệp phải 
có đủ các điều kiện dưới đây:

- Là doanh nghiệp sử dụng nhiều lao động nữ theo hướng dẫn tại mục IV 
của Thông tư này;

Phải có dự án được xây dựng theo mục tiêu: điều chuyển lao động nữ 
đang làm việc ở những nơi có các điều kiện lao động có hại và các công việc 
không được sử dụng lao động nữ, quy định tại Thông tư liên Bộ sô' 03/TT-LB 
ngày 28/01/1994 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Y tế, sang làm 
các công việc khác phù hợp với sức khoẻ, đảm bảo chức năng sinh đẻ và nuôi con 
của lao động nữ;

- Phải là doanh nghiệp thuộc diện khó khăn về tài chính trong trưòng hợp 
vốn tự có không đủ để thực hiện dự án này.

b) Cách thức tiến hành:
Doanh nghiệp xây dựng dự án theo quy trình hiện hành về lập dự án xin 

vay vốn với lãi suất thấp từ quỹ quốc gia về việc làm.

52

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



VI. CĂN CỨ ĐỂ XÉT GIẢM THUÊ'

Việc xét giảm thuế theo Điều 7 của Nghị định số 23/CP ngày 18/4/1996 của 
Chính phủ được thực hiện theo hướng dẫn của Bộ Tài chính. Thông tư này nêu 
rõ các khoản chi phí tăng thêm thông thường khi sử dụng lao động nữ:

1. Thời gian nghỉ 60 phút/ngày trong thời gian nuôi con dưới 12 tháng tuổi 
tính theo số’ ngày công của những người lao động nữ thuộc diện được nghỉ quy 
thành tiền;

2. Khoản trợ giúp thêm cho người lao động nữ có con trong độ tuổi nhà trẻ, 
mẫu giáo;

3. Mua trang thiết bị đồ dùng cho nhà trẻ, mẫu giáo do doanh nghiệp tổ chức;
4. Thời gian 30 phút vệ sinh riêng của người lao động nữ tính theo số ngày 

công người lao động nữ được nghỉ quy thành tiền;
5. Giảm 1 giờ cho người lao động nữ có thai đến tháng thứ 7 tính theo số 

ngày công của những người lao động nữ thuộc diện nghỉ quy thành tiền;
6. Bồi dưỡng thêm cho người lao động nữ sau khi đẻ;
7. Thuê giáo viên để mở nhà trẻ, mẫu giáo do doanh nghiệp tổ chức;
8. Trang bị bảo hộ lao động (bổ sung thêm ngoài chế độ) cho phù hợp với 

người lao động nữ;
9. Xây dựng nhà tắm, nhà vệ sinh riêng cho người lao động nữ;
10. Tổ chức khám sức khoẻ cho người lao động nữ (theo định kỳ một năm 

một lần);
11. Tổ chức các ngày kỷ niệm của phụ nữ.

VII. ĐIỂU CHUYỂN LAO ĐỘNG NỮ ĐANG LÀM CÔNG VIỆC CẤM 
SANG CÔNG VIỆC THÍCH HỢP

Việc điều chuyển lao động nữ đang làm các công việc thuộc danh mục công 
việc cấm sử dụng lao động nữ sang làm công việc khác thích hợp theo Điều 11 
của Nghị định số 23/CP ngày 18/4/1996 của Chính phủ, doanh nghiệp phải tiến 
hành một số việc sau đây:

1. Thống kê và phân loại người lao động nữ đang làm công việc cấm sử 
dụng lao động nữ (theo mẫu số 3 đính kèm).

2. Lập dự án điều chuyển lao động nữ sang công việc khác phù hợp.
Trường hợp doanh nghiệp có khó khăn về tài chính và có đủ điều kiện được 

hưởng chính sách hỗ trợ kinh phí một lần từ quỹ quốc gia về việc làm thì thực 
hiện theo hướng dẫn tại khoản 2 mục V của Thông tư này.
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3. Trong thời gian đang xây dựng dự án, doanh nghiệp phải thực hiện 
ngay một số biện pháp theo quy định tại Thông tư số’ 03/TT-LB ngày 28/01/1994 
của liên Bộ Lao động Thương binh và Xã hội Y tế bô’ trí thời gian làm việc 
thích hợp để lao động nữ có thì giò học nghề và làm quen dần với công việc mới.

VIII. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Các Bộ, ngành tổ chức chỉ đạo, hướng dẫn việc thực hiện Thông tư này 
đốì với các doanh nghiệp trực thuộc; thường xuyên đôn đốc, kiểm tra việc thực 
hiện chính sách, chê dộ đối với lao động nữ của Giám đốc doanh nghiệp; thực 
hiện đầy đủ chế độ báo cáo theo quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã 
hội (theo mẫu sô’ 2, 3 kèm theo Thông tư này).

2. uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô’ trực thuộc Trung ương chỉ đạo các 
Ban, ngành liên quan, trong đó sở Lao động - Thương binh và Xã hội là cơ quan 
thường trực giúp uỷ ban nhân dân để tổ chức hưởng dẫn các doanh nghiệp đóng 
trên địa bàn thực hiện Thông tư này.

3. Sở Lao động - Thương binh và Xã hội lập kế hoạch triển khai trình uỷ 
ban nhân dân tỉnh, thành phô’ và tố chức thực hiện kê hoạch này. Đồng thời 
thực hiện chế độ báo cáo kịp thời về Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội (theo 
mẫu sô’ 1, 2, 3 kèm theo Thông tư này).

4. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày ký.

5. Trong quá trình tổ chức thực hiện nếu có vấn đề gì vướng mắc, đề nghị 
các Bộ, ngành, địa phương phản ánh kịp thòi về Bộ Lao động - Thương binh và 
Xã hội để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Trần Đình Hoan
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Mẩu sô 4:
Ban hành kèm theo Thông tư số03 /LĐTBXH-TT ngày 13/01/1997 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn thực hiện một số 
điều của Nghị định SỐ23/CP ngày 18/4/1996 của Chính phủ về những 

quy định riêng đối với lao động nữ

CỘNG HOÀ XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Kính gửi: sở Lao động - Thương binh và Xã hội 
tỉnh, thành phô'

- Tên doanh nghiệp:

- Trực thuộc Bộ, Tổng công ty:

- Ngày chính thức thành lập doanh nghiệp:

- Cơ quan ra quyết định thành lập:

- Địa chỉ nơi doanh nghiệp đóng:

Đề nghị Sỏ Lao động - Thương binh và Xã hội xem xét và xác nhận doanh 
nghiệp đủ điều kiện là doanh nghiệp sử dụng nhiều lao động nữ năm..............

Tỉnh, thành phố, ngày... tháng... năm...
GIÁM ĐỐC Sỏ LDTB-XH TỈNH (THÀNH PHỐ)

(Ký tên, đóng dấu)
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Mẩu số 5:
Ban hành kèm theo Thông tư sô'03/LĐTBXH-TT ngày 1310111997 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn thực hiện một số 
điều của Nghị định SỐ23/CP ngày 18/4/1996 của Chính phủ về những 

quy định riêng đối với lao động nữ

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

GIÂY XÁC NHẬN

Kính gửi: Doanh nghiệp.......................

- Căn cứ vào Điều 5 của Nghị định Số 23/CP ngày 18/4/1996 của Chính phủ 
vê' những quy định riêng đốì với lao động nữ.

Căn cứ vào mục IV Thông tư số\ /LĐTBXH-TT ngày...tháng...năm 199... 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của 
Nghị định số 23/CP của Chính phủ về những quy định riêng đôì với lao động nữ.

Căn cứ vào hồ sơ của doanh nghiệp...................... Sở Lao động - Thương
binh và Xã hội xác nhận doanh nghiệp...................năm............. :

+ Tổng sô' người lao động trong danh sách hưởng lương bình quân 
năm....... ;

+ Tổng sô' người lao động là nữ:

+ Tỷ lệ lao động nữ so vối tổng sô':
Đủ điều kiện là doanh nghiệp sử dụng nhiều lao động nữ năm......

Tỉnh, thành phô', ngày... tháng... năm...
GIÁM ĐỐC SỞ LDTB-XH TỈNH (THÀNH PHỐ)

(Ký tên, đóng dấu)
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THÔNG Tư sô 21/1999/TT-BLĐTBXH NGÀY 11/9/1999 
CỦA Bộ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Quy định danh mục nghề, công việc và các điều kiện 
được nhận trẻ em chưa đủ 15 tuổi vào làm việc

Thi hành Điều 120 của Bộ luật Lao động ngày 23/6/1994; sau khi trao đổi 
ý kiến với các ngành liên quan, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định 
danh mục nghề, công việc và các điều kiện được nhận trẻ em chưa đủ 15 tuổi 
vào làm việc như sau:

I. DANH MỤC NGHỀ VÀ CÔNG VIỆC ĐƯỢC NHẬN TRẺ EM 
CHƯA ĐỦ 15 TUỔI VÀO LÀM VIỆC

1. Diễn viên: múa, hát, xiếc, sân khấu (kịch, tuồng, chèo, cải lương, múa 
rốì v.v...), điện ảnh;

2. Các nghề truyền thống: chấm men gôm, cưa vỏ trai, vẽ tranh sơn mài;
3. Các nghề thủ công mỹ nghệ: thêu ren, mộc mỹ nghệ;
4. Vận động viên nàng khiếu: thể dục dụng cụ, bơi lội, điền kinh (trừ tạ 

xích), bóng bàn, cầu lông, bóng rổ, bóng ném, bi a, bóng đá, các môn võ, đá cầu, 
cầu mây, cờ vua, cò tướng.

Danh mục nghề, công việc cho phép trẻ em chưa đủ 15 tuổi vào làm việc có 
thể được sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu, phù hợp với điều kiện phát triển kinh 
tế - xã hội.

II. ĐIỀU KIỆN ĐƯỢC NHẬN TRẺ EM CHƯA ĐỦ 15 TUổl 
VÀO LÀM VIỆC

Người sử dụng lao động được nhận trẻ em làm các nghề và công việc quy 
định tại mục I của Thông tư này phải đảm bảo các điều kiện sau đây:

1. Trẻ em phải đủ 12 tuổi. Riêng trẻ em tham gia biểu diễn nghệ thuật quy 
định tại điểm 1 mục I nói trên phải đủ 8 tuổi; đốì với một sô' trường hợp đặc biệt 
phải sử dụng trẻ em chưa đủ 8 tuổi do Bộ Văn hoá - Thông tin quyết định.
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2. Có đủ sức khoẻ phù hợp với công việc theo xác nhận của trung tâm y tế 
cấp huyện hoặc phòng khám bệnh viện đa khoa;

3. Có giấy cam kết và đồng ý theo dõi của cha mẹ hoặc người giám hộ hợp 
pháp;

4. Có sơ yếu lý lịch của trẻ em đã được xác nhận của chính quyền địa phương;
5. Môi trường lao động không ảnh hưởng đến sức khoẻ, tâm sinh lý của trẻ 

em và không vượt quá tiêu chuẩn vệ sinh cho phép theo quy định hiện hành của 
Bộ Y tế;

6. Thời giò làm việc không được quá 4 giờ một ngày hoặc 24 giờ một tuần; 
không sử dụng trẻ em làm thêm giờ và làm việc ban đêm;

7. Đảm bảo thời gian học văn hoá cho trẻ em;
8. Có hợp đồng lao động. Nội dung của hợp đồng lao động phải phù hợp vối 

Nghị định số 198/CP ngày 31/12/1994 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng 
dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về hợp đồng lao động; Thông tư 
số’ 21/LĐTBXH-TT ngày 12/10/1996 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số’ 198/CP của Chính phủ về 
hợp đồng lao động.

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Trách nhiệm của người sử dụng lao động khi nhận trẻ em chưa đủ 15 
tuổi vào làm việc:

a) Lập sổ theo dõi riêng, ghi đầy đủ họ tên, ngày tháng năm sinh (kèm 
theo giấy khai sinh), giới tính, địa chỉ thường trú, trình độ văn hoá, công việc 
đang làm, họ tên và địa chỉ của cha mẹ hoặc người giám hộ hợp pháp và những 
điều kiện lao động áp dụng vói trẻ em;

b) Đăng ký với sỏ Lao động - Thương binh và Xã hội địa phương về việc sử 
dụng trẻ em chưa đủ 15 tuổi làm việc tại doanh nghiệp, cơ sở sản xuất kinh 
doanh (mẫu kèm theo);

c) Phải kiểm tra sức khoẻ của trẻ em trưóc khi tuyển dụng và tiến hành 
kiểm tra sức khoẻ định kỳ, ít nhất 6 tháng 1 lần;

d) Chịu trách nhiệm về sự an toàn và sức khoẻ của trẻ em trong quá trình 
làm việc;

2. Các Sở Lao động - Thương bĩnh và Xã hội địa phương có trách nhiệm 
phối hợp với các cơ quan có liên quan phổ biến Thông tư này đến tất cả các 
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doanh nghiệp, cơ sở sản xuất kinh doanh đóng trên địa bàn của địa phương; 
đồng thời hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra, thanh tra việc thực hiện và tổng hợp 
tình hình trẻ em chưa đủ 15 tuổi đang làm việc trong các doanh nghiệp đóng 
trên địa bàn thuộc phạm vi quản lý.

3. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký. Trong quá trình 
thực hiện nếu có gì vướng mắc đề nghị phản ánh về Bộ Lao động - Thương binh 
và Xã hội để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Nguyễn Thị Hằng
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MẨU ĐẢNG KÝ SỬ DỤNG TRẺ EM CHƯA ĐỦ 15 Tưổl LÀM VIỆC

Kèm theo Thông tư sô 21 /1999 / TT-BLĐTBXH ngày 11 /9 /1999 
của Bộ Lao động - Thương binh uà Xã hội

ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG TRỀ EM CHƯA ĐỦ 15 TỤÔÌ ĐANG LÀM VIỆC TẠI 
DOANH NGHIỆP, cơ sở SẢN XUẤT KINH DOANH

Tên doanh nghiệp, cơ sở sản xuất kinh doanh:

Bộ, Tổng công ty, Sở chủ quản:...................................................

Kính gửi: sỏ Lao động - Thương binh và Xã hội, tỉnh

STT Họ và tên Năm sinh Giới tính Trình độ 
văn hoá Tên công việc Loại HĐLĐ

— — — ———

Ngày.... tháng.... năm....
NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG

(Ký tên và đóng dấu)
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THÔNG Tư LIÊN TỊCH sô 29/2000/TTLT-BLBTBXH - BYT NGÀY 28/12/2000 
CỦA LIÊN TỊCH BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI - BỘ Y TÊ

Quy định danh mục nghề, công việc người bị 
nhiễm HIV/ÀIDS không được làm

Căn cứ Điều 22 của Pháp lệnh về Phòng, chống nhiễm virut gây ra hội 
chứng suy giảm miễn dịch mắc phải ỏ người (HIV/AIDS) ngày 31/5/1995;

Căn cứ Điều 3 của Nghị định số’ 34/CP ngày 01/6/1996 của Chính phủ 
hướng dẫn thi hành Pháp lệnh Phòng, chống nhiễm HIV/AIDS;

Để phòng ngừa sự lây nhiễm HIV/AIDS từ những người đã bị nhiễm sang 
người khác do tiếp xúc nghề nghiệp, liên tịch Bộ Lao động - Thương binh và Xã 
hội - Bộ Y tế quy định danh mục nghề, công việc mà người bị nhiễm HIV/AIDS 
không được làm như sau:

I. DANH MỤC NGHỀ, CÔNG VIỆC NHỮNG NGƯỜI 
BỊ NHIÊM HIV/AIDS không được làm

1. Câc dịch vụ y tế có tiếp xúc trực tiếp với máu và dịch sinh học của cơ thể 
người.

2. Các dịch vụ phẫu thuật chỉnh hình, dịch vụ thẩm mỹ có tiếp xúc trực 
tiếp với máu và dịch sinh học của cơ thể người.

II. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Trách nhiệm của người sử dụng lao động

1.1 Trách nhiệm của người sử dụng lao động trong các cơ sở có nghề, công 
việc được quy định trong mục I của Thông tư này:

a) Phổ biến, tuyên truyền nội dung của Thông tư này đến người lao động 
thuộc quyền quản lý;

b) Không được bắt buộc ngưòi lao động làm các nghề, công việc quy định 
tại mục I của Thông tư này phải xét nghiệm phát hiện nhiễm HIV/AIDS;
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c) Trong thòi hạn 3 tháng kể từ ngày nhận được thông báo từ người lao 
động hoặc của cơ quan y tế có thẩm quyền, người sử dụng lao động phải bô trí 
người lao động bị nhiễm HIV/AIDS đang làm nghề, công việc quy định tại mục I 
của Thông tư này sang làm công việc khác phù hợp hoặc đào tạo lại nghề khác 
cho người lao động bị nhiễm HIV/AIDS;

d) Không được cho thôi việc hoặc chấm dứt hợp đồng lao động, không được 
có hành vi phân biệt đối xử với người lao động bị nhiễm HIV/AIDS;

e) Đảm bảo các quyền lợi về tiền lương, bảo hiểm xã hội và các chế độ 
chính sách khác cho người bị nhiễm HIV/AIDS theo quy định của pháp luật;

f) Phải giữ bí mật-kết quả xét nghiệm HIV/AIDS dương tính của người 
lao động.

1.2. Trách nhiệm của người sử dụng lao động trong các ngành nghề khác:

a) Không được cho thôi việc hoặc chấm dứt hợp đồng lao động, không được 
có hành vi phân biệt đối xử với người lao động bị nhiễm HIV/AIDS, không được 
chuyển những người bị nhiễm HIV/AIDS sang làm công việc khác nếu họ không 
có yêu cầu.

b) Đảm bảo các quyền lợi về tiền lương, bảo hiểm xã hội và các chế độ 
chính sách khác cho người bị nhiễm HIV/AIDS theo quy định của pháp luật;

c) Phải giữ bí mật kết quả xét nghiệm HIV/AIDS dương tính của người 
lao động.

2. Trách nhiệm của người lao động và người tự hành nghề khi biết 
mình bị nhiễm HIV

a) Người lao động phải thực hiện các biện pháp phòng chông lây nhiễm 
HIV cho người khác, báo cáo ngay cho người sử dụng lao động biết và tự nguyện 
không tiếp tục làm nghề, công việc quy định tại mục I của Thông tư này, sẵn 
sàng làm công việc mới theo sự phân công của người sử dụng lao động.

b) Đối với người tự hành nghề (cá nhân, hộ kinh doanh cá thể) thì phải tự 
chuyển sang làm nghề, công việc khác không có trong danh mục nghề, công việc 
quy định tại mục I của Thông tư này và thực hiện các biện pháp phòng chống 
lây nhiễm theo quy định của pháp luật hiện hành.

3. Trách nhiệm của cơ sở y tế các cấp

a) Tư vấn cho người bị nhiễm HIV/AIDS về các biện pháp phòng chông 
lây nhiễm;
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b) Cơ sở y tế từ cấp quận, huyện trở lên: Thông báo ngay kết quả xét 
nghiệm theo đúng quy định của pháp luật cho người sử dụng lao động biết để có 
biện pháp giúp đỡ người lao động trong công việc và chăm sóc sức khoẻ.

4. Trách nhiệm của các cơ quan quản lý nhà nước ở địa phương: 
Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và Sở Y tế các tỉnh, thành phố’ trực thuộc 
Trung ương có trách nhiệm tổ chức triển khai và kiểm tra, thanh tra việc thực 
hiện Thông tư này theo chức năng, thẩm quyền.

5. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký ban hành 
và thay thế thông tư liên tịch số 25/1999/TTLT-BLĐTBXH-BYT ngày 14 tháng 10 
năm 1999 của liên Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ Y tế quy định tạm 
thời danh mục nghề, công việc những người bị nhiễm HIV/AIDS không được làm.

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, đề nghị đơn vị, địa phương 
phản ánh về Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội (sô 2 - Đinh Lế, Hà Nội) 
và Bộ Y tế (số 138A, Giảng Võ, Hà Nội) để nghiên cứu, giải quyết.

KT. BỘ TRƯỞNG 
BỌYTÊ 

THỨTRƯỞNG

Trần Chí Liêm

KT. BỘ TRƯỞNG 
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI 

THỨTRƯỞNG

Đàm Hữu Đắc
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QUYẾT ĐỊNH sô 85/2002/QB-BTC NGÀY 01/7/2002 
CỦA Bộ TRƯỞNG Bộ TÀI CHÍNH

Ban hành Quy chế quản lý và sử dụng quỹ hỗ trợ 
lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước

BỘ TRƯỞNG ữộ TÀI CHÍNH

Căn cứ Nghị định sô' 15/CP ngày 2/3/1993 của Chính phủ quy định nhiệm 
vụ, quyền hạn và trách nhiệm quản lý nhà nước của Bộ, cơ quan ngang Bộ;

Căn cứ Nghị định sô' 178/CP ngày 28/10/1994 của Chính phủ quy định về 
nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy Bộ Tài chính;

Căn cứ Nghị định sô' 41/2002/NĐ-CP ngày 11/4/2002 của Chính phủ về 
chính sách đối với lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước;

Theo đề nghị của Vụ trưỏng Vụ Chính sách Tài chính, Cục trưởng Cục Tài 
chính doanh nghiệp,

QUVÍT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chê' quản lý và sử dụng 
quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước.

Điểu 2. Uỷ quyền cho Cục trưởng Cục Tài chính doanh nghiệp làm chủ tài 
khoản và quản lý, điều hành quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh 
nghiệp nhà nưổc.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 26/4/2002 đến hết 
ngày 31/12/2005.

Bộ trưởng các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ 
ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương, Chủ tịch Hội đồng quản 
trị các Tổng công ty 91, các đơn vị thuộc hệ thông tài chính, Kho bạc Nhà nước, và 
các tổ chức, cá nhân có hên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Kĩ. BỘ TRƯỞNG BỘ TÀI CHÍNH 
THỨTRƯỞNG

Trần Văn Tá

67

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



QUY CHÊ QUẢN LÝ VÀ sử DỤNG QUỸ Hỗ TRỢ LAO ĐỘNG DÔI Dư 
DO SẮP XẾP LẠI DOANH NGHIỆP NHÀ Nước

(Ban hành kèm theo Quyết định sô'85/2002 / QĐ-BTC 
ngày 01 /7/2002 của Bộ trường Bộ Tài chính)

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước 
(sau đây gọi tắt là quỹ hỗ trợ lao động dôi dư) được thành lập để hỗ trợ người lao 
động bị mất việc hoặc nghỉ hưu sớm (gọi tắt là lao động dôi dư) do cơ cấu lại các 
doanh nghiệp nhà nước theo quy định tại Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 
11/4/2002 của Chính phủ về chính sách đôì với lao động dôi dư do sắp xếp lại 
doanh nghiệp nhà nước (gọi tắt là Nghị định số 41/2002/NĐ-CP).

Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư cấp kinh phí cho các doanh nghiệp nhà nước 
thuộc diện áp dụng các biện pháp sắp xếp lại theo kế hoạch của Chính phủ, các 
công ty cổ phần được chuyển đổi từ các doanh nghiệp nhà nước có phương án cơ 
cấu lại được cơ quan nhà nước có thẩm quyền xác nhận trong vòng 12 tháng kể 
từ ngày được cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp 
(gọi tắt là công ty cổ phần), các tổ chức được thành lập để giải quyết lao động 
dôi dư trong các doanh nghiệp nhà nước bị giải thể, phá sản (sau đây gọi chung 
là doanh nghiệp), cơ quan bảo hiểm xã hội, cơ sở dạy nghề cho lao động dôi dư.

Điều 2. Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư đặt trụ sở tại Bộ Tài chính (Cục Tài 
chính doanh nghiệp - số 4, ngõ Hàng Chuối 1, phô' Hàng Chuôi, Hà Nội) và mở 
tài khoản tại Kho bạc nhà nước Trung ương để tiếp nhận và sử dụng các nguồn 
vốn theo quy định tại Quy chế này.

Điểu 3. Nguồn vốn của quỹ hỗ trợ lao động dôi dư hình thành từ:

- Ngân sách nhà nước;

Viện trợ của các tổ chức, cá nhân;

- Các nguồn khác (nếu có).

Điều 4. Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư có trách nhiệm cấp kinh phí đúng đối 
tượng, đúng mục đích, công khai, minh bạch. Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư chỉ hỗ 
trợ kinh phí theo nguyên tắc một lần cho mỗi doanh nghiệp và một lần cho mỗi 
ngưòi lao động.
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II. NỘI DUNG HỖ TRỢ CỦA QUỸ Hỗ TRỢ LAO ĐỘNG DÔI Dư

Điều 5. Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư thực hiện hỗ trợ cho người lao động 
dôi dư theo quy định tại điểm b khoản 1, khoản 2 và điểm b, điểm c khoản 3; 
khoản 2 Điều 4 Nghị định số 41/2002/NĐ-CP và hướng dẫn của Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội.

Điều 6. Đôì với những doanh nghiệp gặp khó khăn vê' tài chính sau khi đã sử 
dụng hết số dư quỹ dự phòng trợ cấp mất việc làm của doanh nghiệp (được trích 
lập đầy đủ theo quy định của Nhà nước) mà không đủ nguồn để trả trợ cấp cho 
người lao động mất việc thuộc phần trách nhiệm của doanh nghiệp theo quy định 
tại điểm a khoản 3 Điều 3, khoản 1 Điều 4 Nghị định số 41/2002/NĐ-CP thì được 
quỹ hỗ trợ lao động dôi dư hỗ trợ phần còn thiếu.

Đối với những doanh nghiệp nhà nước bị giải thể, phá sản, quỹ hỗ trợ lao 
động dôi dư cấp toàn bộ kinh phí để giải quyết chế độ thuộc trách nhiệm của 
doanh nghiệp cho người lao động dôi dư được tuyển dụng trước ngày 26/4/2002.

Điều 7. Người lao động đã nhận trợ cấp từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư nếu 
được tái tuyển dụng vào việc làm ở doanh nghiệp đã cho thôi việc, hoặc được 
doanh nghiệp nhà nước khác tuyển dụng thì phải thực hiện quy định tại điểm 3, 
Phần II Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội hưống dẫn một số điều của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP 
(sau đây gọi tắt là Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH).

Doanh nghiệp tuyển dụng có trách nhiệm thu hồi số tiền trợ cấp mà người 
lao động hoàn trả và nộp vào tài khoản của quỹ hỗ trợ lao động dôi dư mở tại 
Kho bạc Nhà nước Trung ương ngay sau khi ký hợp đồng lao động. Đồng thời, 
thông báo cho quỹ hỗ trợ lao động dôi dư biết về việc đã thu hồi và nộp tiền về 
tài khoản của quỹ hỗ trợ lao động dôi dư.

Các doanh nghiệp và cá nhân người lao động phải chịu trách nhiệm trưốc 
pháp luật nếu làm trái quy định tại Điều này.

III. TRÌNH Tự VÀ THỦ TỤC Hỗ TRỢ TỪ QUỸ Hỗ TRỢ LAO ĐỘNG DÔI DƯ

A. CẤP KINH PHÍ TỪ QUỸ Hỗ TRỢ LAO ĐỘNG DÔI DƯ 
CHO DOANH NGHIỆP

Điều 8. Sau khi hoàn thành các thủ tục quy định tại tiết c2 điểm 1 Phần IV 
Thông tư sô 11/2002/TT-BLĐTBXH, doanh nghiệp chuẩn bị hồ sơ để quỹ hỗ trợ 
lao động dôi dư xem xét cấp kinh phí cho doanh nghiệp bao gồm:
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- Đơn đề nghị cấp phát kinh phí (Mẫu sô' 1, Quy chế này);
- Báo cáo tài chính của doanh nghiệp tại thời điểm thực hiện sắp xếp lại và 

hai năm liên tiếp trước đó;
- Phương án sắp xếp lao động đã được Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 

Chính phủ, uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương, Hội 
đồng quản trị Tổng công ty 91 (gọi chung là cơ quan nhà nước có thẩm quyền) 
phê duyệt hoặc xác nhận bao gồm các mẫu sô' 1, 2, 3, 4, 5 quy định tại Thông tư 
sô' 11/2002/TT-BLĐTBXH. Riêng đối với doanh nghiệp nhà nước thực hiện giải 
thể, phá sản là quyết định giải thể hoặc quyết định tuyên bô' phá sản doanh 
nghiệp nhà nưổc;

Danh sách lao động dôi dư và dự toán kinh phí chi trả chê' độ đối vối 
người lao động dôi dư theo các nhóm chính sách quy định tại Nghị định sô' 
41/2002/NĐ-CP được thể hiện ở các mẫu sô' 7, 8, 9, 10 quy định tại Thông tư số 
1 l/2002/TT-BLĐTBXH.

Các mẫu sô' 7, 8, 9, 10 nêu trên phải được cơ quan nhà nước có thẩm quyền 
thẩm định, hoặc xác nhận đô'i với công ty cổ phần.

Riêng mẫu sô' 8 về danh sách người lao động đủ tuổi nghỉ hưu theo quy 
định hiện hành nhưng còn thiếu thòi gian đóng bảo hiểm xã hội tốì đa là 1 năm 
và dự toán kinh phí đóng bảo hiểm xã hội còn phải được cơ quan bảo hiểm xã 
hội nơi doanh nghiệp tham gia đóng bảo hiểm xã hội xác nhận và ghi sô' tài 
khoản, nơi mô tài khoản của cơ quan bảo hiểm xã hội để làm căn cứ cấp phát 
kinh phí từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư cho cơ quan bảo hiểm xã hội.

Doanh nghiệp chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực trong việc 
lập hồ sơ. Cơ quan nhà nưốc có thẩm quyền chịu trách nhiệm về kết quả thẩm 
định, xác nhận hồ sơ. Trường hợp có vi phạm thì doanh nghiệp, cơ quan nhà 
nưốc có thẩm quyền phải chịu trách nhiệm trước pháp luật.

Điều 9. Thời điểm xác định người lao động nghỉ việc để lập các mẫu sô' 7, 
8, 9, 10 quy định tại Thông tư sô' 11/2002/TT-BLĐTBXH là ngày có quyết định 
cho người lao động dôi dư nghỉ việc (ngày cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê 
duyệt phương án sắp xếp lao động cộng tối đa 15 ngày làm việc), hoặc ngày được 
cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp đối với công 
ty cổ phần, hoặc ngày có hiệu lực của quyết định giải thể hoặc quyết định tuyên 
bô' phá sản doanh nghiệp nhà nước của cơ quan có thẩm quyền đô'i với doanh 
nghiệp nhà nước bị giải thể, phá sản.

Điều 10. Danh sách lao động dôi dư và dự toán kinh phí chi trả chê' độ đôì 
với người lao động dôi dư theo các nhóm chính sách quy định tại Nghị định sô' 
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41/2002/NĐ-CP được thể hiện tại các mẫu số’ 7, 8, 9, 10 quy định tại Thông tư số 
11/2002/TT-BLĐTBXH phải được doanh nghiệp thông báo công khai trước khi 
gửi thẩm định hoặc xác nhận để người lao động dôi dư kiểm tra lại việc tính 
toán chế độ để đảm bảo được hưởng đúng chế độ theo quy định.

Điều 11. Doanh nghiệp phải gửi hồ sơ quy định tại Điều 8 Quy chế này 
đến quỹ hỗ trợ lao động dôi dư, cơ quan nhà nước có thẩm quyền, Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội, cơ quan bảo hiểm xã hội nơi doanh nghiệp tham gia 
đóng bảo hiểm xã hội, sở Lao động - Thương binh và Xã hội, và lưu một bộ hồ sơ 
tại doanh nghiệp.

Điều 12. Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ, quỹ hỗ 
trợ lao động dôi dư kiểm tra, xác định số kinh phí cấp phát và ra quyết định 
duyệt cấp kinh phí từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư cho doanh nghiệp, có chi tiết 
theo từng nội dung như sau:

- Cấp kinh phí để chi trả trợ cấp cho người lao động nghỉ hưu trước tuổi;

- Cấp kinh phí để chi trả trợ cấp cho người lao động thực hiện hợp đồng lao 
động không xác định thời hạn bị mất việc;

Cấp kinh phí để trả trợ cấp cho người lao động thực hiện hợp đồng lao 
động có thời hạn từ 1-3 năm bị mất việc;

Hỗ trợ phần kinh phí còn thiếu thuộc trách nhiệm chi trả trợ cấp của 
doanh nghiệp;

Quyết định này được gửi cho doanh nghiệp, cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Kho bạc Nhà nước Trung ương, và 
lưu một bản vào hồ sơ doanh nghiệp tại quỹ hỗ trợ lao động dôi dư.

Trường hợp hồ sơ không đảm bảo các yêu cầu theo quy định, hoặc có sai 
sót về sô' liệu tính toán, cũng trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận 
được bộ hồ sơ, quỹ hỗ trợ lao động dôi dư thông báo bằng văn bản cho cơ quan 
nhà nước có thẩm quyền và doanh nghiệp biết để hoàn chỉnh.

Điểu 13. Căn cứ quyết định phê duyệt kinh phí cấp từ quỹ hỗ trợ lao động 
dôi dư cho doanh nghiệp, trong thời hạn 5 ngày làm việc, quỹ hỗ trợ lao động dôi 
dư cấp phát kinh phí vào tài khoản của doanh nghiệp để thực hiện chi trả trợ 
cấp cho người lao động dôi dư.

Điều 14. Sau khi nhận được kinh phí từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư, doanh 
nghiệp tiến hành việc chi trả trợ cấp cho người lao động dôi dư theo quy định tại 
tiết d điểm 1 Phần IV Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH.
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Khi trả trợ cấp cho người lao động, doanh nghiệp phải lập phiếu chi (Mẫu 
sô' 02-TT ban hành kèm theo Quyết định sô' 1141/TC/QĐ-CĐKT ngày 1/11/1995 
của Bộ Tài chính); lập danh sách người lao động nhận trợ cấp (Mẫu sô' 2 Quy 
chê' này).

Người lao động có trách nhiệm ký xác nhận đã nhận tiền trợ cấp vào cả 
phiếu chi và danh sách nêu trên.

Tổ chức công đoàn doanh nghiệp, cơ quan nhà nưởc có thẩm quyền có 
trách nhiệm giám sát, kiểm tra việc trả trợ cấp cho người lao động dôi dư tại 
doanh nghiệp.

Doanh nghiệp phải chi trả đúng đôì tượng, đúng sô' tiền và chịu trách 
nhiệm bồi thường vật chất về những sai sót và mất mát xảy ra.

Điều 15. Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi hoàn thành việc chi trả trợ cấp 
cho người lao động dôi dư, doanh nghiệp phải lập báo cáo quyết toán gửi cơ 
quan nhà nước có thẩm quyền kiểm tra, xác nhận. Báo cáo quyết toán bao gồm 
các tài liệu sau:

- Danh sách người lao động nhận trợ cấp (Mẫu sô' 02 Quy chê' này), bản chính;
Báo cáo tổng hợp sử dụng kinh phí cấp từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư 

trong đó chi tiết theo từng nội dung hỗ trợ ghi trong thông báo hỗ trợ của quỹ hỗ 
trợ lao động dôi dư, sô' tiền thừa và lý do (Mẫu sô' 03 Quy chê' này);

Sau khi có ý kiến xác nhận của cơ quan nhà nưốc có thẩm quyền, doanh 
nghiệp gửi về quỹ hỗ trợ lao động dôi dư báo cáo quyết toán và báo cáo kết quả 
thực hiện sắp xếp lao động theo quy định tại tiết e điểm 1 Phần IV Thông tư sô' 
1 l/2002/TT-BLĐTBXH.

Doanh nghiệp và cơ quan nhà nước có thẩm quyền chịu trách nhiệm trưốc 
pháp luật về tính chính xác, trung thực của báo cáo quyết toán.

Điều 16. Đối với sô' kinh phí cấp từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư cho doanh 
nghiệp thừa khi quyết toán, trong thòi hạn 5 ngày làm việc kể từ ngày gửi báo 
cáo quyết toán về quỹ hỗ trợ lao động dôi dư, doanh nghiệp phải nộp ngay vào 
tài khoản của quỹ hỗ trợ lao động dôi dư mở tại Kho bạc Nhà nước Trung ương.

B. CẤP KINH PHÍ TỪ QUỸ Hỗ TRƠ LAO ĐỘNG DÔI DƯ 
CHO Cơ QUAN BẢO HIEM XÃ HỌI

Điểu 17. Trong thòi hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được danh 
sách người lao động đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định hiện hành nhưng còn thiếu 
thòi gian đóng bảo hiểm xã hội tối đa là 1 năm và dự toán kinh phí đóng bảo 
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hiểm xã hội (Mẫu số 8 Thông tư sô' 11/2002/TT-BLĐTBXH) trong hồ sơ của 
doanh nghiệp quy định tại Điều 8 Quy chế này, quỹ hỗ trợ lao động dôi dư xem 
xét, xác định số' kinh phí cấp cho cơ quan bảo hiểm xã hội và ra quyết định 
duyệt cấp kinh phí từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư cho cơ quan bảo hiểm xã hội.

Quyết định này được gửi cho cơ quan bảo hiểm xã hội, doanh nghiệp, cơ 
quan nhà nưởc có thẩm quyền, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Kho bạc 
Nhà nước Trung ương và lưu một bản vào hồ sơ doanh nghiệp của quỹ hỗ trợ lao 
động dôi dư.

Trưòng hợp hồ sơ không đảm bảo các yêu cầu theo quy định, hoặc có sai 
sót về số’ liệu tính toán, cũng trong thời hạn 10 ngày làm việc kể trên, quỹ hỗ 
trợ lao động dôi dư thông báo bằng văn bản cho doanh nghiệp, cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền, cơ quan bảo hiểm xã hội biết để hoàn chỉnh.

Điều 18. Trên cơ sở quyết định phê duyệt kinh phí cấp từ quỹ hỗ trợ lao 
động dôi dư cho cơ quan bảo hiểm xã hội, trong thòi hạn 5 ngày làm việc, quỹ hỗ 
trợ lao động dôi dư cấp phát kinh phí vào tài khoản của cơ quan bảo hiểm xã hội.

Điểu 19. Sau khi nhận được kinh phí cấp phát từ quỹ hỗ trợ lao động dôi 
dư, trong thời hạn 10 ngày làm việc, cơ quan bảo hiểm xã hội thực hiện xác 
nhận người lao động đã đóng đủ bảo hiểm xã hội và chuyển người lao động dôi 
dư sang hưởng chế độ hưu theo quy định hiện hành về bảo hiểm xã hội.

Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ khi hoàn thành việc chuyển người 
lao động dôi dư sang hưởng chế độ hưu, cơ quan bảo hiểm xã hội phải thông báo 
kết quả sử dụng kinh phí từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư (Mẫu số 4, Quy chê này) 
về quỹ hỗ trợ lao động dôi dư.

c. CẤP KINH PHÍ TỪ QUỸ Hỗ TRỢ LAO ĐỘNG 
DÔI DƯ CHO CÁC Cơ SỞ DẠY NGHỀ

Điều 20. Hàng quý, các cơ sở dạy nghề được chỉ định đào tạo nghề cho 
người lao động dôi dư có trách nhiệm lập và gửi về quỹ hỗ trợ lao động dôi dư 
đơn đề nghị thanh toán kinh phí đào tạo (Mẫu số' 5 Quy chế này), kèm theo các 
phiếu học nghề miễn phí (bản gốc) và bản sao các quyết định nghỉ việc hưỏng 
chính sách đôì với lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước của 
ngưồi lao động dôi dư học nghề trong quý.

Đơn đề nghị thanh toán kinh phí đào tạo phải được sỏ Lao động-Thương binh 
và Xã hội nơi cơ sỏ dạy nghề đóng trụ sở thẩm định về sô' lao động dôi dư thực tế 
đào tạo tại cơ sở dạy nghề, thòi gian đào tạo nghề (tôì đa không quả 6 tháng) và 
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Sở Tài chính - Vật giá nơi cơ sỗ dạy nghề đóng trụ sở thẩm định về giá đào tạo 
nhưng tôì đa không quá 350.000 đồng/người/tháng.

Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và sỏ Tài chính - Vật giá chịu trách 
nhiệm trước pháp luật về tính trung thực, chính xác của đơn đề nghị thanh toán 
kinh phí đào tạo của cơ sở đào tạo đã được thẩm định.

Điều 21. Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ do 
cơ sở dạy nghề gửi, quỹ hỗ trợ lao động dôi dư kiểm tra, xác định số’ kinh phí cấp 
phát và ra quyết định duyệt cấp kinh phí từ quỹ hỗ trợ kinh phí lao động dôi dư 
cho cơ sở dạy nghề.

Quyết định này được gửi cho cơ sở dạy nghề, sở Lao động - Thương binh và 
Xã hội, Sỏ Tài chính - Vật giá, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Kho bạc 
Nhà nưốc Trung ương, và lưu một bản vào hồ sơ cơ sở dạy nghề tại quỹ hỗ trợ 
lao động dôi dư.

Trong trường hợp hồ sơ không đảm bảo các yêu cầu theo quy định, hoặc có 
sai sót về số’ liệu tính toán, cũng trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận được hồ sơ do cơ sở dạy nghề gửi, quỹ hỗ trợ lao động dôi dư thông báo 
bằng văn bản cho cơ sở dạy nghề, sở Lao động - Thương binh và Xã hội, sở Tài 
chính - Vật giá biết để hoàn chỉnh.

Điều 22. Trên cơ sở quyết định phê duyệt kinh phí cấp từ quỹ hỗ trợ lao 
động dôi dư cho cơ sở dạy nghề, trong thời hạn 5 ngày làm việc, quỹ hỗ trợ lao 
động dôi dư cấp phát kinh phí vào tài khoản của cơ sở dạy nghề.

IV. LẬP KẾ HOẠCH NGUỒN QUỸ Hỗ TRỢ LAO ĐỘNG DÔI DƯ

Điều 23. Hàng năm, quỹ hỗ trợ lao động dôi dư lập kế hoạch huy động và 
sử dụng nguồn quỹ cùng với thời gian lập dự toán ngân sách nhà nước để trình 
Thủ tưống Chính phủ xem xét, quyết định.

Điều 24. Kế hoạch huy động và sử dụng nguồn quỹ hỗ trợ lao động dôi dư 
được lập trên những căn cứ sau:

Chương trình sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước theo kế hoạch của 
Chính phủ;

Nhu cầu kinh phí của các doanh nghiệp có lao động dôi dư do cơ quan 
nhà nước có thẩm quyền gửi đến;

- Khả năng huy động kinh phí từ các nguồn quy định tại Điều 3 Quy chế 
này cho hoạt động của quỹ hỗ trợ lao động dôi dư.
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Kế hoạch huy động và sử dụng quỹ hỗ trợ lao động dôi dư hàng năm được 
tổng hợp theo từng cơ quan nhà nước có thẩm quyền và được chi tiết theo từng quý.

Điều 25. Cùng thời gian lập dự toán ngân sách nhà nước hàng năm, cơ 
quan nhà nước có thẩm quyền, Tổng công ty 91 có trách nhiệm lập và gửi về 
quỹ hỗ trợ lao động dôi dư, đồng gửi Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội kế 
hoạch sắp xếp lại lao động và nhu cầu trả trợ cấp cho người lao động dôi dư của 
năm tiếp theo.

Kế hoạch của cơ quan nhà nước có thẩm quyền gửi quỹ hỗ trợ lao động dôi 
dư bao gồm các nội dung sau: dự kiến số lao động dôi dư và số kinh phí hỗ trợ từ 
quỹ hỗ trợ lao động dôi dư cho từng doanh nghiệp (Mẫu số 6 Quy chế này).

Trường hợp cơ quan nhà nước có thẩm quyền không gửi kế hoạch sắp xếp 
lại lao động và nhu cầu trả trợ cấp cho người lao động dôi dư về quỹ hỗ trợ lao 
động dôi dư thì coi như không có nhu cầu kinh phí cấp phát từ quỹ hỗ trợ lao 
động dôi dư và không được tính toán trong kế hoạch nguồn quỹ hỗ trợ lao động 
dôi dư.

V. CHÊ ĐỘ SỔ SÁCH VÀ BÁO CÁO

Điểu 26. Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư có trách nhiệm mỏ sổ sách để theo dõi 
việc huy động và sử dụng nguồn quỹ hỗ trợ lao động dôi dư và thực hiện việc 
hạch toán kế toán theo đúng quy định của chế độ quản lý tài chính hiện hành.

Việc ghi chép các khoản kinh phí cấp phát phải rõ ràng, đầy đủ bảo đảm 
cập nhật kịp thời các hoạt động phát sinh và tổ chức việc lưu trữ hồ sơ, chứng từ 
theo đúng chế độ quy định.

Điều 27. Trong vòng 30 ngày sau khi kết thúc quý, quỹ hỗ trợ lao động 
dôi dư có trách nhiệm báo cáo Bộ trưởng Bộ Tài chính tiến độ thực hiện kế 
hoạch huy động và sử dụng nguồn quỹ hỗ trợ lao động dôi dư quý trước.

Chậm nhất không quá 45 ngày sau khi kết thúc năm tài chính, quỹ hỗ 
trợ lao động dôi dư phải hoàn thành việc lập báo cáo quyết toán năm và trình 
Bộ trưỏng Bộ Tài chính để báo cáo Thủ tướng Chính phủ. Báo cáo phải phản 
ánh đầy đủ, trung thực hoạt động của quỹ hỗ trợ lao động dôi dư trong năm 
bao gồm: số dư nguồn quỹ đầu năm, nguồn quỹ huy động trong năm, nguồn 
quỹ sử dụng trong năm, số dư nguồn quỹ cuối năm kèm theo xác nhận số dư 
tài khoản tại Kho bạc Nhà nước Trung ương; số lao động dôi dư đã nhận trợ 
cấp từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư và kinh phí chi trả được tổng hợp theo từng 
cơ quan nhà nước có thẩm quyền, được chi tiết theo từng nội dung hỗ trợ từ 
quỹ hỗ trợ lao động dôi dư, và được chi tiết theo từng quý.
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Điểu 28. Các doanh nghiệp, cơ quan bảo hiểm xã hội, cơ sở dạy nghề nhận 
kinh phí từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư có trách nhiệm lưu giữ sổ sách, chứng từ, 
tài liệu có liên quan đến việc sử dụng kinh phí theo quy định hiện hành phục vụ 
công tác kiểm tra, giám sát của quỹ hỗ trợ lao động dôi dư và của các cơ quan có 
liên quan.

Điều 29. Doanh nghiệp nhận kinh phí từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư có 
trách nhiệm gửi báo cáo tài chính của hai năm tiếp theo kể từ khi hoàn thành 
việc sắp xếp lại doanh nghiệp về quỹ hỗ trợ lao động dôi dư để phục vụ công tác 
đánh giá hiệu quả của quỹ hỗ trợ lao động dôi dư.

VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 30. Các cơ quan nhà nước có thẩm quyền, sỏ Lao động - Thương binh 
và Xã hội, các doanh nghiệp, cơ quan bảo hiểm xã hội, cơ sở dạy nghề và người 
lao động dôi dư thực hiện các quy định tại Quy chế này.

Điều 31. Trách nhiệm của các đơn vị thuộc và trực thuộc Bộ Tài chính:
1. Cục Tài chính doanh nghiệp có trách nhiệm:
- Lập kế hoạch nguồn quỹ hỗ trợ lao động dôi dư báo cáo Bộ trưởng Bộ Tài 

chính để trình Thủ tướng Chính phủ.
- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ do các doanh nghiệp, cơ sở dạy nghề gửi lên và 

ra quyết định duyệt cấp kinh phí từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư cho doanh 
nghiệp, cơ quan bảo hiểm xã hội, cơ sở dạy nghề đảm bảo đúng thời hạn theo 
quy định tại Quy chế này.

- Thông báo bằng văn bản cho doanh nghiệp, cơ quan bảo hiểm xã hội, cơ 
sở dạy nghề biết để hoàn chỉnh hồ sơ trong trưòng hợp hồ sơ không đảm bảo các 
yêu cầu theo quy định tại Quy chế này.

Kiểm tra và quyết toán số kinh phí cấp cho doanh nghiệp, cơ quan bảo 
hiểm xã hội, cơ sở dạy nghề.

- Thực hiện chế độ lưu giữ sổ sách, công tác kế toán và báo cáo quỹ hỗ trợ 
lao động dôị dư theo quy định tại Quy chế này.

2. Kho bạc Nhà nước Trung ương có trách nhiệm:
Cấp phát kinh phí cho doanh nghiệp, cơ quan bảo hiểm xã hội, cơ sở 

dạy nghề.
- Thực hiện kiểm soát qua kho bạc việc sử dụng kinh phí đối với các doanh 

nghiệp, cơ quan bảo hiểm xã hội và cơ sở dạy nghề theo đúng quyết định duyệt 
cấp kinh phí từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư.
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3. Thanh tra tài chính có trách nhiệm:
Kiểm tra, thanh tra việc sử dụng kinh phí tiếp nhận từ quỹ hỗ trợ lao động 

dôi dư tại các doanh nghiệp, cơ quan bảo hiểm xã hội, cơ sở dạy nghề.
Điểu 32. Sở Tài chính-Vật giá các tỉnh, thành phố’ trực thuộc Trung ương 

có trách nhiệm:
- Thẩm định và có ý kiến thẩm định về giá đào tạo vào hồ sơ của các cơ sồ 

dạy nghề;
- Giúp Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

trong việc thẩm định hồ sơ xin hỗ trợ kinh phí từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư của 
doanh nghiệp do địa phương thành lập.

KT. BỘ TRƯỞNG BỘ TÀI CHÍNH 
THỨ TRƯỞNG

Trần Văn Tá
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Mẩu số 01:

Ban hành kèm theo Quyết định sô'85/2002 / QĐ-BTC 
ngày 01 tháng 7 năm 2002 của Bộ trường Bộ Tài chính

Tên cơ quan Nhà nuớc CỘNG HOÀ XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
có thẩm quyền:........... Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Tên doanh nghiệp:....  .........................................................
Số tài khoản:..........................  , ngày.... tháng......năm 200..
Ngân hàng:.............................
So:...........

ĐƠN ĐỂ NGHỊ CÂP PHÁT KINH PHÍ

Kính gửù Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước 
(Cục Tài chính doanh nghiệp - Số 4, ngõ Hàng Chuối 1, 
phô'Hàng Chuôi, Hà Nội)

Căn cứ Quyết định sô'...ngày... của... vê' việc sắp xếp lại doanh nghiệp nhà 
nưốc (hoặc công ty cổ phần), đề nghị quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại 
doanh nghiệp nhà nước cấp kinh phí cho doanh nghiệp, cơ quan bảo hiểm xã hội 
để giải quyết chế độ cho người lao động dôi dư theo quy định hiện hành của Nhà 
nước, cụ thể như sau:

1. Tổng dự toán kinh phí cấp từ quỹ cho doanh nghiệp:... nghìn đồng:
- Dự toán kinh phí chi trả cho ngưòi lao động nghỉ hưu trưốc tuổi:...nghìn đồng;

Dự toán kinh phí chi trả cho người lao động theo hợp đồng không xác 
định thòi hạn bị mất việc:... nghìn đồng;

- Dự toán kinh phí chi trả cho người lao động theo hợp đồng lao động có 
thời hạn 1-3 năm bị mất việc:... nghìn đồng;

- Dự toán kinh phí hỗ trợ quỹ cho phần còn thiếu để chi trả cho người lao 
động bị mất việc thuộc phần trách nhiệm của doanh nghiệp:... nghìn đồng;

2. Tổng dự toán kinh phí cấp từ quỹ cho cơ quan bảo hiểm xã hội:... nghìn đồng:
Dự toán kinh phí chi trả cho người lao động đủ tuổi nghỉ hưu theo quy 

định hiện hành nhưng còn thiếu thời gian đóng bảo hiểm xã hội tôi đa là 
1 năm:....nghìn đồng;

Ý KIẾN THẨM ĐỊNH CỦA cơ QUAN GIÁM Đốc DOANH NGHIỆP

NHÀ NƯỚC CÓ THẨM quyển (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
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Mẩu số 04:

Ban hành kèm theo Quyết định số85/2002 / QĐ-BTC 
ngày 01 tháng 7 năm 2002 của Bộ trưởng Bộ Tài chính

Tên cơ quan bảo hiểm xã hội CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:.......... Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

....... , ngày tháng năm 200.....

THỒNG BÁỌ
KẾT QUẢ SỬ DỤNG KINH PHÍ TỪ QUỸ Hỗ TRỢ LAO ĐỘNG DÔI Dư

Bảo hiểm xã hội tỉnh/thành phô... thông báo kết quả sử dụng kinh phí từ 
quỹ hỗ trợ lao động dôi dư để giải quyết chế độ cho người lao động đủ tuổi nghỉ 
hưu theo quy định hiện hành nhưng còn thiếu thời gian đóng bảo hiểm xã hội 
tối đa là 1 năm như sau:

1. Số' kinh phí đã nhận từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư:... đồng

2. Thòi điểm nhận tiền: ngày... tháng... năm 200....

3. Theo Quyết định số... của Bộ trưởng Bộ Tài chính

4. Đã sử dụng để giải quyết chế độ cho... người lao động dôi dư theo 
đúng danh sách người lao động đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định hiện hành 
nhưng còn thiếu thời gian đóng bảo hiểm xã hội tôì đa là 1 năm trong hồ sơ 
của doanh nghiệp...

5. Các giải trình khác (nếu có).

GIÁM ĐỐC
BẢO HIỂM XÃ HỘI ĨỈNHHHÀNH PHỔ...

(kỳ, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
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Mẩu sô'05:

Ban hành kèm theo Quyết định số85 /2002 / QĐ-BTC 
ngày 01 tháng 7 năm 2002 của Bộ trưởng Bộ Tài chính

Tên cơ sỏ dạy nghề CỘNG HOÀ XÀ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số tài khoản:.......... Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Ngân hàng:............
Số:......................  ,ngày tháng năm 200..

ĐƠN ĐỂ NGHỊ THANH TOÁN KINH PHÍ ĐÀO TẠO 
QUÝ.../200...

Kính gửi: Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước 
(Cục Tài chính doanh nghiệp - Sô” 4, ngõ Hàng Chuối 1, 
phô' Hàng Chuối, Hà Nội)

Cơ sỏ dạy nghề... đề nghị quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh 
nghiệp nhà nước thanh toán kinh phí đào tạo lại nghề miễn phí cho người lao 
động dôi dư tại các doanh nghiệp nhà nước sắp xếp lại theo quy định hiện hành 
của Nhà nước, cụ thể như sau:

Hướng dẫn: Cột 7 = cột 5 X cột 6

SỐTT Họ tên 
học viên

Doanh 
nghiệp

Nghề đào 
tạo lại

Thời gian 
đào tạo

Giá đào 
tạo/1 tháng

Thành 
tiền

1 2 3 4 5 6 7

1

Tổng cộng

Ý KIẾN THẨM ĐỊNH CỦA sỏ 
LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

GIÁM ĐỐC Cơ SỞ DẠY NGHỀ 

(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

Ý KIẾN THẨM ĐỊNH CỦA 
SỞ TÀI CHÍNH-VẬT GIÁ

82

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Mẩu số 06:

Ban hành kèm theo Quyết định số85/2002 / QĐ-BTC 
ngày 01 tháng 7 năm 2002 của Bộ trưởng Bộ Tài chính

Tên cơ quan nhà nưóc CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
có thẩm quyển............ Độc lập ■ Tự do - Hạnh phúc

Số:............    ngày tháng năm 200...

KỆ H0ACH KINH PHÍ CẤP TỪ QUỸ Hỗ TRỢ LAO ĐỘNG DÔI DƯ 
ĐỂ TRẢ TRỢ CẤP CHO NGƯỞI LAO ĐỘNG DÔI Dư NĂM 200...

Kính gửi: Quỹ Hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước 
(Cục Tài chính doanh nghiệp - Số 4, ngõ Hàng Chuôi 1, 
phố Hàng Chuối, Hà Nội)

SỐTT Tên doanh nghiệp

Dự kiến 
số lượng lao động dôi dư

Dự kiến 
kinh phí hỗ trợtừquỹ

Quỷ 1 Quỷ 2 Quỷ 3 Quỷ 4
Cả 

năm Quỷ 1 Quý 2 Quỷ 3 Quỷ 4
Cả 

năm

1

2

...

Tổng cộng'

THỦTRƯỞNG 

Cơ QUAN NHÀ NƯỚC CÓ THAM quyển 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
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QUYẾT ĐỊNH SỐ 123/2003/QĐ-BTC NGÀY 01/8/2003 
CỦA Bộ TRƯỞNG Bộ TÀI CHÍNH

Sửa đổi một số điều của Quy chế quản lý và sử dụng Quỹ hỗ trợ lao động 
dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước ban hành kèm theo Quyết định

số 85/2002/QĐ-BTC ngày 01/7/2002 của Bộ trưởng Bộ Tài chính

BỘ TRƯỞNG Bộ TÀI CHÍNH

Căn cứ Nghị đính số 86/2002/NĐ-CP ngày 05/11/2002 của Chính phủ 
quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan 
ngang Bộ;

Căn cứ Nghị định số 77/2003/NĐ-CP ngày 01/7/2003 của Chính phủ quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tài chính;

Căn cứ Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11/4/2002 của Chính phủ về 
chính sách đối vối lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước;

Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Chính sách tài chính, Cục trưởng Cục Tài 
chính doanh nghiệp,

ọuvếĩ ĐỊNH

Điều 1. Sửa đổi một số điều của Quy chế quản lý và sử dụng Quỹ hỗ trợ 
lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nưốc ban hành kèm theo Quyết 
định số 85/2002/QĐ-BTC ngày 01/7/2002 của Bộ trưởng Bộ Tài chính (gọi tắt là 
Quy chế) như sau:

1. Điều 3, Quy chế sửa lại như sau:

"Điều 3. Nguồn vốn của Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư hình thành từ:

- Ngân sách nhà nước;

Viện trợ của các tổ chức, cá nhân;

- Các nguồn khác (nếu có).
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Nguồn vốn của Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư chỉ được sử dụng cho mục đích 
chi tfả trợ cấp cho người lao động dôi dư; các cơ quan có liên quan không được 
sử dụng nguồn vốh này cho bất kỳ mục đích nào khác.

2. Điều 6, Quy chế sửa lại như sau:

"Điều 6. Đôì vởi những doanh nghiệp sau khi đã sử dụng hết số’ dư Quỹ dự 
phòng trợ cấp mất việc làm của doanh nghiệp (được trích lập đầy đủ theo đúng 
quy định của Nhà nưốc) mà không đủ nguồn để trả trợ cấp cho người lao động 
mất việc thuộc phần trách nhiệm của doanh nghiệp theo quy định tại điểm a 
khoản 3 Điều 3, khoản 1 Điều 4 Nghị định số 41/2002/NĐ-CP thì được Quỹ hỗ 
trợ lao động dôi dư hỗ trợ phần còn thiếu.

Trường hợp cơ cấu lại đơn vị phụ thuộc của doanh nghiệp nhà nước thì 
doanh nghiệp nhà nước có trách nhiệm sử dụng Quỹ dự phòng trợ cấp mất việc 
làm của toàn doanh nghiệp để trợ cấp cho người lao động dôi dư phần trách 
nhiệm của doanh nghiệp.

Trường hợp sáp nhập, hợp nhất doanh nghiệp nhà nưởc thì các doanh 
nghiệp có trách nhiệm sử dụng toàn bộ số dư Quỹ dự phòng trợ cấp mất việc 
làm của doanh nghiệp mình để trợ cấp cho người lao động dôi dư thuộc phần 
trâch nhiệm của các doanh nghiệp tham gia sáp nhập, hợp nhất.

Đốì với những doanh nghiệp nhà nước bị giải thể, phá sản, Quỹ hỗ trợ lao 
động dôi dư cấp toàn bộ kinh phí để giải quyết chế độ thuộc trách nhiệm của 
doanh nghiệp cho người lao động dôi dư theo quy định tại Nghị định số 
41/2002/NĐ-CP".

3. Điều 8, Quy chế sửa lại như sau:

"Điều 8. Sau khi hoàn thành các thủ tục quy định tại tiết c2 điểm 1 Phần IV 
Thông tư số’ 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP 
(sau đây gọi tắt là Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH), doanh nghiệp chuẩn bị hồ 
sơ để Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư xem xét cấp kinh phí cho doanh nghiệp bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp phát kinh phí (Mẫu số 01 Quy chế này);

Báo cáo tài chính quý gần nhất trưổc thời điểm lập phương án lao 
động và hai năm liên tiếp trước đó (báo cáo tài chính phải được lập đầy đủ 
theo quy định hiện hành) và báo cáo Quỹ lương đóng bảo hiểm xã hội hàng 
năm từ năm 2003 trở đi;
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- Quyết định phê duyệt phương án cơ cấu lại doanh nghiệp hoặc thông báo 
giải thể của cấp có thẩm quyền hoặc quyết định tuyên bô' phá sản doanh nghiệp 
nhà nước của toà án nhân dân (bản chính hoặc bản sao có công chứng);

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh công ty cổ phần lần đầu (bản sao 
có công chứng);

- Biên bản xác định giá trị doanh nghiệp tại thời điểm chuyển đổi sở hữu 
(nếu có);

- Phương án sắp xếp lao động đã được Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 
Chính phủ, uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương, Hội 
đồng quản trị Tổng công ty 91 (gọi chung là cơ quan nhà nước có thẩm quyền) 
phê duyệt hoặc xác nhận đô'i vối công ty cổ phần bao gồm các Mẫu sô' 1, 2, 3, 4, 5. 
Riêng đô'i với doanh nghiệp nhà nưởc thực hiện giải thể, phá sản phương án lao 
động là Mẫu sô' 1 và 3. Các Mẫu 1, 2, 3, 4, 5 này được ban hành kèm theo Thông 
tư sô' 11/2002/TT-BLĐTBXH và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư sô' 
11/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/5/2003 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh 
và Xã hội hưống dẫn sửa đổi, bổ sung Thông tư sô' 11/2002/TT-BLĐTBXH 
(sau đây gọi tắt là Thông tư sô' 11/2003/TT-BLĐTBXH).

Danh sách lao động dôi dư và dự toán kinh phí chi trả chê' độ đối vởi 
người lao động dôi dư theo các nhóm chính sách quy định tại Nghị định sô' 
41/2002/NĐ-CP được thể hiện tại các Mẫu sô' 7, 8, 9, 10 ban hành kèm theo 
Thông tư sô' 11/2002/TT-BLĐTBXH và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư sô' 
11/2003/TT-BLĐTBXH.

Các Mẫu 7, 8, 9, 10 nêu trên phải được cơ quan nhà nước có thẩm quyền 
thẩm định.

Riêng mẫu sô' 8 về danh sách người lao động đủ tuổi nghỉ hưu theo quy 
định hiện hành nhưng còn thiếu thòi gian đóng bảo hiểm xã hội tối đa là 1 năm 
và dự toán kinh phí đóng bảo hiểm xã hội còn phải được cơ quan bảo hiểm xã 
hội nơi doanh nghiệp tham gia đóng bảo hiểm xã hội xác nhận và ghi sô' tài 
khoản, nơi mỏ tài khoản của cơ quan bảo hiểm xã hội để làm căn cứ cấp phát 
kinh phí từ Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư cho cơ quan bảo hiểm xã hội.

Doanh nghiệp chịu trách nhiệm vế tính chính xác, trung thực trong việc 
lập hồ sơ. Cơ quan nhà nưốc có thẩm quyền chịu trách nhiệm về kết quả thẩm 
định hồ sơ. Trưòng hợp có vi phạm thì doanh nghiệp, cơ quan nhà nước có thẩm 
quyển phái chịu trách nhiệm trưâc pháp luật".

86

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



4. Điều 9, Quy chế sửa lại như sau:

"Điều 9. Đối với các doanh nghiệp nhà nước thực hiện các biện pháp sắp 
xếp lại, thời điểm xác định người lao động nghỉ việc để lập các Mẫu số 7, 8, 9, 10 
ban hành kèm theo Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH và đã được sửa đổi, bổ 
sung tại Thông tư số 11/2003/TT-BLĐTBXH là ngày có quyết định cho người lao 
động dôi dư nghỉ việc (ngày cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt phương 
án sắp xếp lao động cộng tô'i đa 15 ngày làm việc).

Đối với công ty cổ phần, thời điểm xác-định người lao động nghỉ việc để lập 
các Mẫu số 7, 8 nêu trên là ngày có quyết định cho người lao động dôi dư nghỉ 
việc; thòi điểm xác định người lao động nghỉ việc để lập các Mẫu số 9, 10 nêu 
trên là ngày doanh nghiệp được cấp giấy chứng nhận đãng ký kinh doanh theo 
Luật Doanh nghiệp.

Đốì với doanh nghiệp nhà nước bị giải thể, phá sản, thời điểm xác định 
người lao động nghỉ việc để lập các Mẫu sô' 7, 8, 9, 10 nêu trên là ngày có hiệu 
lực của thông báo giải thể hoặc Quyết định tuyên bố phá sản doanh nghiệp nhà 
nước của cơ quan có thẩm quyền".

5. Điều 10, Quy chế sửa lại như sau:

"Điều 10. Danh sách lao động dôi dư và dự toán kinh phí chi trả chế độ 
đốì với người lao động dôi dư theo các nhóm chính sách quy định tại Nghị định 
số 41/2002/NĐ-CP được thể hiện tại các Mẫu sô' 7, 8, 9, 10 ban hành kèm theo 
Thông tư sô' 11/2002/TT-BLĐTBXH và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư 
sô' 11/2003/TT-BLĐTBXH phải được doanh nghiệp thông báo công khai trước 
khi gửi xin thẩm định để người lao động dôi dư kiểm tra lại việc tính toán chê' 
độ nhằm đảm bảo cho người lao động dôi dư được hưởng đúng chê' độ".

6. Điều 11, Quy chế sửa lại như sau:

"Điều 11. Trong thời hạn 15 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày được các cơ 
quan nhà nước có thẩm quyền thẩm định, doanh nghiệp phải gửi hồ sơ quy định 
tại Điều 8 Quy chê' này đến Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư, cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, cơ quan bảo hiểm xã hội nơi 
doanh nghiệp tham gia đóng bảo hiểm xã hội, Sở Lao động - Thương binh và Xã 
hội và lưu một bộ hồ sơ tại doanh nghiệp.

Đối với trường hợp doanh nghiệp chưa nhận được kinh phí hỗ trợ từ Quỹ 
hỗ trợ lao động dôi dư nhưng đã hoàn tất việc chuyển đổi dẫn đến thay đổi tên 
doanh nghiệp và thay đổi tài khoản trong đơn đề nghị cấp phát kinh phí thì 
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doanh nghiệp có trách nhiệm thông báo bằng văn bản tên và số’ hiệu tài khoản 
mới đến Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư".

7. Điều 14, Quy chế sửa lại như sau:

"Điều 14. Sau khi nhận được kinh phí từ Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư, 
doanh nghiệp phải tiến hành ngay việc chi trả trợ cấp cho người lao động dôi dư 
theo quy định tại điểm 8 Thông tư số' 11/2003/TT-BLĐTBXH.

Khi trả trợ cấp cho người lao động, doanh nghiệp phải lập phiếu chi 
(Mẫu số’ 02-TT ban hành kèm theo Quyết định số' 1141/TC-QĐ-CĐKT ngày 
01/11/1995 của Bộ Tài chính); lập danh sách người lao động nhận trợ cấp 
(Mẫu số 2 Quy chế).

Người lao động, người quản lý di sản hoặc người đại diện được uỷ quyền 
theo quy định của Bộ luật Dân sự có trách nhiệm ký xác nhận đã nhận tiền trợ 
cấp vào cả phiếu chi và danh sách nêu trên.

Cơ quan nhà nước có thẩm quyền có trách nhiệm giám sát, kiểm tra việc 
trả trợ cấp cho người lao động dôi dư tại doanh nghiệp; tổ chức công đoàn 
doanh nghiệp phối hợp để giám sát, kiểm tra nhằm đảm bảo quyền lợi cho 
người lao động.

Doanh nghiệp phải chi trả đúng đối tượng, đúng số tiền và chịu trách 
nhiệm bồi thường vật chất về những sai sót và mất mát xảy ra".

8. Điều 15, Quy chế sửa lại như sau:

"Điều 15. Trong thòi hạn 15 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày nhận được 
kinh phí hỗ trợ từ Quỹ, doanh nghiệp phải hoàn tất việc chi trả cho người lao 
động. Nếu quá thời hạn trên mà doanh nghiệp chưa hoàn thành việc chi trả, thì 
doanh nghiệp phải gửi về Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư văn bản giải trình nêu rõ 
lý do chậm trễ và dự kiến thời gian kéo dài nhưng tôì đa cũng không quá 5 ngày 
(ngày làm việc). Quá thời hạn trên, Quỹ hỗ trợ lao động dồi dư sẽ thu hồi số tiển 
doanh nghiệp chưa thực hiện chi trả cho người lao động dôi dư.

Trong vòng 30 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày hoàn thành việc chi trả cho 
người lao động, doanh nghiệp phải gửi báo cáo quyết toán kinh phí đã được cơ 
quan nhà nưốc có thẩm quyền kiểm tra, xác nhận về Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư. 
Báo cáo quyết toán bao gồm các tài liệu sau:

Danh sách ngưòi lao động nhận trợ cấp (Mẫu số 02 Quy chế này), bản 
chính có xác nhận của cơ quan nhà nưốc có thẩm quyền;
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- Biểu tổng hợp sử dụng kinh phí cấp từ Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư trong 
đó chi tiết theo từng nội dung hỗ trợ ghi trong thông báo hỗ trợ của Quỹ hỗ trợ 
lao động dôi dư, số tiền thừa, và lý do (Mẫu số 03 Quy chế này), có xác nhận của 
cơ quan nhà nưóc có thẩm quyền;

Báo cáo kết quả thực hiện sắp xếp lao động theo quy định tại tiết e 
điểm 1 Phần IV Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH.

Doanh nghiệp chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác, trung 
thực của báo cáo quyết toán; cơ quan nhà nước có thẩm quyền chịu trách nhiệm 
đôn đốc các doanh nghiệp nhận trợ cấp lập báo cáo quyết toán và chịu trách 
nhiệm trước pháp luật vê' kết quả xác nhận báo cáo quyết toán".

Quá thời hạn quy định trên đây, nếu doanh nghiệp không gửi báo cáo 
quyết toán kinh phí về Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư thì giám đốc doanh nghiệp 
và những người có liên quan bị xử phạt như đối với trường hợp chậm nộp báo 
cáo tài chính quy định tại khoản 1 Điều 8 Nghị định số 49/1999/NĐ-CP 
ngày 08/7/1999 của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực 
kế toán.

9. Điều 16, Quy chế sửa lại như sau:

"Điều 16. Đối với sô" kinh phí cấp từ Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư cho doanh 
nghiệp thừa khi quyết toán, trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ ngày gửi báo 
cáo quyết toán về Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư, doanh nghiệp phải nộp ngay vào 
tài khoản của Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư mở tại Kho bạc Nhà nưởc Trung ương. 
Trong thời hạn 6 tháng, nếu người lao động đã có tên trong danh sách lao động 
dôi dư của doanh nghiệp được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt 
nhưng chưa nhận trợ cấp có liên hệ vối Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư thì sẽ được 
Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư xem xét chi trả số tiền trợ cấp theo hồ sơ đã được phê 
duyệt; quá thời hạn trên, Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư sẽ không giải quyết".

10. Điều 17ị Quy chế sửa lại như sau:
"Điều 17. Trong thời hạn 10 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày nhận được 

danh sách ngưòi lao động đu tuổi nghỉ hưu theo quy định hiện hành nhưng còn 
thiếu thòi gian đóng bảo hiểm xã hội tối đa là 1 nàm và dự toán kinh phí đóng 
bảo hiểm xã hội (Mẫu số 8 Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH và đã được sửa 
đổi, bổ sung tại Thông tư số 11/2003/TT-BLĐTBXH) trong hồ sơ của doanh 
nghiệp quy định tại điểm 2 Quyết định này, Quỹ hỗ trợ lao động dồi dư xem xét, 
xác định số kinh phí cấp cho cơ quan bảo hiểm xã hội và ra quyết định duyệt 
cấp kinh phí từ Quỹ hỗ trợ lao động dồi dư cho cơ quan bảo hiểm xã hội.
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Quyết định này được gửi cho cơ quan bảo hiểm xã hội, doanh nghiệp, cơ 
quan nhà nước có thẩm quyền, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Kho bạc 
Nhà nước Trung ương và lưu một bản vào hồ sơ doanh nghiệp của Quỹ hỗ trợ 
lao động dôi dư.

Trường hợp hồ sơ không đảm bảo các yêu cầu theo quy định, hoặc có sai 
sót về số liệu tính toán, cũng trong thòi hạn 10 ngày làm việc kể trên, Quỹ hỗ 
trợ lao động dôi dư thông báo bằng văn bản cho doanh nghiệp, cơ quan nhà nưốc 
có thẩm quyền, cơ quan bảo hiểm xã hội biết để hoàn chỉnh".

11. Điều 28, Quy chế sửa lại như sau:
"Điều 28. Các doanh nghiệp, cơ quan bảo hiểm xã hội, cơ sở dạy nghề 

nhận kinh phí từ Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư có trách nhiệm lưu trữ sổ sách, 
chúng từ, tài liệu có liên quan đến việc sử dụng kinh phí theo quy định hiện 
hành phục vụ công tác kiểm tra, giám sát của Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư và của 
các cơ quan có liên quan.

Trường hợp vi phạm các quy định về lưu trữ, Thủ trưởng các đơn vị trên 
đây và những người có liên quan sẽ bị xử phạt theo quy định tại Điều 12 Nghị 
định số 49/1999/NĐ-CP ngày 08/7/1999 của Chính phủ về xử phạt vi phạm 
hành chính trong lĩnh vực kế toán".

12. Điều 31, khoản 1 Quy chế sửa lại như sau:
"1. Cục Tài chính doanh nghiệp có trách nhiệm:
- Lập kế hoạch nguồn Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư báo cáo Bộ trưởng Bộ Tài 

chính để trình Thủ tướng Chính phủ.
- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ do các doanh nghiệp, cơ sở dạy nghề gửi lên và 

ra Quyết định duyệt cấp kinh phí từ Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư cho doanh 
nghiệp, cơ quan bảo hiểm xã hội, cơ sở dạy nghề đảm bảo đúng thời hạn theo 
quy định tại Quy chế này.

- Thông báo bằng văn bản cho doanh nghiệp, cơ quan bảo hiểm xã hội, cơ 
sở dạy nghề biết để hoàn chỉnh hồ sơ trong trường hợp hồ sơ không đảm bảo các 
yêu cầu theo quy định tại Quy chế này.

- Kiểm tra và quyết toán số kinh phí cấp cho doanh nghiệp, cơ quan bảo 
hiểm xã hội, cơ sở dạy nghề.

- Căn cứ các báo cáo quyết toán số kinh phí cấp cho doanh nghiệp, theo dõi 
và trực tiếp chi trả trợ cấp cho người lao động dôi dư theo quy định tại điểm 9 
Điều 1 Quyết định này".

- Thực hiện chế độ lưu trữ sổ sách, công tác kế toán và báo cáo Quỹ hỗ trợ 
lao động dôi dư theo quy định tại Quy chế này".
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Điều 2. Các quy định tại Quyết định này được áp dụng từ ngày 01 tháng 01 
năm 2003 đến hết ngày 31 tháng 12 năm 2005. Không áp dụng các quy định tại 
Quyết định này cho các hồ sơ đã được cấp kinh phí từ Quỹ lao động dôi dư trước 
ngày 01 tháng 8 năm 2003.

Bộ trưởng các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch 
uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương, Chủ tịch Hội đồng 
quản trị các Tổng công ty 91, các đơn vị thuộc hệ thông tài chính, Kho bạc Nhà 
nước, và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết 
định này.

KT. Bộ TRƯỞNG BỘ TÀI CHÍNH
THỨTRƯỞNG

Lê Thị Băng Tãm
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THÔNG Tư sô 82/2003/TT-BTC NGÀY 14/8/2003 CỦA BỘ TÀI CHÍNH
Hướng dẫn trích lập, quản lý, sử dụng và hạch toán Quỹ dự phòng 

về trợ cấp mất việc làm tại doanh nghiệp

Thi hành Điều 13 Nghị định số’ 39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính 
phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một sô' điều của Bộ luật Lao 
động về việc làm; sau khi thông nhất với Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, 
Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý, sử dụng và hạch toán Quỹ dự 
phòng về trợ cấp mất việc làm tại doanh nghiệp như sau:

1. Đô'i tượng áp dụng:

- Các doanh nghiệp hoạt động theo Luật Doanh nghiệp nhà nưốc;

- Các doanh nghiệp hoạt động theo Luật Doanh nghiệp;

- Các doanh nghiệp hoạt động theo Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;

Đối với các doanh nghiệp liên doanh được thành lập trên cơ sỏ các Hiệp 
định ký giữa Chính phủ nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam và Chính 
phủ nước ngoài, nếu Hiệp định có các quy định về trích lập và sử dụng Quỹ dự 
phòng về trợ cấp mất việc làm khác với hưống dẫn tại Thông tư này, thì thực 
hiện theo quy định của Hiệp định đó.

2. Mức trích lập Quỹ:

Mức trích Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm từ 1% - 3% trên quỹ tiền 
lương làm cơ sở đóng bảo hiểm xã hội của doanh nghiệp.

Mức trích cụ thể do doanh nghiệp tự quyết định tuỳ vào khả năng tài 
chính của doanh nghiệp hàng năm.

Khoản trích lập Quỹ dự phòng trợ cấp mất việc làm được trích và hạch 
toán vào chi phí quản lý doanh nghiệp trong kỳ của doanh nghiệp.

3. Thời điểm trích lập Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm là thòi điểm 
khoá sổ kế toán để lập báo cáo tài chính năm.
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4. Quản lý và sử dụng Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm:

a) Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm của doanh nghiệp dùng để chi trợ 
cấp thôi việc, mất việc làm thèo quy định tại Điều 12, Điều 13 Nghị định số’ 
39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn 
thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về việc làm.

b) Nếu Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm hàng năm không chi hết 
được chuyển sô’ dư sang năm sau.

c) Trường hợp Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm không đủ để chi 
trợ cấp cho người lao động thôi việc, mất việc làm trong năm tài chính thì 
toàn bộ phần chênh lệch thiếu được hạch toán vào chi phí quản lý doanh 
nghiệp trong kỳ.

d) Doanh nghiệp có trách nhiệm quản lý, sử dụng quỹ đúng mục đích và 
báo cáo việc sử dụng quỹ tại phần thuyết minh báo cáo tài chính hàng năm bao 
gồm các chỉ tiêu: tổng sô’ chi trợ cấp, sô’ người được trợ cấp và sô’ trích Quỹ dự 
phòng trong năm.

5. Sô' dư Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm trước đây trích lập từ lợi 
nhuận sau thuê’ (quy định tại Thông tư sô’ 64/1999/TT-BTC ngày 07/6/1999 của 
Bộ Tài chính và Thông tư sô’ 58/2002/TT-BTC ngày 28/6/2002 của Bộ Tài chính) 
được tiếp tục quản lý và sử dụng theo quy định tại Thông tư này.

6. Hạch toán kế toán Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm:

a) Khi trích lập Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm, ghi:
Nợ TK 642 - Chi phí quản lý doanh nghiệp
Có TK 3353 - Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm.
b) Khi chi trả trợ cấp thôi việc, mất việc làm cho người lao động, ghi:
Nợ TK 3353 - Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm

Có các TK 111, 112.
c) Trường hợp Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm không đủ để chi trợ 

cấp cho người lao động thôi việc, mất việc làm trong năm tài chính, thì phần 
chênh lệch thiếu được hạch toán vào chi phí quản lý doanh nghiệp trong kỳ, khi 
chi ghi:

Nợ TK 64 - Chi phí quản lý doanh nghiệp
Có các TK 111, 112.
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d) Chuyển số dư của Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm quy định tại 
mục 5 Thông tư này như sau:

Nợ TK 416 - Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm

Có TK 3353 - Quỹ dự phòng vê' trợ cấp mất việc làm.
7. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo. Thay 

thế điểm 6.3 khoản 6 Mục B, và khoản 3 Mục c Phần II Thông tư số 
64/1999/TT-BTC ngày 07/6/1999 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ phân phôi 
lợi nhuận sau thuế và quản lý các quỹ trong các doanh nghiệp nhà nựớc và 
khoản 4 Mục c Phần II Thông tư số’ 58/2002/TT-BTC ngày 28/6/2002 của Bộ Tài 
chính hướng dẫn quy chế tài chính của công ty trách nhiệm hữu hạn một thành 
viên thuộc sở hữu nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội.

Trong quá trình thực hiện Thông tư này, nếu có vướng mắc đề nghị phản 
ánh vế Bộ Tài chính để nghiên cứu xử lý.

KT. BỘ TRƯỞNG BỘ TÀI CHÍNH 
THỨTRƯỎNG

Lê Thị Băng Tâm
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THỐNG Tư sô 25/2003/TT-BLĐTBXH NGÀỴ10/11/2003 
CỦA BỐ LAO DỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỐI

Hướng dẫn cách tính số lao động sử dụng thường xuyên và xây dựng 
phương án sử dụng lao động khỉ doanh nghiệp tổ chức lại theo quy định 

tại Nghị định số 27/2003/NĐ-CP ngày 19/3/2003 của Chính phu

Thi hành Nghị định số’ 27/2003/NĐ-CP ngày 19/3/2003 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2000/NĐ-CP ngày 31/7/2000 quy 
định chi tiết thi hành Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam, sau khi có ý kiến 
tham gia của một số Bộ, ngành có liên quan, Bộ Lao động - Thương binh và Xã 
hội hướng dẫn cách tính số’ lao động sử dụng thường xuyên và xây dựng phương 
án sử dụng lao động khi doanh nghiệp tổ chức lại như sau:

I. ĐÔÌ TƯỢNG ÁP DỤNG

Đối tượng áp dụng cách tính số lao động sử dụng thường xuyên và xây dựng 
phương án sử dụng lao động khi doanh nghiệp tổ chức lại là những đối tượng quy 
định tại Nghị định số 24/2000/NĐ-CP ngày 31/7/2000 quy định chi tiết thi hành 
Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam; Nghị định số 27/2003/NĐ-CP ngày 
19/3/2003 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 
24/2000/NĐ-CP ngày 31/7/2000 quy định chi tiết thi hành Luật Đầu tư nưổc 
ngoài tại Việt Nam.

II. CÁCH TÍNH SỐ LAO ĐỘNG sử DỤNG THƯỜNG XUỴÊN

1. Số lao động sử dụng thường xuyên của doanh nghiệp được tính là số lao 
động sử dụng bình quân năm, tháng.

2. Số’ lao động sử dụng bình quân năm được tính theo công thức sau:

95

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Trong đó:

L k: là số’ lao động sử dụng bình quân của năm k;

ĩi : là số’ lao động sử dụng bình quân của tháng thứ i trong năm k;
t
y ĩi là tổng của số lao động sử dụng bình quân các tháng trong năm k ;
i = l

t: là số tháng trong năm k.
Riêng đôì vối các doanh nghiệp mới bắt đầu hoạt động thì số’ tháng trong 

năm được tính theo số tháng thực tế hoạt động trong năm.
Ví dụ 1: Doanh nghiệp A bắt đầu hoạt động tháng 03 năm 2002 và có số

lao động sử dụng bình quân các tháng trong năm 2002 như sau:
Tháng 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

SỐ lao động sử dụng bỉnh quân 
cùa từng tháng 66 70 61 63 54 58 57 54 65 62

Sô’ lao động sử dụng bình quân năm 2002 được tính như sau:
- Tổng của số lao động sử dụng bình quân các tháng trong năm 2002 của 

doanh nghiệp A:

= 66 + 70 + 61 + 63 + 54 + 58 + 57 + 54 + 65 + 62 = 610
i = l

- Số tháng trong năm 2002: t = 10 tháng
Vậy, sô’lao động sử dụng bình quân năm 2002 là: 610/10 = 61
3. Sô’ lao động sử dụng bình quân tháng được tính theo công thức sau:

ỉx'
ĩ _

ĩi: là sô’ lao động sử dụng bình quân của tháng thứ i trong nàm;
Xj: là số lao động của ngày thứ j trong tháng, bao gồm sô’ lao động (thuộc 

diện giao kết hợp đồng lao động và không thuộc diện giao kết hợp đồng lao 
động) thực tê’ đang có mặt làm việc và nghỉ viêc do ốm, thai sản, con ô’m mẹ 
nghỉ, tai nạn lao động, nghỉ phép năm, đi học do đơn vị cử, nghỉ việc riêng có 
hưỏng lương theo bảng chấm công của đơn vị, bao gồm cả cán bộ quản lý và cán 
bộ của các tổ chức đoàn thể.

Độì vối những ngày nghỉ thì lấy sô’ lao động theo bảng chấm công của ngày 
làm việc liền kề trước những ngày nghỉ đó.
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y x : là tổng số lao động các ngày trong tháng;
j=i

n: là số ngày theo ngày dương lịch của tháng (không kể đơn vị có làm đủ 
hay không đủ số ngày trong tháng).

i: là tháng trong năm;

j: là ngày trong tháng.

Riêng đối với doanh nghiệp mới bắt đầu hoạt động thì số ngày trong tháng 
đầu được tính theo sô' ngày thực tế hoạt động trong tháng.

Ví dụ 2: Doanh nghiệp A bắt đầu hoạt động từ ngày 20/03/2002 và có sô' 
lao động sử dụng từng ngày của tháng 03/2002 như sau:

Ngày trong tháng 03/2002 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Số lao động sử dụng từng ngây 60 65 72 85 80 75 70 60 50 65 45 65

Sô' lao động sử dụng bình quân của tháng 03/2002 được tính như sau:

- Tổng sô' lao động các ngày trong tháng 03/2002:

ỹ X) = 60 + 65 + 72 + 85 + 80 + 75 + 70 + 60 + 50 + 65 + 45 + 65 = 792 
j=i

- Sô' ngày trong tháng 03/2002 là: n = 12 ngày

Vậy, sô'lao động sử dụng bình quân của tháng 03/2002 là: 792/12 = 66

Cách tính đối với số thập phân: Khi tính sô' lao động sử dụng bình 
quân năm theo công thức trên nếu có sô' thập phân thì làm tròn sô' theo nguyên 
tắc: phần thập phân từ 0,5 trỏ lên thì làm tròn thành 1, dưới 0,5 thì không tính 
(ví dụ: 499,51 thì làm tròn là 500; nếu 499,45 thì làm tròn là 499). Đối với số lao 
động sử dụng bình quân tháng có sô' thập phân thì được giữ nguyên sau dấu 
phẩy hai sô' và không làm tròn sô'.

III. PHƯƠNG ÁN SỬ DỤNG LAO ĐỘNG 
KHI DOANH NGHIỆP Tổ CHỨC LẠI

Phương án sử dụng lao động khi doanh nghiệp tổ chức lại theo quy định 
tại tiết c khoản 6 Điều 1 Nghị định sô' 27/2003/NĐ-CP ngày 19/3/2003 nêu trên 
bao gồm các nội dung chủ yếu sau:
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1. Xác định số lao động theo các nhóm:

a) SỐ’ lao động tiếp tục được sử dụng theo hợp đồng lao động (bao gồm số’ 
lao động đang tạm hoãn thực hiện hợp đồng lao động, đang nghỉ theo các chế độ 
thai sản, tai nạn lao động, bệnh nghê' nghiệp);

b) Số lao động đưa đi đào tạo lại để tiếp tục sử dụng;
c) Sô’ lao động nghỉ hưu;
d) Sô’ lao động phải chấm dứt hợp đồng lao động.
2. Xác định trách nhiệm của người sử dụng lao động: Người sử dụng 

lao động cũ và người sử dụng lao động kế tiếp có trách nhiệm giải quyết các 
quyền lợi của người lao động được hưởng theo pháp luật quy định, trước nhất là 
trợ cấp thôi việc, trợ cấp mất việc làm, bảo hiểm xã hội và các quyền lợi khác 
của người lao động phải chấm dứt hợp đồng lao động theo quy định của pháp 
luật, cũng như các khoản mà người lao động phải thanh toán theo phấp luật 
quy định hoặc hai bên đã thoả thuận.

Phương án sử dụng lao động của doanh nghiệp phải có ý kiến tham gia của 
Ban chấp hành công đoàn cơ sở hoặc Ban chấp hành công đoàn lâm thời. Trước 
khi thực hiện phải thông báo công khai cho người lao động được biết và báo cáo 
vối Sở Lao động - Thương binh và Xã hội địa phương sở tại hoặc Ban Quản lý 
khu công nghiệp, khu chế xuất, khu công nghệ cao (đối với các doanh nghiệp 
thuộc khu công nghiệp, khu chế xuất, khu công nghệ cao).

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.
2. Sỏ Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh, thành phô’ trực thuộc Trung 

ương có trách nhiệm hướng dẫn, đôn đô’c, kiểm tra việc thực hiện Thông tư này.
Trong quá trình thực hiện nếu có gì vướng mắc, đề nghị phản ánh kịp thời 

về Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Nguyễn Thị Hằng
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NGHỊ ĐỊNH sô 113/2004/NĐ-CP NGÀY 16/4/2004 CỦA CHÍNH PHỦ
Quy định xử phạt hành chính về hành vi vi phạm pháp luật lao động

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994; Luật sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Bộ luật Lao động ngày 02 tháng 4 năm 2002;

Căn cứ Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính ngày 02 tháng 7 năm 2002;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỊ ĐỊNH

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Đôì tượng và phạm vi áp dụng

1. Nghị định này quy định việc xử phạt hành chính đốì với tổ chức, cá 
nhân Việt Nam có hành vi vi phạm pháp luật lao động mà không phải là tội 
phạm và theo quy định của pháp luật phải bị xử phạt vi phạm hành chính, xảy 
ra trong phạm vi lãnh thổ, vùng đặc quyền kinh tế, thềm lục địa của Việt Nam.

2. Cá nhân, tổ chức nước ngoài vi phạm hành chính pháp luật lao động 
trong phạm vi lãnh thổ, vùng đặc quyền kinh tế và thềm lục địa của nước Cộng 
hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam cũng bị xử phạt hành chính theo quy định của 
Nghị định này, trừ trường hợp Điều ước quôc tê mà Cộng hoà xã hội chủ nghĩa 
Việt Nam ký kết hoặc tham gia có quy định khác.

3. Pháp luật lao động được quy định tại Nghị định này bao gồm những quy 
định trong Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung và các văn bản hướng dẫn 
chi tiết thi hành Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.
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Điều 2. Nguyên tắc xử phạt vi phạm pháp luật lao động

1. Việc xử phạt vi phạm hành chính về hành vi vi phạm pháp luật lao 
động do người có thẩm quyền được quy định tại Điều 26, 27 và Điều 28 của 
Nghị định này thực hiện.

Cá nhân, tổ chức bị xử phạt vi phạm hành chính về hành vi vi phạm pháp 
luật lao động khi có hành vi vi phạm quy định tại Chương II của Nghị định này.

2. Việc xử phạt vi phạm hành chính về hành vi vi phạm pháp luật lao 
động phải được tiến hành nhanh chóng, công minh, triệt để. Khi phát hiện 
vi phạm phải có quyết định đình chỉ ngay việc vi phạm; mọi hậu quả do 
hành vi vi phạm hành chính gây ra phải được khắc phục theo quy định của 
pháp luật.

3. Một hành vi vi phạm hành chính chỉ bị xử phạt một lần. Một người 
thực hiện nhiều hành vi vi phạm thì bị xử phạt về từng hành vi vi phạm. 
Nhiều người cùng thực hiện một hành vi vi phạm thì mỗi người vi phạm đều bị 
xử phạt.

4. Việc xử lý vi phạm hành chính phải căn cứ vào tính chất, mức độ vi 
phạm, nhân thân người vi phạm và những tình tiết giảm nhẹ, tình tiết tăng 
nặng được quy định tại Điều 3 và Điều 4 Nghị định này để quyết định hình thức 
và biện pháp xử lý phù hợp.

5. Không xử phạt vi phạm hành chính trong trường hợp thuộc tình thế cấp 
thiết, phòng vệ chính đáng, sự kiện bất ngò hoặc người vi phạm hành chính 
trong khi đang mắc bệnh tâm thần hoặc các bệnh khác làm mất khả năng nhận 
thức hoặc khả năng điều khiển hành vi của mình.

Điều 3. Các tình tiết giảm nhẹ
1. Người vi phạm đã ngăn chặn, làm giảm bốt tác hại của vi phạm hoặc tự 

nguyện khắc phục hậu quả, bồi thường thiệt hại.
2. Người vi phạm hành chính đã tự nguyện khai báo, thành thật hối lỗi.
3. Ngưòi vi phạm là phụ nữ có thai, người chưa thành niên, người cao tuổi, 

người đang có bệnh hoặc tàn tật làm hạn chế khả năng nhận thức hoặc khả 
năng điều khiển hành vi của mình.

4. Vi phạm do hoàn cảnh đặc biệt khó khăn mà không tự mình gây ra 
hoàn cảnh khó khăn đó.

5. Vi phạm do trình độ lạc hậu.
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Điểu 4. Các tình tiết tăng nặng
1. Vi phạm có tổ chức.
2. Vi phạm nhiều lần hoặc tái phạm trong cùng một lĩnh vực.
3. Xúi giục, lôi kéo người chưa thành niên vi phạm, ép buộc người bị phụ 

thuộc vào mình về vật chất, tinh thần vi phạm.
4. Vi phạm trong tình trạng say do dùng rượu, bia hoặc các chất kích 

thích khác.
5. Lợi dụng chức vụ, quyền hạn để vi phạm.
6. Lợi dụng hoàn cảnh chiến tranh, hoàn cảnh thiên tai hoặc những khó 

khăn đặc biệt khác của xã hội để vi phạm.
7. Vi phạm trong thời gian đang chấp hành hình phạt của bản án hình sự 

hoặc đang chấp hành quyết định xử lý vi phạm hành chính.
8. Tiếp tục thực hiện hành vi vi phạm hành chính mặc dù người có thẩm 

quyển đã yêu cầu chấm dứt hành vi đó.
9. Sau khi vi phạm đã có hành vi trốn tránh, che giấu hành vi vi phạm.
Điều 5. Các hình thức xử phạt
1. Đôi với mỗi hành vi vi phạm hành chính về pháp luật lao động, tổ chức, 

cá nhân vi phạm phải chịu một trong các hình thức xử phạt chính sau đây:
a) Cảnh cáo;
b) Phạt tiền.
Khi áp dụng hình thức phạt tiền, mức tiền phạt cụ thể đối với một hành vi 

vi phạm là mức trung bình của khung tiền phạt tương ứng với hành vi đó được 
quy định tại Nghị định này; nếu vi phạm có tình tiết giảm nhẹ thì mức tiền 
phạt có thể thấp hơn nhưng không được dưới mức thấp nhất của khung phạt 
tiền đã được quy định; nếu vi phạm có tình tiết tăng nặng thì mức tiền phạt có 
thể cao hơn nhưng không vượt quá mức cao nhất của khung phạt tiền đã được 
quy định.

2. Tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm, tổ chức, cá nhân vi phạm hành 
chính về pháp luật lao động còn có thể bị áp dụng hình thức xử phạt bổ sung là 
tước quyền sử dụng các loại giấy phép, chứng chỉ hành nghề.

3. Ngoài các hình thức xử phạt chính, xử phạt bổ sung quy định tại khoản 1 
và khoản 2 Điều này, tổ chức, cá nhân vi phạm hành chính về pháp luật lao động 
còn có thể bị áp dụng một hoặc nhiều biện pháp khắc phục hậu quả sau đây:
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a) Buộc bồi hoàn thiệt hại do vĩ phạm hành chính gây ra, kể cả những 
thiệt hại về máy, thiết bị và tài sản của doanh nghiệp theo quy định của 
pháp luật;

b) Buộc thực hiện đúng các quy định của pháp luật về: lập quỹ dự phòng 
mất việc làm; thực hiện theo phương án sử dụng lao động; giao kết hợp đồng lao 
động; đăng ký thoả ước lao động; các nguyên tắc về xây dựng thang lương, bảng 
lương, định mức lao động, quy chế thưởng; về nội quy lao động; về các chế độ đốì 
với lao động đặc thù, về lao động là người nước ngoài, bảo đảm điều kiện hoạt 
động của công đoàn, những biện pháp về quản lý lao động; bảo đảm về an toàn 
lao động của công đoàn, những biện pháp về quản lý lao động; bảo đảm vê' an 
toàn lao động và vệ sinh lao động;

c) Trả lại số tiền đặt cọc và lãi suất tiết kiệm cho người lao động;

d) Tổ chức đưa người lao động ỏ nước ngoài về nước;

đ) Buộc truy nộp số tiền bảo hiểm xã hội;

e) Kiến nghị với cơ quan có thẩm quyền phong toả tài khoản, trích nộp bảo 
hiểm xã hội hoặc rút giấy phép hoạt động;

g) Buộc khắc phục, sửa chữa đối với các máy, thiết bị không bảo đảm các 
tiêu chuẩn về an toàn lao động và vệ sinh lao động;

h) Buộc kiểm định và đăng ký các loại máy, thiết bị, vật tư, các chất có yêu 
cầu nghiêm ngặt về an toàn lao động và vệ sinh lao động;

i) Những biện pháp khác theo quy định của pháp luật.

Điều 6. Thời hiệu xử lý vi phạm hành chính

1. Thời hiệu xử phạt vi phạm hành chính đối vối các hành vi vi phạm hành 
chính về pháp luật lao động quy định tại Nghị định này là một năm, kể từ ngày 
có hành vi vi phạm hành chính; nếu quá các thời hạn nêu trên thì không xử 
phạt nhưng vẫn bị áp dụng các biện pháp khắc phục hậu quả được quy định tại 
khoản 3 Điều 5 của Nghị định này.

2. Trong thời hạn quy định tại khoản 1 Điều này mà cá nhân, tổ chức có 
hành vi vi phạm hành chính mói trong cùng lĩnh vực lao động trước đây đã vi 
phạm hoặc cố tình trốn tránh, trì hoãn việc xử phạt thì không áp dụng thời hiệu 
nêu trên; thời hiệu xử phạt vi phạm hành chính được tính lại kể từ thời điểm 
thực hiện vi phạm hành chính mới hoặc thòi điểm chấm dứt hành vi trốn tránh, 
trì hoãn việc xử phạt.
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3. Đốì với cá nhân bị khởi tố, truy tố hoặc có quyết định đưa vụ án ra xét 
xử theo thủ tục tố tụng hình sự mà có quyết định đình chỉ điều tra hoặc đình 
chỉ vụ án thì bị xử phạt hành chính nếu hành vi vi phạm có dấu hiệu vi phạm 
hành chính, thời hiệu xử phạt là (03) ba tháng, kể từ ngày có quyết định đình 
chỉ điều tra hoặc đình chỉ vụ án.

Điều 7. Thời hạn được coi là chưa bị xử lý vi phạm hành chính
Thời hạn được coi là chưa bị xử phạt vi phạm hành chính về pháp luật lao 

động là một năm, kể từ ngày chấp hành xong quyết định xử phạt hoặc từ ngày 
hết thời hiệu thi hành quyết định xử phạt mà không tái phạm.

Chương II
HÀNH VI VI PHẠM HÀNH CHÍNH VỀ PHÁP LUẬT LAO ĐỘNG, 

HÌNH THỨC VÀ MỨC xử PHẠT

Mục 1
VI PHẠM NHỮNG QUY ĐỊNH VÉ QUAN HỆ LAO ĐỘNG

Điểu 8. Vi phạm quy định về việc làm
1. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 2.000.000 đồng đôì với người sử dụng 

lao động có một trong những hành vi sau đây:
a) Không công bố danh sách người lao động bị thôi việc theo các quy định 

của pháp luật lao động;
b) Không trao đổi với Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở hoặc lâm thời khi 

cho người lao động thôi việc;
c) Không thông báo với cơ quan lao động cấp tỉnh trước khi cho người lao 

động thôi việc;
d) Vi phạm một trong những quy định về thủ tục tuyển người lao động 

Việt Nam vào làm tại doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức.
2. Phạt tiền tổ chức, cá nhân có một trong những hành vi vi phạm sau: quy 

định vê' mức trợ cấp mất việc làm đối vối người lao động; thu phí giới thiệu việc 
làm đối với người lao động cao hơn mức quy định; thu phí giới thiệu việc làm 
không có biên lai, theo các mức sau đây:

a) Từ 1.000.000 đồng đến 2.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 01 người đến 
10 người lao động;

b) Từ 2.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 11 người đến 
50 người lao động;
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c) Từ 5.000.000 đồng đên 10.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 51 người 
đến 100 người lao động;

d) Từ 10.000.000 đồng đên 15.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 101 người 
đến 500 người lao động;

đ) Từ 15.000.000 đồng đên 20.000.000 đồng, khi vi phạm vói từ 500 người 
lao động trở lên.

3. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đôì với một trong 
những hành vi sau đây:

a) Doanh nghiệp không lập quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm theo quy 
định tại khoản 3 Điều 17 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Trung tâm giới thiệu việc làm, doanh nghiệp giới thiệu việc làm không 
có giấy phép hoạt động của cơ quan có thẩm quyền cấp; hoạt động không đúng 
quy định trong giấy phép.

4. Phạt tiền 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng đối vối tổ chức, cá nhân 
có một trong những hành vi sau đây:

a) Dụ dỗ, hứa hẹn và quảng cáo gian dôì để lừa gạt người lao động quy 
định tại Điều 19 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Lợi dụng dịch vụ việc làm để thực hiện những hành vi trái pháp luật 
quy định tại Điều 19 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

5. Hình thức xử phạt bổ sung đối với tổ chức, cá nhân vi phạm hành chính 
quy định tại khoản 4 Điều này như sau:

a) Bị tưóc quyền sử dụng Giấy phép hoạt động có thời hạn, nếu vi phạm lần 
đầu, bị tước quyền sử dụng Giấy phép hoạt động không có thời hạn, nếu vi phạm 
lần thứ hai đối với các doanh nghiệp chuyên hoạt động về giói thiệu việc làm;

b) Bị cơ quan ra quyết định thành lập đình chỉ hoạt động có thời hạn, nếu 
vi phạm lần đầu, đình chỉ hoạt động không có thòi hạn, nếu vi phạm lần thứ hai 
đối với những Trung tâm giối thiệu việc làm.

6. Biện pháp khắc phục hậu quả:
a) Bị buộc bồi hoàn những thiệt hại cho người lao động khi vi phạm quy 

định tại khoản 2 và khoản 4 Điều này.
b) Lập quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm đối với vi phạm quy định tại 

điểm a khoản 3 Điều này.
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Điều 9. Vi phạm những quy định về học nghề
1. Phạt cảnh cáo hoặc phạt tiền từ 500.000 đồng đến 1.000.000 đồng đốỉ 

với tổ chức, cá nhân có hành vi vi phạm một trong những quy định về việc 
thành lập; đăng ký hoạt động; chia; tách; sáp nhập; đình chỉ hoạt động và giải 
thể cơ sở dạy nghề.

2. Phạt tiền tổ chức, cá nhân có một trong những hành vi vi phạm về: trả 
công cho người học nghề, tập nghề không đúng quy định tại khoản 2 Điều 23 
của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung; thu học phí học nghề đôì với 
người thuộc đôì tượng không phải thu; thu học phí học nghề cao hơn mức quy 
định của pháp luật, theo các mức sau đây:

a) Từ 1.000.000 đồng đến 2.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 01 người đến 
10 người lao động;

b) Từ 2.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 11 người đến 
50 người lao động;

c) Từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng, khi vi phạm vởi từ 51 người 
đến 100 người lao động;

d) Từ 10.000.000 đồng đến 15.000.000 đồng, khi vi phạm vởi từ 101 người 
đến 500 người lao động;

đ) Từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 500 người 
lao động trỏ lên.

3. Phạt tiền từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng đối vối các tổ chức, cá 
nhân có một trong những hành vi lợi dụng danh nghĩa dạy nghề, truyền nghề 
để trục lợi; bóc lột sức lao động hoặc dụ dỗ, ép buộc người học nghề, tập nghề 
vào những hoạt động trái pháp luật quy định tại Điều 25 của Bộ luật Lao động 
đã được sửa đổi, bổ sung.

4. Hình thức xử phạt bổ sung: tổ chức vi phạm hành chính quy định tại 
khoản 3 Điều này có thể bị tước quyền sử dụng Giấy phép dạy nghê' có thời hạn, 
nếu vi phạm lần đầu, bị tước quyền sử dụng Giấy phép dạy nghề không có thời 
hạn, nếu vi phạm lần thứ hai.

5. Biện pháp khắc phục hậu quả: bị bồi hoàn những thiệt hại cho người lao 
động khi vi phạm các quy định tại khoản 2 và khoản 3 Điều này.

Điều 10. Vi phạm những quy định về hợp đồng lao động
1. Phạt cảnh cáo hoặc phạt tiền từ 100.000 đồng đến 500.000 đồng đối với 

người sử dụng lao động có một trong những hành vi sau:
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a) Không giao một bản hợp đồng lao động cho người lao động sau khi ký;

b) Vi phạm những quy định vê' thuê mưốn người giúp việc quy định tại 
Điều 139 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

2. Phạt tiền người sử dụng lao động có một trong những hành vi vi phạm 
sau: giao kết hợp đồng lao động không đúng loại theo quy định tại Điều 27 của 
Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung; hợp đồng lao động không có chữ ký 
của một trong hai bên, theo các mức sau đây:

a) Từ 500.000 đồng đến 1.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 01 người đến 
10 người lao động;

b) Từ 1.000.000 đồng đến 3.000.000 đồng, khi vi phạm vâi từ 11 người đến 
50 người lao động;

c) Từ 3.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng, khi vi phạm vói từ 51 người đến 
100 người lao động;

d) Từ 5.000.000 đồng đến 7.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 101 người 
đến 500 người lao động;

đ) Từ 7.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng, khi vi phạm vối trên 500 người 
lao động trở lên.

3. Phạt tiền người sử dụng lao động có một trong những hành vi vi phạm 
sau: áp dụng thòi gian thử việc vối người lao động dài hơn so với thời gian quy 
định tại Điều 32 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung và các quy định 
hướng dẫn thi hành; vi phạm những quy định về thời gian tạm thời chuyển lao 
động sang làm việc khác; về việc trả lương cho người lao động trong thời gian 
tạm thời chuyển người lao động làm công việc khác quy định tại Điều 34 của Bộ 
luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung; vi phạm những quy định về chế độ trợ 
cấp thôi việc quy định tại khoản 1 Điều 42 của Bộ luật Lao động đã được sửa 
đổi, bổ sung, theo các mức sau đây:

a) Từ 1.000.000 đồng đến 2.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 01 người đến 
10 người lao động;

b) Từ 2.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 11 người đến 
50 người lao động;

c) Từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 51 người 
đến 100 người lao động;
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d) Từ 10.000.000 đồng đến 15.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 101 người 
đến 500 người lao động;

đ) Từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 500 người 
lao động trở lên.

4. Phạt tiền từ 15.000.000 đến 20.000.000 đồng đôì với người sử dụng lao 
động có một trong những hành vi sau đây:

a) Ngược đãi, cưỡng bức lao động theo quy định của pháp luật lao động;

b) Bắt người lao động đặt cọc tiền không tuân theo những quy định của 
pháp luật;

c) Người sử dụng lao động kế tiếp không sử dụng người lao động theo 
phương án sử dụng lao động quy định tại Điều 31 của Bộ luật Lao động đã được 
sửa đổi, bổ sung;

5. Ngoài các hình thức xử phạt quy định tại Điều này, người vi phạm bị áp 
dụng một trong các biện pháp khắc phục hậu quả sau:

a) Giao lại một bản hợp đồng lao động cho người lao động theo đúng quy 
định của pháp luật đối vối vi phạm quy định tại khoản 1 Điều này;

b) Tiến hành giao kết hợp đồng cho đúng loại theo quy định của pháp luật; 
trường hợp không có chữ ký của một trong hai bên thì phải bổ sung chữ ký cho 
phù hợp đối với vi phạm quy định tại khoản 2 Điều này;

c) Trả lại số tiền đặt cọc cho người lao động và lãi suất gửi tiền tiết kiệm 
do Ngân hàng Nhà nước công bố tại thời điểm trả đôì với vi phạm quy định tại 
điểm b khoản 4 Điều này;

d) Thực hiện việc sử dụng lao động theo phương án sử dụng lao động đã 
được phê duyệt đôi vởi vi phạm quy định tại điểm c khoản 4 Điều này;

đ) Bồi hoàn những thiệt hại cho người lao động khi vi phạm những quy 
định tại khoản 3 và khoản 4 Điều này.

Điểu 11. Vi phạm những quy định về thoả ưốc lao động tập thể

1. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 3.000.000 đồng đối với người sử dụng 
lao động có hành vi không đăng ký thoả ước lao động tập thể với cơ quan quản 
lý nhà nước về lao động cấp tỉnh theo quy định tại điểm d khoản 1 Điều 47 của 
Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;
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2. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 8.000.000 đồng đốì với người sử dụng 
lao động có một trong những hành vi sau đây:

a) Từ chối thương lượng để ký kết hoặc sửa đổi, bổ sung thoả ước lao động 
tập thể khi nhận được yêu cầu của phía yêu cầu thương lượng theo quy định tại 
khoản 1 Điều 46 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Thực hiện nội dung thoả ước lao động tập thể đã bị tuyên bô' vô hiệu;
3. Biện pháp khắc phục hậu quả:
a) Tiến hành đăng ký thoả ước lao động tập -thể với cơ quan quản lý nhà 

nước về lao động cấp tỉnh theo quy định của pháp luật đối với vi phạm quy định 
tại khoản 1 Điều này;

b) Phải tiến hành thương lượng để ký kết hoặc sửa đổi, bổ sung thoả ước 
lao động tập thể theo yêu cầu thương lượng đối với vi phạm quy định tại điểm a 
khoản 2 Điều này.

Điều 12. Vi phạm những quy định về tiền lương, tiền thưởng
1. Phạt cảnh cáo hoặc phạt tiền từ 100.000 đồng đến 500.000 đồng đối với 

những người sử dụng lao động có một trong những hành vi sau đây:
a) Không thực hiện các nguyên tắc xây dựng thang lương, bảng lương, 

định mức lao động theo quy định của pháp luật;
b) Khấu trừ tiền lương của người lao động mà không thảo luận với Ban 

Chấp hành Công đoàn cơ sở, Ban Chấp hành Công đoàn lâm thòi (nếu có).
2. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng đối với người sử dụng 

lao động có một trong những hành vi sau đây:
a) Không trả lương trực tiếp, đầy đủ, đúng thòi hạn, tại nơi làm việc; trả 

chậm nhưng không đền bù theo quy định tại Điều 59 của Bộ luật Lao động đã 
được sửa đổi, bổ sung;

b) Không đăng ký thang lương, bảng lương vối cơ quan quản lý nhà nước 
về lao động cấp tỉnh; không công bố công khai thang lương, bảng lương, định 
mức lao động, quy chế thưỏng trong doanh nghiệp.

3. Phạt tiền người sử dụng lao động có một trong những hành vi vi phạm: 
khấu trừ tiền lương của ngưòi lao động nhưng không cho người lao động biết lý 
do; khấu trừ tiền lương hàng tháng của người lao động cao hơn mức quy định 
tại khoản 1 Điều 60 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung; không trả 
đủ tiền lương cho ngưòi lao động trong những trường hợp phải ngừng việc do lỗi 
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của người sử dụng lao động; trả lương cho ngưòi lao động thấp hơn mức lương 
tôì thiểu trong trường hợp ngừng việc không do lỗi của người lao động và ngừng 
việc do sự cố điện, nước hoặc nguyên nhân bất khả kháng quy định tại Điều 62 
của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung; không trả tiền lương và phụ cấp 
cho người lao động trong thời gian bị tạm đình chỉ công việc theo quy định tại 
Điều 92 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung, theo các mức như sau:

a) Từ 500.000 đồng đến 1.000.000 đồng, khí vi phạm với từ 01 người đến 
10 người lao động;

b) Từ 1.000.000 đồng đến 3.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 11 người đến 
50 người lao động;

c) Từ 3.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 51 người đến 
100 người lao động;

d) Từ 5.000.000 đồng đến 7.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 101 người 
đến 500 người lao động;

đ) Từ 7.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 500 người 
lao động trở lên.

4. Phạt tiền người sử dụng lao động có một trong những hành vi vi phạm: 
trả lương cho người lao động thấp hơn mức lương tôì thiểu; trả bằng mức lương 
tối thiểu đối với lao động chuyên môn kỹ thuật đã qua đào tạo quy định tại 
Điều 55 và Điều 56 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung; không trả 
lương hoặc trả lương không đúng, không đầy đủ cho người lao động làm việc 
thêm giò, làm việc vào ban đêm theo quy định của pháp luật lao động; xử phạt 
bằng hình thức cúp lương của người lao động, theo .các mức như sau:

a) Từ 1.000.000 đồng đến 2.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 01 người đến 
10 người lao động;

b) Từ 2.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng, khi vi phạm vối từ 11 người đến 
50 người lao động;

c) Từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 51 người 
đến 100 người lao động;

d) Từ 10.000.000 đồng đến 15.000.000 đồng, khi vi phạm vối từ 101 người 
đến 500 người lao động;

đ) Từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng, khi vi phạm vối từ 500 người 
lao động trỏ lên.
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5. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đên 10.000.000 đồng đối với người sử dụng 
lao động không xây dựng thang lương, bảng lương, định mức lao động, quy chê 
trả lương và quy chế thưỏng trong doanh nghiệp.

6. Biện pháp khắc phục hậu quả:

a) Buộc bồi hoàn những thiệt hại cho người lao động khi vi phạm các quy 
định tại khoản 3 và khoản 4 Điều này;

b) Tiến hành đăng ky thang lương, bảng lương với cơ quan quản lý nhà nưốc 
về lao động; phải công bố công khai thang lương, bảng lương, định mức lao động, 
quy chế thưỏng trong doanh nghiệp đốĩ với vi phạm điểm b khoản 2 Điều này;

c) Tiến hành xây dựng thang lương, bảng lương, định mức lao động, quy 
chế thưỏng trong doanh nghiệp theo các quy định của pháp luật đối với vi phạm 
khoản 5 Điều này.

Điểu 13. Vi phạm những quy định về thời giò làm việc, thời giờ nghỉ ngơi

1. Phạt tiền người sử dụng lao động có một trong những hành vi vi phạm: 
quy định về thòi gian làm việc theo tiêu chuẩn quy định tại Điều 68, Điều 115, 
Điều 122, Điều 123 và Điều 125 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung; 
quy định về thòi gian nghỉ giữa ca và giữa hai ca làm việc hoặc vi phạm các quy 
định về việc nghỉ hàng tuần quy định tại Điều 71 và Điều 72 của Bộ luật Lao 
động đã được sửa đổi, bổ sung; quy định về việc nghỉ lễ tại Điều 73 của Bộ luật 
Lao động đã được sửa đổi, bổ sung; quy định về việc nghỉ hàng năm quy định tại 
các Điều 74, Điều 75 và Điều 76 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung; 
quy định về nghỉ về việc riêng quy định tại Điều 78 của Bộ luật Lao động đã 
được sửa đổi, bổ sung, theo các mức như sau:

a) Từ 1.000.000 đồng đến 2.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 01 người đến 
10 người lao động;

b) Từ 2.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng, khi vi phạm vối từ 11 người đến 
50 người lao động;

c) Từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 51 người 
đến 100 người lao động;

d) Từ 10.000.000 đồng đến 15.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 101 người 
đến 500 người lao động;

đ) Từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 500 người 
lao động trỏ lên.
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2. Phạt tiền người sử dụng lao động có hành vi sử dụng người lao động làm 
thêm giờ quá thời gian quy định tại Điều 69 của Bộ luật Lao động đã được sửa 
đổi bổ sung, theo các mức như sau:

a) Từ 5.000.000 đồng đến 7.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 01 người đến 
50 ngưòi lao động;

b) Từ 7.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 50 người 
đến 100 người lao động;

c) Từ 10.000.000 đồng đến 15.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 100 người 
đến 500 người lao động;

d) Từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 500 người 
lao động trở lên.

3. Biện pháp khắc phục hậu quả:

a) Phải bố trí thời gian nghỉ bù cho người lao động đối vói vi phạm tại 
khoản 1 Điều này;

b) Phải trả lương làm thêm giờ theo đúng quy định của pháp luật cho thời 
gian vượt quá hoặc làm việc trong thời gian được nghỉ (mà không được nghỉ bù) 
đối vối vi phạm tại khoản 1 Điểu này;

c) Bồi hoàn những thiệt hại cho người lao động khi vi phạm những quy 
định tại Điều này.

Điểu 14. Vi phạm những quy định về kỷ luật lao động và trách nhiệm 
vật chất

1. Phạt tiền từ 500.000 đồng đến 1.000.000 đồng đôì với người sử dụng lao 
động có hành vi không tham khảo ý kiến Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở, Ban 
Chấp hành Công đoàn lâm thời (nếu có) khi xây dựng nội quy lao động quy định 
tại khoản 2 Điều 82 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

2. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng đốỉ với người sử dụng 
lao động có một trong những hành vi sau đây:

a) Không đăng ký nội quy lao động với cơ quan quản lý nhà nưổc về lao 
động cấp tỉnh theo quy định tại khoản 3 Điều 82 của Bộ luật Lao động đã được 
sửa đổi, bổ sung;

b) Nội dung của nội quy lao động vi phạm quy định tại khoản 1 Điều 83 
của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung; không thông báo công khai, 
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không niêm yết nội quy lao động ở những nơi cần thiết trong doanh nghiệp theo 
quy định tại khoản 2 Điều 83 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung:

c) Vi phạm thời hạn đình chỉ công việc đôì với người lao động theo quy 
định tại khoản 2 Điều 92 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

3. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối với ngưòi sử dụng 
lao động có một trong những hành vi sau đây:

a) Không xây dựng nội quy lao động theo quy định tại khoản 1 Điều 82 của 
Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Vi phạm quy định về thủ tục xử lý kỷ luật quy định tại Điều 87 của Bộ 
luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung; xử lý bồi thường thiệt hại quy định tại 
Điều 91 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

c) Buộc người lao động phải bồi thường vật chất trái vối quy định tại 
Điều 89 và Điều 90 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

d) Không giải quyết quyền lợi cho người lao động theo quy định của pháp 
luật khi cơ quan có thẩm quyền kết luận là kỷ luật sai.

4. Biện pháp khắc phục hậu quả:
a) Buộc bồi hoàn những thiệt hại cho người lao động khi vi phạm những 

quy định tại điểm c khoản 2, điểm d khoản 3 và hoàn trả khoản tiền bồi thường 
vượt quá quy định tại điểm c khoản 3 Điều này;

b) Tiến hành đăng ký nội quy tại cơ quan lao động cấp tỉnh theo quy định 
của pháp luật đối với vi phạm quy định tại điểm a khoản 2 Điều này;

c) Tiến hành công bố công khai và niêm yết nội quy lao động trong doanh 
nghiệp đốĩ với vi phạm quy định tại điểm b khoản 2 Điều này;

d) Xây dựng nội quy lao động theo đúng quy định của pháp luật đối với vi 
phạm quy định tại điểm a khoản 3 Điều này.

Điều 15. Vi phạm những quy định về lao động đặc thù
1. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng đối với tổ chức, cá nhân 

có một trong những hành vi sau đây:
a) Không có chỗ thay quần áo, buồng tắm và buồng vệ sinh nữ quy định 

tại khoản 1 Điều 116 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;
b) Không tham khảo ý kiến đại diện của những ngưdi lao động nữ khi quyết 

định những vấn đề có liên quan đến quyền và lợi ích của phụ nữ và trẻ em quy 
định tại khoản 1 Điều 118 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;
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c) Sử dụng lao động nữ có thai từ tháng thứ 7 hoặc đang nuôi con nhỏ dưới 
12 tháng tuổi làm thêm giò; làm việc ban đêm; đi công tác xa quy định tại 
khoản 1 Điều 115 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung và không 
chuyển , làm công việc nhẹ hơn hoặc giảm bớt một giò đốỉ với lao động nữ làm 
công việc nặng nhọc quy định tại khoản 2 Điều 115 của Bộ luật Lao động đã 
được sửa đổi, bổ sung;

d) Không cho lao. động nữ nghỉ 30 phút mỗi ngày trong thời gian hành 
kinh hoặc nghỉ 60 phút mỗi ngày trong thời gian nuôi con dưới 12 tháng tuổi 
quy định tại khoản 3 Điều 115 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

đ) Có hành vi phân biệt đôì xử vối phụ nữ, xúc phạm danh dự và nhân 
phẩm lao động nữ quy định tại khoản 1 Điều 111 của Bộ luật Lao động đã được 
sửa đổi, bổ sung;

e) Sử dụng lao động nữ, lao động là ngưòi cao tuổi, người tàn tật vào 
những công việc nặng nhọc, nguy hiểm hoặc tiếp xúc với các chất độc hại quy 
định tại Điều 113, khoản 3 Điều 124 và khoản 3 Điều 127 của Bộ luật Lao động 
đã được sửa đổi, bổ sung và các văn bản hưống dẫn thi hành;

g) Không lập sổ theo dõi; kiểm tra sức khỏe định kỳ; lạm dụng sức lao 
động của người lao động chưa thành niên quy định tại Điềú 119 của Bộ luật Lao 
động đã được sửa đổi, bổ sung;

h) Sử dụng lao động chưa thành niên và người tàn tật làm việc quá bảy 
giò một ngày hoặc 42 giò một tuần quy định tại khoản 1 Điều 122 và khoản 4 
Điều 125 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi bổ sung;

i) Sử dụng lao động tàn tật đã bị suy giảm khả năng lao động từ 51% trỏ 
lên làm thêm giờ, làm việc ban đêm quy định tại khoản 2 Điều 127 của Bộ luật 
Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

2. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối vối người sử dụng 
lao động có một trong những hành vi sau đây:

a) Sa thải hoặc đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động đốì vối lao động 
nữ vì lý do kết hôn; có thai; nghỉ thai sản; nuôi con dưới 12 tháng tuổi quy định 
khoản 3 Điều 111 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Sử dụng lao động chưa thành niên làm những công việc nặng nhọc, 
nguy hiểm hoặc tiếp xúc với các chất độc hại hoặc chỗ làm việc; công việc ảnh 
hưỏng xấu tới nhân cách của người lao động chưa thành niên theo danh mục do 
Bộ Lao động - Thương binh và Xẵ hội và Bộ Y tế ban hành được quy định tại 
Điều 121 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi bổ sung;
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c) Không nhận người lao động tàn tật vào làm việc hoặc không nộp tiền 
vào quỹ việc làm để giải quyết việc làm cho người tàn tật đôì với một số nghề và 
công việc mà doanh nghiệp phải nhận quy định tại khoản 3 Điều 125 của Bộ 
luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung và các văn bản hướng dẫn thi hành.

Điều 16. Vi phạm những quy định về lao động là người nước ngoài làm 
việc tại Việt Nam

1. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối với một trong 
những hành vi vĩ phạm sau đây:

a) Người nước ngoài có hành vi đánh đập xúc phạm danh dự, nhân phẩm 
đốì với người lao động mà chưa đến mức truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy 
định của pháp luật;

b) Người sử dụng lao động sử dụng lao động nưốc ngoài không có giấy 
phép lao động.

2. Phạt tiền từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng đối với người sử dụng 
lao động có hành vi tuyển người lao động nưóc ngoài quá tỷ lệ quy định; không 
có kê hoạch đào tạo lao động Việt Nam thay thế lao động nước ngoài theo quy 
định tại khoản 1 Điều 132 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

3. Xử phạt bằng hình thức trục xuất đối với người lao động nước ngoài khi 
vi phạm một trong những hành vi sau:

a) Người nước ngoài làm việc tại Việt Nam từ đủ 3 tháng trỏ lên không có 
giấy phép lao động hoặc sử dụng giấy phép lao động đã hết thòi hạn quy định 
tại khoản 1 Điều 133 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Vi phạm tới lần thứ hai đôì với hành vi quy định tại điểm a khoản 1 
Điều này;

Việc trục xuất phải tiến hành đúng thẩm quyền và thủ tục theo quy định 
của pháp luật.

4. Biện pháp khắc phục hậu quả:
Người sử dụng lao động phải sử dụng lao động là người nước ngoài theo 

đúng tỷ lệ; xây dựng kế hoạch đào tạo ngưòi Việt Nam thay thê lao động nưốc 
ngoài đối với hành vi quy định tại khoản 2 Điều này.

Điều 17. Vi phạm nhũng quy định về đưa lao động đi làm việc ơ nưôc ngoài

1. Phạt cảnh cáo hoặc phạt tiền từ 200.000 đồng đên 500.000 đông đôi với 
doanh nghiệp có một trong những hành vi sau:
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a) Không báo cáo hoặc bào cáo không đầy đủ nội dung về các đơn vị trực 
thuộc được giao nhiệm vụ xuất khẩu lao động;

b) Không đăng ký hợp đồng xuất khẩu lao động; đăng ký không đầy đủ số 
lượng lao động theo hợp đồng hoặc đăng ký hợp đồng xuất khẩu lao động sau 
khi đưa lao động đi làm việc ở nước ngoài;

c) Không thực hiện đúng quy định vê' cử cán bộ làm đại diện quản lý lao 
động ở nước ngoài;

d) Không thực hiện đầy đủ và đúng hạn chế độ báo cáo định kỳ hoặc báo 
cáo đột xuất theo quy định;

đ) Không thực hiện thanh lý hợp đồng với người lao động.
2. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối với doanh nghiệp có 

một trong những hành vi vi phạm một trong các quy định tại các điểm c, e và h 
khoản 2 Điều 135 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

3. Phạt tiền từ 10.000.000 đến 15.000.000 đồng đối với doanh nghiệp có 
một trong những hành vi sau đây:

a) Vi phạm một trong các quy định tại điểm a, d, đ, g và i khoản 2 Điều 135 
của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Quản lý tiền đặt cọc thu của người lao động không đúng quy định.
4. Phạt tiền tổ chức, cá nhân từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng đôì 

với một trong những hành vi sau đây:
a) Không được phép của cơ quan có thẩm quyền mà tiến hành tuyển chọn, 

tổ chức đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài;
b) Lợi dụng danh nghĩa xuất khẩu lao động để tổ chức tuyển chọn, đào tạo, 

giáo dục định hướng nhằm thu lòi bất chính;
c) Đưa lao động đi làm việc ở nước ngoài các nghề, công việc và khu vực 

thuộc danh mục cấm.
5. Hình thức xử phạt bổ sung: áp dụng theo quy định tại các điểm a, b 

khoản 1 Điều 11 và khoản 2 Điều 35 của Nghị định số’ 81/2003/NĐ-CP ngày 17 
tháng 7 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Bộ 
luật Lao động vê' người lao động Việt Nam làm việc ở nước ngoài.

6. Biện pháp khắc phục hậu quả:
a) TỔ chức, cá nhân vi phạm điểm a và điểm c khoản 4 Điều này phải tổ 

chức đưa người lao động vê' nước theo yêu cầu của nước sở tại hoặc cơ quan có 
thẩm quyền của Việt Nam;
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b) Doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân bồi hoàn những thiệt hại và chịu 
mọi chi phí phát sinh gây ra cho người lao động do vi phạm khoản 2, 3 và 4 
Điều này.

Điều 18. Vi phạm những quy định về bảo hiểm xã hội

1. Phạt tiền người sử dụng lao động có hành vi đóng bảo hiểm xã hội 
nhưng không đầy đủ cho người lao động, theo các mức như sau:

a) Từ 500.000 đồng đến 1.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 01 người đên 
10 người lao động;

b) Từ 1.000.000 đồng đến 3.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 11 người đến 
50 người lao động;

c) Từ 3.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 51 người đến 
100 người lao động;

d) Từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 101 người 
đến 500 người lao động;

đ) Từ 10.000.000 đồng đến 15.000.000 đồng, khi vi phạm vối từ 500 người 
lao động trở lên.

2. Phạt tiền đối với người sử dụng lao động có hành vi không đóng bảo 
hiểm xã hội, không trả bảo hiểm xã hội vào lương cho người lao động không 
thuộc đối tượng bảo hiểm bắt buộc, theo các mức như sau:

a) Từ 3.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 01 người đến 
10 người lao động;

b) Từ 5.000.000 đồng đến 7.000.000 đồng, khi vi phạm vối từ 11 người đến 
50 người lao động;

c) Từ 7.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 51 người 
đến 100 người lao động;

d) Từ 10.000.000 đồng đến 15.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 101 người 
đến 500 người lao động;

đ) Từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 500 người 
lao động trở lên.

3. Phạt tiền từ 500.000 đồng đến 1.000.000 đồng đốì với người có hành vi 
cấp giấy chứng nhận sai cho người lao động ốm đau, điều trị tai nạn lao động, 
bệnh nghề nghiệp.
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4. Phạt tiền từ 2.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng đôì với một trong những 
hành vi sau đây:

a) Người lao động gian lận, giả mạo hồ sơ để hưởng các chế độ bảo hiểm 
xã hội;

b) Người sử dụng lao động, cơ quan bảo hiểm xã hội hoặc cá nhân cố tình 
gây khó khăn hoặc cản trở việc hưởng chế độ bảo hiểm xã hội đối với người được 
hưởng quyền lợi.

5. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối với một trong 
những hành vi sau đây:

a) : Cấp giấy chứng nhận giám định hoặc xếp hạng thương tật sai cho 
những người bị tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp;

b) Người sử dụng lao động đóng bảo hiểm xã hội chậm từ 30 ngày trở lên 
kể từ thời hạn phải đóng theo quy định của pháp luật.

6. Hình thức xử phạt bổ sung: kiến nghị với cơ quan có thẩm quyền rút 
giấy phép hoạt động đối với vi phạm quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều này 
tới lần thứ ba.

7. Biện pháp khắc phục hậu quả:
a) Truy nộp số tiền bảo hiểm xã hội theo quy định và bồi hoàn những thiệt 

hại gây ra cho người lao động đối với vi phạm khoản 1 và khoản 2 Điều này;
b) Bồi hoàn lại các chế độ đã hưởng cho cơ quan bảo hiểm xã hội đốì với vi 

phạm điểm a khoản 4 Điều này;
c) Kiến nghị vối người có thẩm quyền quy định tại khoản 2 Điều 26 Nghị 

định này phong toả tài khoản cho đến khi người sử dụng lao động nộp đủ bảo 
hiểm xã hội trong thời hạn tối đa không quá 30 ngày đối với vi phạm tại khoản 1 
và khoản 2 Điều này. Hết thời hạn trên, ngưòi sử dụng lao động không nộp đủ 
bảo hiểm xã hội thì người có thẩm quyền nêu trên yêu cầu ngân hàng, nơi người 
sử dụng lao động mở tài khoản, trích khoản nợ bảo hiểm xã hội vào tài khoản của 
cơ quan bảo hiểm xã hội.

Điều 19. Vi phạm những quy định về giải quyết tranh chấp lao động và 
đình công

1. Phạt cảnh cáo hoặc phạt tiền từ 200.000 đồng đên 500.000 đồng đôi với 
mỗi người lao động có hành vi sau đây:

a) Tham gia đình công sau khi có Quyết định của Thủ tướng Chính phủ về 
tạm hoãn hoặc ngừng cuộc đình công quy định tại Điều 175 hoặc tham gia cuộc 
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đình công quy định tại điểm a và điểm b khoản 1 Điều 176 của Bộ luật Lao 
động đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Có hành vi làm tổn hại máy, thiết bị, tài sản doanh nghiệp hoặc có hành 
vi xâm phạm trật tự, an toàn công cộng trong khi đình công.

2. Phạt tiền từ 10.000.000 đồng đến 15.000.000 đồng đối với người có hành 
vi cản trỗ việc thực hiện quyền đình công hoặc ép buộc hoặc kích động người 
khác đình công quy định tại khoản 2 Điều 178 của Bộ luật Lao động đã được 
sửa đổi, bổ sung.

3. Phạt tiền từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng đối với ngưồi có hành 
vi trù dập, trả thù người tham gia đình công, người lãnh đạo đình công quy định 
tại khoản 1 Điều 178 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

4. Biện pháp khắc phục hậu quả: buộc bồi thường những thiệt hại về vật 
chất khi gây tổn hại máy, thiết bị, tài sản đối với người có hành vi vi phạm quy 
định tại điểm b khoản 1 Điều này.

Điều 20. Vi phạm những quy định về tổ chức hoạt động công đoàn

1. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 3.000.000 đồng đối với người sử dụng 
lao động có một trong những hành vi sau đây:

a) Không bảo đảm các phương tiện làm việc cần thiết cho công đoàn; 
không bố trí thời gian cho người làm công tác công đoàn hoạt động theo quy 
định tại khoản 2 Điều 154 và các khoản 1, 2 và 3 Điều 133 của Bộ luật Lao động 
đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Phân biệt đốì xử vì lý do người lao động thành lập, gia nhập, hoạt động 
công đoàn; dùng biện pháp kinh tế hoặc các thủ đoạn khác để can thiệp vào tổ 
chức và hoạt động của công đoàn quy định tại khoản 3 Điều 154 của Bộ luật Lao 
động đã được sửa đổi, bổ sung;

c) Sa thải, đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động đốỉ vối ủy viên Ban 
Chấp hành Công đoàn cơ sở mà không có sự thoả thuận của Ban Chấp hành 
Công đoàn cơ sở hoặc với Chủ tịch Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở mà không có 
sự thoả thuận của tổ chức công đoàn cấp trên quy định tại khoản 4 Điều 155 
của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

2. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối với ngưòi sử dụng 
lao động có hành vi cản trở việc thành lập tổ chức công đoàn tại doanh nghiệp 
hoặc cản trở hoạt động của tổ chức công đoàn.
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3. Biện pháp khắc phục hậu quả:
a) Phải bảo đảm các điều kiện làm việc cần thiết cho tổ chức công đoàn, bố 

trí thời gian cho người làm công tác công đoàn đôì với vi phạm quy định tại 
điểm a khoản 1 Điều này;

b) Nhận người lao động trỏ lại làm việc đối với vi phạm quy định tại điểm c 
khoản 1 Điều này.

Điểu 21. Vi phạm những quy định khác
1. Phạt tiền từ 500.000 đồng đến 1.000.000 đồng đôì với người sử dụng lao 

động có một trong những hành vi sau đây:
a) Không khai báo việc sử dụng lao động, không báo cáo tình hình thay đổi 

nhân công; không báo cáo việc chấm dứt sử dụng lao động trong trường hợp 
doanh nghiệp chấm dứt hoạt động quy định tại Điều 182 của Bộ luật Lao động 
đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Không lập sổ lao động; không lập sổ lương; không lập sổ bảo hiểm xã 
hội quy định tại Điều 182 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

c) Không trả sổ lao động, sổ bảo hiểm xã hội cho người lao động.
2. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đôì với người có hành 

vi xúc phạm danh dự, nhân phẩm của người lao động.
3. Biện pháp khắc phục hậu quả:
a) Tiến hành khai báo việc sử dụng lao động; báo cáo tình hình thay đổi 

nhân công; báo cáo việc chấm dứt sử dụng lao động trong trường hợp doanh 
nghiệp chấm dứt hoạt động đối với vi phạm tại điểm a khoản 1 Điều này;

b) Lập sổ lao động, sổ lương, sổ bảo hiểm xã hội đôì với vi phạm tại điểm b 
khoản 1 Điều này;

c) Trả sổ lao động, sổ bảo hiểm xã hội cho người lao động đối với vi phạm 
tại điểm c khoản 1 Điều này.

Mục II
VI PHẠM NHỮNG QUY ĐỊNH VỂ AN TOÀN LAO ĐỘNG, 

VỆ SINH LAO ĐỘNG

Điều 22. Vi phạm những quy định về trang thiết bị về an toàn lao động, 
vệ sinh lao động đốỉ với người lao động

1. Phạt cảnh cáo hoặc phạt tiền từ 100.000 đồng đến 500.000 đồng đôì với 
người lao động có một trong những hành vi sau đây:
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a) Không tuân thủ các quy định về an toàn lao động, vệ sinh lao động quy 
định tại khoản 1 Điều 95 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Không sử dụng các trang bị phương tiện bảo vệ cá nhân mà người sử 
dụng lao động đã trang bị.

2. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng đối với người sử dụng 
lao động không trang bị đầy đủ phương tiện bảo vệ cá nhân cho người lao động 
quy định tại khoản 1 Điều 95 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

3. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối với người sử dụng 
lao động có một trong những hành vi sau đây:

a) Không có các phương tiện che chắn các bộ phận dễ gây nguy hiểm của 
máy, thiết bị; không có bảng chỉ dẫn về an toàn lao động ỏ những nơi làm việc, 
nơi đặt máy, thiết bị, nơi có yếu tố nguy hiểm, độc hại theo quy định tại Điều 98 
của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Không trang bị đầy đủ các phương tiện kỹ thuật, y tế và trang bị bảo hộ 
lao động thích hợp để bảo đảm ứng cứu kịp thời khi xảy ra sự cố, tai nạn ở 
những nơi làm việc có yếu tố nguy hiểm, độc hại dễ gây tai nạn lao động theo 
quy định tại Điều 100 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

c) Không cung cấp đầy đủ các trang bị, phương tiện bảo vệ cá nhân cho 
người làm công việc có yếu tố nguy hiểm, độc hại quy định tại Điều 101 của Bộ 
luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

4. Biện pháp khắc phục hậu quả: buộc người sử dụng lao động phải trang 
bị các phương tiện kỹ thuật, y tế, bảo vệ cá nhân theo quy định cho ngựời lao 
động khi vi phạm các quy định tại khoản 2 và khoản 3 Điều này.

Điều 23. Vi phạm những quy định về bảo đảm an toàn sức khỏe cho người 
lao động

1. Phạt tiền người sử dụng lao động có một trong những hành vi: không 
thực hiện chế độ bồi dưỡng hiện vật cho người làm công việc có yếu tố nguy 
hiểm, độc hại quy định tại Điều 104 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ 
sung; không điều trị hoặc khám sức khỏe định kỳ và lập hồ sơ sức khỏe riêng 
biệt cho người lao động bị bệnh nghề nghiệp, theo các mức như sau:

a) Từ 500.000 đồng đến 1.000.000 đồng, khi vi phạm vối từ 01 người đên 
10 người lao động;

b) Từ 1.000.000 đồng đến 3.000.000 đồng, khi vi phạm vối từ 11 người đến 
50 người lao động;
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c) Từ 3.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 51 người đến 
100 người lao động;

d) Từ 5.000.000 đồng đến 7.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 101 người 
đến 500 người lao động;

đ) Từ 7.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng, khi vi phạm với từ 500 người 
lao động trỏ lên.

2. Phạt tiền từ 5.000.000 đổng đến 10.000 000 đồng vởi người sử dụng lao 
động vi phạm một trong những hành vi sau đây:

a) Không tổ chức huấn luyện, hưống dẫn, thông báo cho người lao động về 
những quy định, biện pháp làm việc an toàn, những khả năng tai nạn lao động 
cần đề phòng được quy định tại Điều 102 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, 
bổ sung;

b) Không tổ chức khám sức khỏe định kỳ, chăm lo sức khỏe cho người lao 
động quy định tại Điều 102 và Điều 103 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, 
bổ sung;

c) Không thực hiện các quy định vê' thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi, 
các biện pháp khử độc, khử trùng, vệ sinh cá nhân cho người lao động làm công 
việc có yếu tố nguy hiểm, độc hại quy định tại Điều 104 của Bộ luật Lao động đã 
được sửa đổi, bổ sung.

3. Biện pháp khắc phục hậu quả:
a) Phải tiến hành tổ chức huấn luyện, hướng dẫn về biện pháp an toàn, 

những khả năng tai nạn lao động và tổ chức khám sức khỏe, điều trị, lập hồ sơ 
sức khỏe cho người lao động khi vi phạm các quy định tại khoản 1 và điểm a, 
điểm b khoản 2 Điều này;

b) Phải bồi hoàn khoản bồi dưỡng cho người lao động khi vi phạm khoản 1 
Điều này.

Điều 24. Vi phạm những quy định về tiêu chuẩn an toàn lao động, vệ sinh 
lao động

1. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối vói người sử dụng 
lao động có một trong những hành vi sau đây:

a) Không định kỳ kiểm tra, tu sửa máy, thiết bị, nhà xưởng, kho tàng theo 
quy định tại khoản 1 Điều 98 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Vi phạm các quy phạm, tiêu chuẩn an toàn lao động trong việc sản 
xuất, sử dụng, bảo quản, lưu giữ, tàng trữ, vận chuyển đôì vâi các loại máy, 
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thiết bị, vật tư các chất có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao động, vệ sinh 
lao động theo danh mục do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ Y tế 
ban hành quy định tại khoản 2 Điều 96 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, 
bổ sung;

c) Không đăng ký đôì với các loại máy, thiết bị, vật tư, các chất có yêu cầu 
nghiêm ngặt về an toàn lao động, vệ sinh lao động quy định tại khoản 2 Điều 96 
của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi bổ sung và các văn bản hướng dẫn;

d) Không bảo đảm các tiêu chuẩn về nơi làm việc quy định tại Điều 97 của 
Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

2. Phạt tiền từ 15.000.000 đồng đến 20.000.000 đồng đối vối người sử dụng 
lao động có một trong những hành vi sau đây:

a) Không có luận chứng về các biện pháp bảo đảm an toàn lao động khi 
xây dựng mới, cải tạo cơ sở để sản xuất, sử dụng, bảo quản, lưu giữ và tàng trữ 
các loại máy, thiết bị, vật tư và các chất có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao 
động theo danh mục do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ Y tế ban 
hành theo quy định tại khoản 1 Điều 96 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, 
bổ sung;

b) Không thực hiện kiểm định đối với các loại máy, thiết bị, vật tư, các 
chất có yêu cầu nghiêm ngặt vể an toàn lao động, vệ sinh lao động quy định tại 
khoản 2 Điều 96 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

c) Không thực hiện những biện pháp khắc phục hoặc ngừng hoạt động 
đối với những nơi làm việc, máy, thiết bị có nguy cơ tai nạn lao động, bệnh 
nghề nghiệp quy định tại khoản 1 Điều 99 của Bộ luật Lao động đã được sửa 
đổi, bổ sung.

3. Biện pháp khắc phục hậu quả:
a) Buộc thực hiện các biện pháp bảo đảm an toàn lao động, vệ sinh lao 

động; thực hiện các quy phạm, tiêu chuẩn an toàn khi vi phạm các quy định tại 
điểm b, điểm d khoản 1 và điểm a khoản 2 Điều này;

b) Buộc khắc phục, sửa chữa đối vởi các máy, thiết bị không bảo đảm các 
tiêu chuẩn an toàn lao động theo Danh mục do Bộ Lao động - Thương binh và 
Xã hội ban hành;

c) Buộc phải đăng ký vối cơ quan có thẩm quyền các loại máy, thiết bị, các 
chất có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao động, vệ sinh lao động khi vi phạm 
quy định tại điểm c khoản 1 Điều này.
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Điểu 25. Vi phạm những quy định về tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp

1. Phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng đối với người sử dụng 
lao động có một trong những hành vi sau:

a) Không thực hiện những quy định về giải quyết, bố trí công việc phù hợp 
với sức khỏe người lao động bị bệnh nghề nghiệp hoặc bị tai nạn lao động theo 
kết luận của Hội đồng giám định y khoa quy định tại khoản 1 Điều 107 của Bộ 
luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

b) Không thanh toán các khoản chi phí y tế từ khi sơ cứu, cấp cứu đến khi 
điều trị xong cho người bị tai nạn lao động hoặc bệnh nghề nghiệp quy định tại 
khoản 2 Điều 107 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

c) Không thực hiện việc trợ cấp, bồi thường cho người lao động khi họ bị tai 
nạn lao động, bệnh nghề nghiệp trong các trường hợp quy định tại khoản 2 và 
khoản 3 Điều 107 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

2. Phạt tiền từ 5.000.000 đồng đến 10.000.000 đồng đối với người sử dụng 
lao động có hành vi không khai báo hoặc khai báo sai sự thật về tai nạn lao 
động, bệnh nghề nghiệp; không thống kê báo cáo định kỳ vê' tai nạn lao động, 
bệnh nghề nghiệp quy định tại Điều 108 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, 
bổ sung.

3. Biện pháp khắc phục hậu quả: buộc bồi hoàn những thiệt hại cho người 
lao động khi vi phạm những quy định tại điểm b và điểm c khoản 1 Điều này.

Chương III
THẨM QUYỀN, THỦ TỤC xử PHẠT, THI HÀNH QUYẾT ĐỊNH xử PHẠT 

HÀNH CHÍNH VỀ HÀNH VI VI PHẠM PHÁP LUẬT LAO ĐỘNG

Điểu 26. Thẩm quyền của uỷ ban nhân dân các cấp
1. Chủ tịch uỷ ban nhân dân quận, huyện, thị xã, thành phô' thuộc tỉnh 

có quyền:
a) Phạt cảnh cáo;
b) Phạt tiền đến 20.000.000 đồng;

c) Áp dụng biện pháp xử phạt bổ sung quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị 
định này.

d) Áp dụng biện pháp khắc phục hậu quả quy định tại điểm a, b, c, d, đ, g 
và h khoản 3 Điều 5 Nghị định này.
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2. Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương 
có quyền:

a) Phạt cảnh cáo,
b) Phạt tiền đến 20.000.000 đồng;

c) Áp dụng biện pháp xử phạt bổ sung quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị 
định này;

d) Áp dụng các biện pháp khắc phục hậu quả quy định tại khoản 3 Điều 5 
của Nghị định này.

Điều 27. Thẩm quyền xử phạt của Thanh tra Nhà nước về lao động

1. Thanh tra viên lao động đang thi hành công vụ có quyền:
a) Phạt cảnh cáo;
b) Phạt tiền đến 200.000 đồng;
c) Tịch thu tang vật, phương tiện được sử dụng về vi phạm hành chính có 

giá trị đến 2.000.000 đồng.

d) Áp dụng biện pháp khắc phục hậu quả quy định tại điểm a, b, c, d, đ, g 
và h khoản 3 Điều 5 Nghị định này.

2. Chánh Thanh tra lao động cấp sở có quyền:
a) Phạt cảnh cáo;
b) Phạt tiền đến 20.000.000 đồng;

c) Áp dụng biện pháp xử phạt bổ sung theo quy định tại khoản 2 Điều 5 
của Nghị định này;

d) Áp dụng biện pháp khắc phục hậu quả quy định tại điểm a, b, c, d, đ, g 
và h khoản 3 Điều 5 Nghị định này.

3. Chánh thanh tra lao động cấp Bộ có quyền:
a) Phạt cảnh cáo;
b) Phạt tiền đến 20.000.000 đồng;

c) Áp dụng các biện pháp xử phạt bổ sung theo quy định tại khoản 2 Điều 5 
của Nghị định này;

d) Áp dụng biện pháp khắc phục hậu quả quy định tại điểm á, b, c, d, đ, g 
và h khoản 3 Điều 5 Nghị định này.

124

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Điều 28. Thẩm quyền xử phạt trong lĩnh vực an toàn lao động, vệ sinh lao 
động thuộc các ngành Công an, Quốc phòng, Khoa học và Công nghệ, Công nghiệp, 
Giao thông vận tải quản lý

Những người có thẩm quyền thanh tra về an toàn lao động, vệ sinh lao 
động trong các lĩnh vực quy định tại khoản 3 Điều 191 của Bộ luật Lao động đã 
được sửa đổi, bổ sung, khi tiến hành thanh tra có quyền xử phạt vi phạm hành 
chính về hành vi vi phạm pháp luật lao động tương đương với thẩm quyền xử 
phạt của thanh tra lao động quy định tại Nghị định này.

Việc thanh tra an toàn lao động, thanh tra vệ sinh lao động trong các lĩnh 
vực: phóng xạ, thăm dò, khai thác đầu khí, các phương tiện vận tải đường sắt, 
đường thủy, đường bộ, đường hàng không và các đơn vị thuộc lực lượng vũ trang 
do các cơ quan quản lý ngành đó thực hiện với sự phối hợp của Thanh tra nhà 
nưốc về lao động.

Điểu 29. Nguyên tắc xác định thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính về 
pháp luật lao động

1. Đốì với hành vi vi phạm hành chính về pháp luật lao động mà thuộc 
thẩm quyền xử lý của nhiều cơ quan quản lý nhà nước thì việc xử phạt do cơ 
quan thụ lý đầu tiên thực hiện theo quy định của Nghị định này.

2. Thẩm quyền xử phạt của những người được quy định tại Điều 26, Điều 27 
và Điều 28 là thẩm quyền áp dụng đốì vổi một hành vi vi phạm hành chính.

Trong trường hợp phạt tiền, thẩm quyền xử phạt được xác định căn cứ vào 
mức tối đa của khung tiền phạt quy định đối với từng hành vi vi phạm cụ thể.

3. Trong trường hợp xử phạt một người thực hiện nhiều hành vi vi phạm 
hành chính thì thẩm quyền xử phạt được xác định theo nguyên tắc sau đây:

a) Nếu hình thức, mức xử phạt được quy định đốĩ vói từng hành vi đều thuộc 
thẩm quyền của người xử phạt, thì thẩm quyền xử phạt vẫn thuộc người đó;

b) Nếu hình thức, mức xử phạt được quy định đối vởi một trong các hành 
vi vượt quá thẩm quyền của người xử phạt, thì người đó phải chuyển vụ vi 
phạm đến cấp có thẩm quyền xử phạt;

c) Nếu các hành vi thuộc thẩm quyền xử phạt của nhiều người thuộc các cơ 
quan khác nhau, thì quyền xử phạt thuộc Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp có 
thẩm quyền xử phạt nơi xảy ra vi phạm.

Điều 30. uỷ quyền xử phạt vi phạm hành chính
Trong trường hợp những ngưòi có thẩm quyền xử lý vi phạm hành chính 

quy định tại Điều 26, Điều 27 và Điều 28 của Nghị định này vắng mặt thì cấp 
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phó được uỷ quyền có thẩm quyền xử lý vi phạm hành chính và phải chịu trách 
nhiệm về quyết định của mình

Điều 31. Thủ tục xử phạt vi phạm hành chính và thi hành quyết định 
xử phạt

Thủ tục xử phạt vi phạm hành chính các hành vi vi phạm pháp luật lao 
động và việc thi hành quyết định xử phạt được thực hiện theo quy định tại các 
điều từ Điều 54 đến Điều 68 Chương VI của Pháp lệnh xử lý vi phạm hành 
chính ngày 02 tháng 7 năm 2002.

Điều 32. Công khai tình hình vi phạm pháp luật lao động và kết quả xử lý
Chánh thanh tra lao động có trách nhiệm công bô' công khai trên các 

phương tiện thông tin đại chúng về tình hình vi phạm pháp luật lao động của các 
doanh nghiệp và việc xử lý các hành vi vi phạm theo quy định của pháp luật.

Chương IV
KHEN THƯỞNG, KHIẾU NẠI, Tố CÁO VÀ GIẢI QUYẾT 

KHIẾU NẠI, TỐ CÁO

Điều 33. Khiếu nại, tố cảo quyết định xử phạt vi phạm hành chính và giải 
quyết khiếu nại, tố cáo

1. Cá nhân, tổ chức bị xử phạt vi phạm hành chính hoặc người đại diện 
hợp pháp của họ có quyền khiếu nại về quyết định xử phạt vi phạm hành chính, 
quyết định áp dụng các biện pháp ngăn chặn và bảo đảm việc xử lý vi phạm 
hành chính.

2. Công dân có quyền tố cáo vối cơ quan nhà nước có thẩm quyền về hành 
vi trái pháp luật khi xử lý vi phạm hành chính về hành vi vi phạm pháp luật 
lao động.

3. Thẩm quyền, thủ tục, trình tự, thời hạn khiếu nại, tố cáo và giải quyết 
khiếu nại tố cáo thực hiện theo các quy định của pháp luật về khiếu nại, tô' cáo.

Điểu 34. Khen thưỏng
1. Cá nhân, tổ chức có thành tích trong đấu tranh phòng và chông vi phạm 

hành chính về pháp luật lao động được khen thưởng theo quy định chung của 
phấp luật về thi đua khen thưởng.

Nghiêm cấm sử dụng tiền thu được từ xử phạt vi phạm hành chính hoặc 
từ bán tang vật, phương tiện bị tịch thu để trích thưởng.

2. Các doanh nghiệp, cá nhân sử dụng lao động thực hiện nghiêm chỉnh 
pháp luật lao động, bảo đảm quan hệ lao động phát triển lành mạnh được khen 
thưởng theo quy định chung của pháp luật về thi đua khen thưởng.
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Điều 35. Xử lý vi phạm
1. Người có thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính về hành vi vi phạm 

pháp luật lao động nếu có hành vi sách nhiễu, dung túng, bao che, không xử 
phạt hoặc xử phạt không kịp thời, không đúng mức, xử phạt vượt quá thẩm 
quyền quy định thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật hoặc 
bị truy cứu trách nhiệm hình sự; nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy 
định của pháp luật.

2. Người bị xử lý vi phạm hành chính về hành vi phạm pháp luật lao động 
có hành vi cản trở, chốhg người thi hành công vụ, trì hoãn, trốn tránh việc chấp 
hành quyết định xử phạt hoặc có những hành vi vi phạm khác tùy theo tính 
chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý hành chính hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình 
sự; nếu gây thiệt hại thì phải bồi thưòng theo quy định của pháp luật.

Chương V
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 36. Hiệu lực thi hành

1. Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng 
Công báo.

2. Nghị định này thay thế Nghị định số 38/CP ngày 25 tháng 6 năm 1996 củạ 
Chính phủ quy định xử phạt hành chính về hành vi vi phạm pháp luật lao động.

3. Cầc quy định khác vế xử phạt vi phạm hành chính các hành vi vi phạm 
pháp luật lao động trái với Nghị định này đều bãi bỏ.

Điềụ 37. Trách nhiệm hưống dẫn thi hành
Bộ trưởng Bộ Lao động Thương binh và Xã hội có trách nhiệm hướng 

dẫn, kiểm tra việc thi hành Nghị định này.
Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 

Chính phủ, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 
chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

™. CHÍNH PHỦ 
THỦ TƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 116/2004/NĐ-CP NGÀY 23/4/2004 CỦA CHÍNH PHỦ
Vê' việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 81/CP 

ngày 23/11/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành 
một số điều của Bộ luật Lao động về lao động là người tàn tật

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;
Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994; Luật sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Bộ luật Lao động ngày 02 tháng 4 năm 2002;
Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

NGHỊ DÍNH

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 81/CP ngày 23 
tháng 11 năm 1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một 
số điều của Bộ luật Lao động về lao động là người tàn tật như sau:

1. Sửa dổi, bổ sung Điều 1 như sau:
"Điều 1. Lao động là người tàn tật theo quy định tại Nghị định này là 

người lao động không phân biệt nguồn gốc gây ra tàn tật bị khiếm khuyết một 
hay nhiều bộ phận cơ thể hoặc chức năng biểu hiện dưối những dạng tật khác 
nhau, bị suy giảm khả năng lao động từ 21% trỏ lên, được Hội đồng giám định y 
khoa hoặc cơ quan y tế có thẩm quyền xác nhận theo quy định của Bộ Y tế".

2. Sửa đổi, bổ sung tiết a khoản 2 Điều 3 như sau:
"a) Có trên 51% số lao động là người tàn tật".
3. Sửa đổi, bổ sung khoản 2 Điều 5 như sau:
"2. Quỹ việc làm cho người tàn tật được hình thành từ các nguồn sau đây:
a) Từ ngân sách địa phương;
b) Khoản thu từ các doanh nghiệp nộp do không nhận đủ sô' lao động là 

người tàn tật vào làm việc theo quy định tại Điều 14 của Nghị định này;
c) TrỢ giúp của các tổ chức, cá nhân trong nước và ngoài nưdc;
d) Các nguồn thu khác".
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4. Bổ sung thêm Điều 5a như sau:

"Điều 5a. Ngưòi tàn tật và cơ sỏ sản xuất kinh doanh dành riêng cho 
người tàn tật được vay vốn vởi lãi xuất ưu đãi từ nguồn cho vay xoá đói, giảm 
nghèo và tạo việc làm của Ngân hàng Chính sách xã hội để tạo việc làm".

5. Sửa dổi, bổ sung khoản 2 Điều 12 như sau:

"2. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội chủ trì, phối hợp với Bộ Tài chính 
hướng dẫn cụ thể việc miễn, giảm học phí và trợ cấp xã hội quy định tại khoản 1 
Điều này".

6. Sửa dổi, bổ sung khoản 1 Điều 13 như sau:

"1. Hàng năm, Chương trình mục tiêu quốc gia về giáo dục và đào tạo 
dành một khoản kinh phí để hỗ trợ đào tạo nghề ngắn hạn cho người tàn tật.

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội chủ trì, phôi hợp với các cơ quan liên 
quan có trách nhiệm bô' trí và hướng dẫn thực hiện khoản kinh phí hỗ trợ đào 
tạo nghề ngắn hạn cho người tàn tật trong nguồn kinh phí dành cho dạy nghề 
hàng năm".

7. Sửa đổi, bổ sung khoản 1 Điều 15 như sau:

"1. Doanh nghiệp tiếp nhận số lao động là người tàn tật vào làm việc thấp 
hơn tỷ lệ quy định tại Điều 14 Nghị định này thì hàng tháng phải nộp vào Quỹ 
việc làm cho người tàn tật một khoản tiền bằng mức tiền lương tôì thiểu hiện 
hành do Nhà nước quy định nhân vối số’ lao động là người tàn tật mà doanh 
nghiệp cần phải nhận thêm để đủ tỷ lệ quy định".

Điểu 2. Nghị định này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.
Điểu 3. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Y tế, Bộ Tài chính và Bộ 

Kế hoạch và Đầu tư chịu trách nhiệm hưống dẫn thi hành Nghị định này.
Điều 4. Các Bộ trưỏng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan 

thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 
ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦ TƯỚNG

Phan Vãn Khải
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2. Các văn bản về chế độ tuyển dụng đối với người lao động

NGHỊ ĐỊNH sô 85/1998/NĐ-CP NGÀY 20/10/1998 CỦA CHÍNH PHỦ
Vê' tuyển chọn, sử dụng và quản lỷ người lao động Việt Nam làm việc 

cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30 tháng 9 năm 1992;

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994;

Theo đề nghị của Bộ trưỏng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỊ ĐÍNH

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Người lao động Việt Nam quy định trong Nghị định này là công 
dân Việt Nam từ đủ 18 tuổi trở lên, đang thường trú tại Việt Nam, có lý lịch rõ 
ràng, có đầy đủ năng lực hành vi dân sự.

Điều 2. Tổ chức nưốc ngoài tại Việt Nam quy định trong Nghị định này là 
các cơ quan, tổ chức nước ngoài đã được cấp có thẩm quyền của Việt Nam cho 
phép hoạt động trên lãnh thổ Việt Nam, bao gồm:

1. Cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự nưốc ngoài, cơ quan đại 
diện các tổ chức quốc tế thuộc hệ thống Liên hợp quốc, các tổ chức khu vực, tiểu 
khu vực.

2. Văn phòng đại diện các cơ quan thông tấn, báo chí, phát thanh và 
truyền hình nước ngoài.

3. Văn phòng đại diện và văn phòng dự án của các tổ chức phi chính phủ 
nưốc ngoài.

4. Văn phòng các dự án đầu tư nước ngoài, chi nhánh công ty nưóc ngoài, 

130

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



văn phòng đại diện của các tổ chức: kinh tế, thương mại, tài chính, ngân hàng, 
bảo hiểm, khoa học kỹ thuật, văn hóa, giáo dục, y tế, tư vấn pháp luật của 
nước ngoài.

Điểu 3. Cá nhân nước ngoài tại Việt Nam quy định trong Nghị định này 
là người mang quốc tịch nước ngoài làm việc tại các cơ quan nêu tại Điều 2 của 
Nghị định này hoặc người được cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cho phép 
lưu trú tại Việt Nam.

Điều 4. Chính phủ Việt Nam khuyến khích tổ chức và cá nhân nước ngoài 
tại Việt Nam (sau đây gọi tắt là tổ chức, cá nhân nước ngoài) sử dụng lao động 
Việt Nam theo quy định tại Nghị định này và Bộ luật Lao động của nước Cộng 
hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

Chương II
VIỆC TUYỂN CHỌN, sử DỤNG VÀ QUẢN LÝ LAO ĐỘNG VIỆT NAM 
lẨm việc cho tổ chức, Cá nhân Nước ngoài tại việt nam

Điều 5. Người lao động Việt Nam có đủ điều kiện quy định tại Điều 1 của 
Nghị định này được phép làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài, trừ các đốì 
tượng sau:

1. Cán bộ, công chức đương chức; sĩ quan, hạ sĩ quan, chiến sĩ Quân đội 
nhân dân Việt Nam và Công an nhân dân Việt Nam tại ngũ;

2. Người thuộc diện nêu ở khoản 1 của Điều này có ngành, nghề liên quan 
đến bí mật Nhà nước theo quy định của pháp luật đã nghỉ hưu, thôi việc hoặc 
xuất ngũ chưa hết thời hạn 5 năm;

3. Vợ hoặc chồng của người đang làm công tác liên quan đến bí mật 
Nhà nước;

4. Những người đã bị xử lý kỷ luật vì hành vi tiết lộ bí mật Nhà nước hoặc 
an ninh quốc gia;

5. Người đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự, người đang chấp hành bản 
án hay quyết định của Tòa án về hình sự hoặc người chưa được xoá án.

Điều 6.

1. Người lao động Việt Nam có nhu cầu làm việc vối tổ chức, cá nhân nưốc 
ngoài nêu tại khoản 1, khoản 2, khoản 3 Điều 2 của Nghị định này cần nộp hồ 
sơ xin việc làm tại tổ chức cung ứng lao động thuộc Bộ Ngoại giao.
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2. Người lao động Việt Nam có nhu cầu làm việc với tổ chức, cá nhân nưốc 
ngoài nêu tại khoản 4 Điều 2 của Nghị định này cần nộp hồ sơ xin việc làm tại 
tổ chức cung ứng lao động thuộc uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc 
Trung ương, nơi tổ chức, cá nhân nước ngoài đặt trụ sở chính.

Điều 7. Hồ sơ xin việc làm của người lao động gồm có:

1. Đơn xin việc làm (theo mẫu do Bộ Lao động Thương binh và Xã hội 
quy định);

2. Sổ lao động, trường hợp người lao động chưa được cấp sổ lao động thì 
phải có giấy giới thiệu của uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người lao 
động đăng ký hộ khẩu;

3. Sơ yếu lý lịch có xác nhận của cơ quan công an xã, phường, thị trấn nơi 
người lao động đăng ký hộ khẩu;

4. Giấy chứng nhận sức khoẻ hợp lệ của cơ quan y tế;

5. Bôn ảnh màu kiểu chứng minh thư (4x6);
6. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ vế trình độ văn hoá, chuyên môn, 

nghiệp vụ, ngoại ngữ liên quan đến công việc mà người lao động xin làm, có 
chứng thực của cơ quan có thẩm quyền.

Điều 8. Tổ chức, cá nhân nưốc ngoài có nhu cầu sử dụng lao động 
Việt Nam cần gửi văn bản yêu cầu đến tổ chức cung ứng lao động quy định tại 
Điều 6 của Nghị định này. Trong văn bản yêu cầu cần nêu rõ tiêu chuẩn, số 
lượng, thời hạn cần tuyển; quyền lợi, nghĩa vụ của người lao động Việt Nam và 
của tổ chức, cá nhân nước ngoài trong quá trình làm việc và khi thôi việc.

Điều 9. Tổ chức cung ứng lao động nêu tại Điểu 6 của Nghị định này có 
trách nhiệm:

1. Tiếp nhận hồ sơ xin việc làm của người lao động Việt Nam và văn bản 
đề nghị cung ứng lao động của tổ chức, cá nhân nưốc ngoài;

2. Giao kết hợp đồng cung ứng lao động vối tổ chức, cá nhân nưốc ngoài;
3. Tổ chức tuyển chọn, giới thiệu và cung ứng lao động Việt Nam cho tổ 

chức, cá nhân nưốc ngoài theo đúng hợp đồng cung ứng lao động đã giao kết;
4. Giải quyết các thủ tục về hành chính và nhân sự đối với người lao động 

Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài theo sự uỷ quyền của cơ 
quan quản lý nhà nưốc có thẩm quyền.
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5. Thực hiện đúng các quy định của Bộ luật Lao động, Nghị định này và 
các quy định khác của pháp luật Việt Nam;

6. Định kỳ 6 tháng và một năm báo cáo cơ quan lao động có thẩm quyền về 
tình hình tuyển chọn, đào tạo, cung ứng lao động Việt Nam làm việc cho tổ 
chức, cá nhân nước ngoài.

Điều 10. Việc cung ứng lao động Việt Nam cho tổ chức, cá nhân nước 
ngoài được thực hiện theo hợp đồng cung ứng lao động giữa tổ chức cung ứng 
lao động với tổ chức, cá nhân nước ngoài. Trường hợp hết thời hạn tuyển chọn 
theo hợp đồng cung ứng lao động đã giao kết mà tổ chức cung ứng lao động 
không đáp ứng được yêu cầu của tổ chức, cá nhân nưốc ngoài thì tổ chức, cá 
nhân nước ngoài được trực tiếp tuyển lao động Việt Nam và chuyển hồ sơ cho tổ 
chức cung ứng lao động nêu tại Điều 6 của Nghị định này để làm thủ tục theo 
các quy định tại Nghị định này.

Điều 11. Hợp đồng lao động được giao kết trực tiếp giữa người lao động 
Việt Nam vởi tổ chức, cá nhân nưởc ngoài theo mẫu do Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội quy định. Người lao động Việt Nam chỉ được giao kết hợp đồng 
lao động với tổ chức, cá nhân nưốc ngoài khi có sự giới <thiệu của tổ chức cung 
ứng lao động và không được trái với hợp đồng cung ứng lao động quy định tại 
Điều 10 của Nghị định này.

Điểu 12. Tổ chức cung ứng lao động được tổ chức đào tạo, bồi dưỡng nâng 
cao trình độ cho người lao động Việt Nam để đáp ứng yêu cầu về lao động của tổ 
chức, cá nhân nước ngoài.

Điều 13. Trách nhiệm của người lao động Việt Nam khi làm việc cho tổ 
chức, cá nhân nước ngoài:

1. Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ đối vởi Nhà nước theo quy định của pháp 
luật Việt Nam;

2. Thực hiện đúng các điều khoản của hợp đồng lao động đã giao kết với tổ 
chức, cá nhân nước ngoài;

3. Thực hiện đúpg các quy định của tổ chức cung ứng lao động, nơi đã 
giói thiệu, chỉ dẫn và tạo điều kiện cho mình đến làm việc tại tổ chức cá nhân 
nưởc ngoài.

Điểu 14. Trách nhiệm của tổ chức, cá nhân nước ngoài khi sử dụng lao 
động Việt Nam:
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1. Thực hiện đúng các quy định của Bộ luật Lao động, Nghị định này và 
các quy định khác có liên quan của pháp luật Việt Nam;

2. Thực hiện đúng hợp đồng cung ứng lao động và hợp đồng lao động đã 
giao kết;

3. Khi cần cử người lao động Việt Nam đi đào tạo ở nước ngoài, tổ chức, cá 
nhân nước ngoài phải gửi văn bản thông báo sô' lượng, thời gian, nơi đào tạo và 
ngành nghề đào tạo cho tổ chức cung ứng lao động nêu tại Điều 6 của Nghị định 
này để thực hiện quy định tại khoản 4, Điều 9 của Nghị định này.

Điều 15. Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh, thành phô' trực thuộc 
Trung ương có trách nhiệm giám sát và kiểm tra việc tuyển chọn, đào tạo và 
cung ứng lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài của các tổ 
chức cung ứng lao động thuộc phạm vi quản lý của địa phương; định kỳ 6 tháng, 
một năm báo cáo uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương, Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội và các Bộ, ngành có liên quan về tình hình 
tuyển chọn, đào tạo, cung ứng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho 
tổ chức, cá nhân nước ngoài thuộc phạm vi quản lý của địa phương.

Chương III 
XỬ LÝ VI PHẠM

Điều 16. Người lao động Việt Nam, tổ chức cung ứng lao động, tổ chức, cá 
nhân nước ngoài không thực hiện đầy đủ hoặc vi phạm các quy định của Nghị 
định này thì tuỳ theo đô'i tượng là tập thể hoặc cá nhân, tính chất, mức độ vi 
phạm mà bị xử phạt hành chính hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy 
định của pháp luật Việt Nam.

Chương IV 
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điều 17. Nghị định này có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 01 năm 1999. Bãi 
bỏ những quy định trưởc đây trái với Nghị định này.

Điều 18. Trong thòi hạn 90 ngày, kể từ ngày Nghị định này có hiệu lực thi 
hành, những người lao động Việt Nam đã làm việc cho tổ chức, cá nhân nước 
ngoài từ trưốc ngày Nghị định này có hiệu lực thi hành mà hợp đồng lao động 
còn thời hạn phải bổ sung hồ sơ cho đủ như quy định tại Điều 7 của Nghị định 
này để tổ chức, cá nhân nước ngoài chuyển cho cơ quan quản lý lao động đăng 
ký quản lý chính thức.
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Điểu 19. Bộ Ngoại giao, uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô trực thuộc 
Trung ương có trách nhiệm thành lập hoặc chỉ định tổ chức cung ứng lao động 
để thực hiện nhiệm vụ nêu trong Nghị định này.

Điều 20. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm hướng dẫn 
và kiểm tra việc thi hành Nghị định này.

Điều 21. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ 
quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

T1VI. CHÍNH PHỦ 
THỦ TƯỚNG

Phan Văn Khải
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THÔNG Tư sô 09/1999/ĩĩ-BLĐTBXH NGÀY 15/3/1999 
CỦA Bộ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 85/1998/NĐ-CP 
ngày 20/10/1998 của Chính phủ về tuyển chọn, sử dụng và quản lý người 
lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam

Sau khi tham khảo ý kiến của các Bộ, ngành có liên quan và Tổng Liên 
đoàn Lao động Việt Nam, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hưống dẫn thực 
hiện một số điều của Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính 
phủ về tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ 
chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam như sau:

I. ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG

Thông tư này được áp dụng đối với người lao động Việt Nam, tổ chức cung 
ứng lao động và tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam theo quy định tại 
Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20-10-1998 của Chính phủ về tuyển chọn, sử 
dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước 
ngoài tại Việt Nam.

Thông tư này không áp dụng đôi với cán bộ, công chức Việt Nam làm việc 
theo chế độ biệt phái trong các văn phòng, dự án do nước ngoài tài trợ hoặc đại 
diện của phía Việt Nam là một bên đối tác trong các văn phòng dự án đầu tư 
nước ngoài.

II. TUYỂN CHỌN, SỬ DỤNG VÀ QUẢN LÝ NGƯỜI LAO ĐỘNG VIỆT NAM 
LÀM VIỆC CHO TỔ CHỨC, CÁ NHÂN NƯỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM

1. Người lao động Việt Nam xin làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài 
tại Việt Nam phải làm đơn xin việc làm (theo mẫu số 1 kèm theo Thông tư này).

2. Tiếp nhận và trả hồ sơ xin việc làm của người lao động:
Tổ chức cung ứng lao động khi nhận hồ sơ xin việc làm của người lao động 

phải vào sổ theo dõi và có giấy biên nhận trao cho người lao động. Trong giấy 
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biên nhận phải ghi rõ: ngày tháng năm nhận hồ sơ, hồ sơ bao gồm những gì, 
thời hạn tuyển. Khi Tổ chức cung ứng lao động chưa giới thiệu người lao động 
Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam, mà ngưòi lao 
động yêu cầu lấy lại hồ sơ xin việc làm thì Tổ chức cung ứng lao động phải trả 
hồ sơ xin việc làm cho người lao động và thu lại giấy biên nhận.

3. Hợp đồng cung ứng lao động được giao kết giữa một bên là Tổ chức cung 
ứng lao động với một bên là tổ chức, cá nhân nước ngoài có nhu cầu sử dụng lao 
động Việt Nam theo mẫu số 2 kèm theo Thông tư này.

4. Hợp đồng lao động:

a) Hợp đồng lao động được giao kết trực tiếp giữa người lao động Việt Nam 
và tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam bằng bản hợp đồng lao động được 
in bằng hai thứ tiếng Việt, Anh do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội phát 
hành theo Quyết định số 207/LĐTB-XH ngày 2/4/1993 của Bộ trưởng Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội. Hợp đồng lao động được làm thành hai bản, mỗi 
bên giữ một bản và có giá trị ngang nhau.

Trong mọi trường hợp, hợp đồng lao động không được trái với hợp đồng 
cung ứng lao động. Hợp đồng lao động chỉ được giao kết khi người lao động Việt 
Nam đã được phổ biến nội dung hợp đồng cung ứng lao động đã được giao kết và 
có sự giối thiệu của Tổ chức cung ứng lao động.

b) Chậm nhất sau 05 ngày (năm ngày) kể từ ngày giao kết hợp đồng lao 
động, người lao động Việt Nam phải chuyển cho Tổ chức cung ứng lao động đã 
giới thiệu mình bản sao (sao y bản chính) hợp đồng lao động đã giao kết có xác 
nhận của người sử dụng lao động.

5. Quy định việc báo cáo định kỳ:

a) Tổ chức cung ứng lao động thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố 
trực thuộc Trung ương có trách nhiệm báo cáo với sở Lao động - Thương binh 
và Xã hội (theo mẫu số 3 kèm theo Thông tư này) về tình hình tuyển chọn, đào 
tạo, cung ứng lao động Việt Nam làm việc cho văn phòng các dự án đầu tư 
nước ngoài, chi nhánh công ty nước ngoài, văn phòng đại diện của các tổ chức 
nưởc ngoài về: kinh tế, thương mại, tài chính, ngân hàng, bảo hiểm, khoa học - 
kỹ thuật, văn hoá, giáo dục, y tế, tư vấn pháp luật; các cá nhân nước ngoài 
làm việc tại các tổ chức này và người nước ngoài được cơ quan có thẩm quyền 
của Việt Nam cho phép lưu trú tại Việt Nam. Báo cáo 6 tháng đầu năm phải 
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gửi trước ngày 15 tháng 7 hằng năm; báo cáo năm phải gửi trước ngày 15 
tháng 1 năm sau.

b) Tổ chức cung ứng lao động thuộc Bộ Ngoại giao có trách nhiệm báo cáo 
vối Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ Ngoại giao (theo mẫu số’ 3 kèm 
theo Thông tư này) về tình hình tuyển chọn, đào tạo, cung ứng lao động Việt 
Nam làm việc cho cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự nước ngoài, cơ 
quan đại diện các tổ chức quốc tế thuộc hệ thông Liên hợp quốc, các tổ chức khu 
vực, tiểu khu vực; văn phòng đại diện các cơ quan thông tấn, báo chí, phát 
thanh và truyền hình nước ngoài; văn phòng đại diện và văn phòng dự án của 
các tổ chức phi Chính phủ nước ngoài và các cá nhân nưốc ngoài làm việc cho 
các tổ chức này. Báo cáo 6 tháng đầu năm phải gửi trưốc ngày 15 tháng 7 hằng 
năm; báo cáo năm phải gửi trước ngày 15 tháng 1 năm sau.

c) Sở Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm báo cáo với ủy ban 
nhân dân tỉnh, thành phô’ trực thuộc Trung ương và Bộ Lao động - Thương binh 
và Xã hội (theo mẫu số 4 kèm theo Thông tư này) về tình hình tuyển chọn, đào 
tạo, cung ứng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho các tổ chức, cá 
nhân nước ngoài tại Việt Nam nêu tại khoản a, điểm 6, mục II của Thông tư 
này. Báo cáo 6 tháng đầu năm phải gửi trước ngày 31 tháng 7; báo cáo hằng 
năm phải gửi trước ngày 31 tháng 1 năm sau.

6. Đối vối người lao động Việt Nam quy định tại Điều 18 của Nghị định số 
85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ thì bổ sung và chuyển hồ sơ cho 
Tổ chức cung ứng lao động thuộc Bộ Ngoại giao nếu đang làm việc cho tổ chức, 
cá nhân nước ngoài nêu tại khoản 1, khoản 2, khoản 3 Điều 2 của Nghị định nêu 
trên; bổ sung và chuyển hồ sơ cho Tổ chức cung ứng lao động thuộc ủy ban nhân 
dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, nơi tổ chức, cá nhân nước ngoài đặt 
trụ sở chính, nếu đang làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài nêu tại khoản 4, 
Điều 2 của Nghị định nêu trên.

7. Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi có quyết định thành lập hoặc chỉ 
định tổ chức cung ứng lao động, Tổ chức cung ứng lao động phải đăng trên báo 
Trung ương hoặc địa phương 5 số liền về: Tên tổ chức cung ứng lao động, địa 
điểm, số điện thoại, số fax, ngày thành lập, ngày bắt đầu hoạt động, lĩnh vực 
hoạt động.

Quyết định thành lập hoặc chỉ định tổ chức cung ứng lao động phải gửi vê' 
Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội một bản chính.
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III. Tổ CHỨC, THỰC HIỆN

1. Thông tư này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

2. Thông tư này được phổ biến đến người lao động Việt Nam, các tổ chức 
cung ứng lao động, tổ chức và cá nhân nưóc ngoài tại Việt Nam.

3. Bãi bỏ các quy định trưởc đây trái vối quy định tại Thông tư này.

Trong quá trình thực hiện, nếu có gì vướng mắc đề nghị phản ánh kịp thời 
về Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Nguyễn Thị Hằng
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Mau số 1:

Ban hành kèm theo Thông tư số09/1999/TT-BLĐTBXH ngày 15/3/1999 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều 

của Nghị định số85/1998 /NĐ-CP ngày 20-10-1998 của Chính phủ về tuyển 
chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tô chức, 

cá nhân nước ngoài tại Việt Nam.

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN XIN VIỆC LÀM

Kính gửi:.............................................................................................

Tên tôi là:......................................................Bí danh...................................

Sinh ngày:.....................................................Dân tộc:...................................

Chỗ ỏ hiện nay:

Hộ khẩu thường trú:
Số sổ lao động:.............................................. Cấp ngày..................................

Nơi cấp:

Nơi đang giữ sổ lao động:
Số chứng minh nhân dân: Cấp ngày...............................
Nơi cấp:
Trình độ chuyên môn:

Trình độ ngoại ngữ:

Sức khoẻ:
Sau khi nghiên cứu các quy định về việc tuyển chọn, sử dụng và quản lý 

người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nưốc ngoài tại Việt 
Nam; xét khả năng của bản thân, tôi làm đơn này xin đề nghị.......................
tạo điều kiện cho tôi được làm việc tại ................................ ; nếu được tôi xin
cam kết:
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1. Chấp hành đầy đủ nghĩa vụ của công dân theo pháp luật Việt Nam, các 
quy định của Bộ luật Lao động và các văn bản hướng dẫn.

2. Thực hiện đúng các điều khoản ghi trong hợp đồng lao động và hợp đồng 
cung ứng lao động.

3. Chấp hành đầy đủ các quy định của Tổ chức cung ứng lao động.
4. Nếu vi phạm những điều cam kết trên tôi xin chịu trách nhiệm vê' 

những tổn thất gây ra theo quy định của pháp luật.

............... ngày..... tháng.......năm......
NGƯỜI VIẾT ĐƠN

(Ký và ghi rõ họ tên)
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Mẩu số2:

Ban hành kèm theo Thông tư số09/1999/TT-BLĐTBXH ngày 15/3/1999 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều 

của Nghị định số85/1998/NĐ-CP ngày 20ì 10/1998 của Chính phủ về tuyển 
chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tô chức, 

cá nhân nước ngoài tại Việt Nam.

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

HỢP ĐỔNG CUNG ÚNG LAO ĐỘNG

- Căn cứ Bộ luật Lao động nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ngày 23 
tháng 6 năm 1994;

- Căn cứ Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ về 
tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, 
cá nhân nước ngoài tại Việt Nam;

- Càn cứ Thông tư số 09/1999/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 3 năm 1999 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hưóng dẫn thực hiện một số điều của 
Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ về tuyển chọn, sử 
dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước 
ngoài tại Việt Nam;

- Căn cứ nhu cầu sử dụng lao động Việt Nam của.......................................

Chúng tôi, một bên là (tổ chức, cá nhân nước ngoài):

- Do ông (bà):..................................................................................................
- Chức vụ:.......................................................................................................
- Đại diện cho:
- Địa chỉ:
- Điện thoại:
- Tài khoản:
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Và một bên là (cơ quan cung ứng lao động):

- Do ông (bà):...................................................................................................
- Chức vụ:........................................................................................................
- Đại diện cho tổ chức cung ứng lao động:

- Địa chỉ:

- Điện thoại:

- Tài khoản:

Sau khi trao đổi thông nhất, hai bên giao kết hợp đồng cung ứng lao động 
theo các điều khoản dưới đây:

Điểu 1: Căn cứ nhu cầu sử dụng lao động của............................... , Tổ chức
cung ứng lao động có trách nhiệm cung ứng cho tổ chức, cá nhân có nhu cầu 
theo số lượng và yêu cầu sau:

•1)....................................................................................................................

2) ....................................................................................................................

3) ....................................................................................................................

Điều 2: Tổ chức, cá nhân nước ngoài có trách nhiệm thực hiện đầy đủ 
những quy định của Bộ luật Lao động và các thoả thuận cụ thể với Tổ chức cung 
ứng lao động về những vấn đề chủ yếu dưới đây:

- Tiền lương (tiền công) của từng người lao động (USD):..............................

- An toàn lao động và vệ sinh lao động:.........................................................
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- Thời giờ làm việc và thời giờ nghỉ ngơi:.....................................................

- Bảo hiểm xã hội:...........................................................................................

- TrỢ cấp thôi việc, mất việc:..........................................................................

- Bảo hiểm y tế:..............................................................................................

- Các thoả thuận khác:

Điều 3: Tổ chức cung ứng lao động có trách nhiệm tuyển chọn, đào tạo và 
cung ứng người lao động Việt Nam theo đúng yêu cầu ghi tại Điều 1 của hợp 
đồng cung ứng lao động này; phổ biến đầy đủ nội dung hợp đồng cung ứng lao 
động cho người lao động dự tuyển và thực hiện đầy đủ các điều khoản ghi trong 
hợp đồng cung ứng lao động đã ký kết.
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Điểu 4: Tổ chức, cá nhân nước ngoài giao kết hợp đồng lao động trực tiếp 
vối người lao động khi có sự giới thiệu của Tổ chức cung ứng lao động. Các điều 
khoản ghi trong hợp đồng lao động không được trái với hợp đồng cung ứng lao 
động và pháp luật của Việt Nam.

Điểu 5: Trong quá trình thực hiện hợp đồng cung ứng lao động, khi có 
những vấn đề nảy sinh thì hai bên bàn bạc giải quyết đúng theo chức năng và 
quyển hạn của mỗi bên.

Điều 6: Hợp đồng cung ứng lao động này có hiệu lực kể từ ngày..../.... /.....
đến ngày....... /....... /........; hai bên phải giải quyết mọi vướng mắc, tồn tại trong
vòng.......ngày, kể từ ngày hợp đồng này hết hiệu lực.

Hợp đồng cung ứng lao động này làm thành 4 bản có giá trị ngang nhau 
(2 bản bằng tiếng Việt Nam và 2 bản bằng tiếng.............. ). Mỗi bên giữ một
bản bằng tiếng Việt Nam và 1 bản bằng tiếng...............

ĐẠI DIỆN 
TỔ CHỨC CUNG ỨNG LAO ĐỘNG

....... , ngày.... tháng.... nãm.
ĐẠI DIỆN 

TỔ CHỨC, CÁ NHÂN NƯỚC NGOÀI 
TẠI VIỆT NAM
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Mẩu số 4:
Ban hành kèm theo Thòng tư số09/1999/TT-BLĐTBXH ngày 15/3/1999 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều 

của Nghị định số85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ về tuyển 
chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, 

cá nhân nước ngoài tại Việt Nam.
Sỏ Lao động - Thương binh CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

và Xã hội Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:  /BC ...... , ngày tháng năm 

BÁO CÁO
TÌNH HÌNH TUYỂN CHỌN, ĐÀO TẠO, CUNG ÚNG 

VÀ QUẢN LÝ NGƯỜI LAO ĐỘNG VIỆT NAM LÀM VIỆC 
CHO TỔ CHỨC, CÁ NHÂN NƯỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM 

6 THÁNG ĐẦU NĂM..... (HOẶC NĂM............. )

Kính gửi: - Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, 
Uỷ ban nhân dân tỉnh (thành phố)..........

Phần thứ nhất

ĐÁNH GIÁ TÌNH HÌNH TUYEN chọn, đào tạo, cung ứng và QUẨN LÝ 
NGƯỜI LAO ĐỘNG VIỆT NAM LÀM VIỆC CHO Tổ CHỨC, CÁ NHÂN

NƯỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM 6 THÁNG ĐẦU NĂM.......(HOẶC NĂM....... )

I. Đánh giá việc sử dụng lao động Việt Nam của các tổ chức, cá nhân nước 
ngoài tại Việt Nam.

II. Đánh giá việc tuyển chọn, cung ứng lao động Việt Nam làm việc cho tổ 
chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam.

III. Đánh giá việc đào tạo người lao động Việt Nam để làm việc cho tổ 
chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam.

IV. Đánh giá chung việc quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ 
chức, cá nhân nưốc ngoài tại Việt Nam.
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- Nêu rõ những mặt được, những mặt còn tồn tại, nguyên nhân. Chú trọng 
việc chấp hành pháp luật về lao động của ngưdi lao động Việt Nam, Tổ chức 
cung ứng lao động, tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam.

Báo cáo (theo mẫu sô' 3 của Thông tư này) của Tổ chức cung ứng lao động 
gửi kèm theo báo cáo này.

Phần thứ hai

PHƯƠNG HƯỚNG VÀ NHƯNG ĐỂ NGHỊ VÊ VIỆC TUYEN chọn, đào tạo, 
CUNG ỨNG VÀ QUẨN LÝ NGƯỜI LAO ĐỘNG VIỆT NAM LÀM VIỆC 

CHO TỔ CHỨC, CÁ NHÂN NƯÓC NGOÀI TẠI VIỆT NAM 
6 THÁNG ĐẦU NĂM..........(HOẶC NĂM.........)

I. Phương hướng về tuyển chọn, đào tạo, cung ứng và quản lý người lao 
động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nưởc ngoài tại Việt Nam.

II. Đề nghị:
1. Tuyển chọn và cung ứng:
2. Đào tạo:
3. Quản lý người lao động Việt Nam:
4. Các vấn đề khác:

Nơl nhận:
- Như trên
■ Lưu.

GIÁM ĐỐC 
SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI 

(Ký tên, đóng dấu)
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NGHỊ ĐỊNH sô 46/1999/NĐ-CP NGÀY 01/7/1999 CỦA CHÍNH PHỦ
Về sửa đổi một số điều của Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 

của Chính phủ về tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam 
làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30 tháng 9 năm 1992;
Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994;
Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỊ*  ĐỊNH

Điều 1. Sửa đổi khoản 4 của Điều 2, khoản 3 của Điều 7 và Điều 10 của 
Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20 tháng 10 năm 1998 của Chính phủ về 
tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, 
cá nhân nưốc ngoài tại Việt Nam như sau:

1. Khoản 4 Điều 2 được sửa thành khoản 4 Điều 2 mới sau dây:

"4. Doanh nghiệp có vốn đầu tư nưốc ngoài, các bên nước ngoài tham gia 
hợp đồng hợp tác kinh doanh, chi nhánh công ty nước ngoài, văn phòng đại diện 
của các tổ chức: kinh tế, thương mại, tài chính, ngân hàng, bảo hiếm, khoa học - 
kỹ thuật, văn hoá, giáo dục, y tế, tư vấn pháp luật của nưởc ngoài."

2. Khoản 3 của Điều 7 được sủa thành khoản 3 của Điều 7 mởi sau dây:
"3. Sơ yếu lý lịch có xác nhận của uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn, 

nơi người lao động đăng ký hộ khẩu";
3. Điều 10 được sửa thành Điều 10 mới sau đây:
"Việc cung ứng lao động Việt Nam cho tổ chức, cá nhân nưốc ngoài được 

thực hiện theo hợp đồng cung ứng lao động giữa tổ chức cung ứng lao động với 
tổ chức, cá nhân nước ngoài. Sau thời hạn tối đa 30 ngày, kể từ ngày nhận được 
yêu cầu cung ứng lao động Việt Nam của tổ chức, cá nhân nước ngoài thể hiện 
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trên hợp đồng cung ứng lao động, mà tổ chức cung ứng lao động không đáp ứng 
được yêu cầu thì tổ chức, cá nhân nước ngoài được trực tiếp tuyển lao động Việt 
Nam và chuyển hồ sơ cho tổ chức cung ứng lao động, nêu tại Điều 6 của Nghị 
định này, để làm thủ tục theo các quy định của Nghị định này".

Điều 2. Nghị định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 3. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan 

thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦ TƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 75/2001/NĐ-CP NGÀY 19/10/2001 CỦA CHÍNH PHỦ
Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 46/1999/NĐ-CP ngày 01/7/1999 
và Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ về tuyển chọn, 

sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, 
cá nhân nước ngoài tại Việt Nam

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30 tháng 9 năm 1992;
Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994;
Theo đê' nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỊ ĐỊNH

Điểu 1. Sửa đổi khoản 1 và khoản 3 Điều 1 Nghị định số 46/1999/NĐ-CP 
ngày 01 tháng 7 năm 1999 của Chính phủ về sửa đổi một số điều của Nghị định 
số 85/1998/NĐ-CP ngày 20 tháng 10 năm 1998 của Chính phủ về tuyển chọn, 
sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước 
ngoài tại Việt Nam như sau:

ỉ. Khoản 1 Điều 1 dược sửa dổi, bổ sung như sau:

”1. Khoản 4 Điều 2 được sửa đổi thành khoản 4 Điều 2 mới như sau:
4. Văn phòng đại diện hoạt động không sinh lòi tại Việt Nam của các tổ 

chức kinh tế, thương mại, tài chính, ngân hàng, bảo hiểm, khoa học - kỹ thuật, 
văn hoá, giáo dục, y tế và các lĩnh vực khác của nưốc ngoài”.

2. Khoản 3 Điều 1 được sửa đổi như sau:

"3. Điều 10 được sửa đổi thành Điều 10 mới như sau:

Việc cung ứng lao động Việt Nam cho tổ chức, cá nhân nước ngoài được 
thực hiện theo hợp đồng cung ứng lao động giữa tổ chức cung ứng lao động vói 
tổ chức, cá nhân nước ngoài. Trong thòi hạn không quá 15 ngày, kể từ ngày 
nhận được yêu cầu cung ứng lao động Việt Nam của tổ chức, cá nhân nước ngoài 
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như được thoả thuận trong hợp đồng cung ứng lao động, mà tổ chức cung ứng 
lao động không đáp ứng được yêu cầu thì tổ chức, cá nhân nước ngoài được trực 
tiếp tuyển lao động Việt Nam và chuyển hồ sơ cho tổ chức cung ứng lao động 
quy định tại Điều 6 của Nghị định này để làm thủ tục theo các quy định của 
Nghị định này”

Điều 2. Điều 19 Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20 tháng 10 năm 1998 
của Chính phủ về tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm 
việc cho tổ chức, cá nhân nưóc ngoài tại Việt Nam được sửa đổi, bổ sung như sau:

“Điều 19.

1. Bộ Ngoại giao có trách nhiệm chỉ định hoặc thành lập tổ chức cung ứng 
lao dộng đối vối lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài 
quy định tại các khoản 1, 2 và 3 Điều 2 Nghị định này.

uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô’ trực thuộc Trung ương có trách nhiệm 
chì định hoặc thành lập tổ chức cung ứng lao động đối vối lao động Việt Nam 
làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài quy định tại khoản 4 Điều 2 của Nghị 
định này.

2. Bộ Tài chính hướng dẫn về cơ chế tài chính đôì với các tổ chức cung ứng 
lao động được giao nhiệm vụ cung ứng lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, 
cá nhân nước ngoài theo quy định tại khoản 1 Điều này”

Điều 3. Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày ký. 
Các quy định trưóc đây trái vối Nghị định này đều bãi bỏ.

Việc tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho 
tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam không thuộc đối tượng quy định tại 
Nghị định này, được thực hiện theo các quy định khác của Chính phủ quy định 
chi tiết thi hành Bộ luật Lao động, Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam và 
theo hướng dẫn của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

Điểu 4. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưỏng cơ quan 
thuộc Chính phủ, Chủ tịch úy ban nhân dân các tỉnh, thành phô’ trực thuộc 
Trung ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 39/2003/NĐ-CP NGÀY 18/4/2003 CỦA CHÍNH PHỦ
Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 

của Bộ luật Lao động về việc làm

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;
Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994; Luật sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Bộ luật Lao động ngày 02 tháng 4 năm 2002;
Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỊ DÍNH

Chương I 
CHƯƠNG TRÌNH VIỆC LÀM

Điều 1. Chỉ tiêu tạo việc làm và chính sách hỗ trợ việc làm
1. Chỉ tiêu tạo việc làm mới theo quy định tại Điều 14 của Bộ luật Lao động 

được quy định là số lao động mới cần tuyển thêm vào làm việc thường xuyên tại 
doanh nghiệp, tổ chức, đơn vị và cá nhân sử dụng lao động theo hợp đồng lao 
động thuộc mọi thành phần kinh tế do nhu cầu mới thành lập hoặc mở rộng thêm 
về quy mô và các mặt hoạt động, sắp xếp lại lao động.

2. Xây dựng và thực hiện chỉ tiêu tạo việc làm mới:
a) Trong các chương trình, dự án và kế hoạch phát triển kinh tế xã hội 

nhất thiết phải có chỉ tiêu tạo việc làm mới.
b) Hằng năm, các doanh nghiệp, tổ chức, đơn vị và cá nhân có sử dụng lao 

động phải báo cáo kết quả thực hiện chỉ tiêu tạo việc làm mới về các Bộ, ngành 
và địa phương.

c) Hằng năm, các Bộ, ngành và các địa phương có trách nhiệm tổng hợp và 
báo cáo chỉ tiêu tạo việc làm mới vê' Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ 
Kê hoạch và Đầu tư.

153

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



d) Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội phôi hợp với Bộ Kế hoạch và Đầu 
tư có trách nhiệm hưâng dẫn, kiểm tra và báo cáo Chính phủ kết quả thực hiện 
chỉ tiêu tạo việc làm mới năm năm và hằng nàm.

3. Chính sách hỗ trợ việc làm:

a) Bộ Tài chính chủ trì, phối hợp với Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
và các Bộ, ngành có liên quan trình Chính phủ ban hành hoặc ban hành theo 
thẩm quyền chính sách hỗ trợ tài chính, miễn giảm thuế và áp dụng các biện 
pháp khuyến khích khác để các doanh nghiệp, tổ chức, đơn vị và cá nhân thuộc 
mọi thành phần kinh tế tạo việc làm cho nhiều người lao động.

b) Ngân hàng Việt Nam chủ trì, phối hợp với Bộ Lao động - Thương binh 
và Xã hội nghiên cứu trình Chính phủ ban hành hoặc ban hành theo thẩm 
quyền chính sách cho vay vốn để lao động đi làm việc có thời hạn ở nước ngoài, 
tự tạo việc làm và khuyên khích thu hút nhiều lao động.

c) Bộ Khoa học và Công nghệ chủ trì, phôi hợp vối Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội nghiên cứu trình Chính phủ ban hành hoặc ban hành theo thẩm 
quyền chính sách khuyến khích phát triển công nghệ mới, kỹ thuật mới thu hút 
nhiều lao động.

d) uỷ ban Dân tộc chủ trì, phối hợp với Bộ Lao động - Thương binh và Xã 
hội và các Bộ, ngành khác có liên quan nghiên cứu trình Chính phủ ban hành 
hoặc ban hành theo thẩm quyền chính sách ưu đãi về giải quyết việc làm để thu 
hút và sử dụng lao động là người dân tộc thiểu số.

đ) Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn chủ trì, phối hợp với Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội và các Bộ, ngành có liên quan nghiên cứu và ban 
hành chính sách khuyến khích tạo việc làm ở khu vực nông thôn.

e) Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm nghiên cứu trình 
Chính phủ ban hành hoặc ban hành theo thẩm quyền:

- Chính sách hỗ trợ giải quyết việc làm cho các đốì tượng là lao động nữ và 
lao động là người tàn tật;

- Chính sách đào tạo và đào tạo lại nghề cho người lao động.
g) Bộ Giáo dục và Đào tạo chủ trì, phối hợp với Bộ Lao động - Thương binh 

và Xã hội và các Bộ, ngành khác có liên quan nghiên cứu trình Chính phủ ban 
hành hoặc ban hành theo thẩm quyền:

Chính sách khuyến khích người lao động học tập, bồi dưSng nâng cao 
trình độ đáp ứng phát triển sản xuất và công nghệ mối;
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Chính sách giải quyết việc làm cho sinh viên, học sinh đã tốt nghiệp các 
trường đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp.

h) Bộ Quốc phòng, Bộ Công an chủ trì, phôi hợp Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội và các Bộ, ngành khác có liên quan nghiên cứu, xây dựng trình 
Chính phủ ban hành hoặc ban hành theo thẩm quyền chính sách giải quyết việc 
làm cho quân nhân, chiến sĩ công an nhân dân sau khi hoàn thành nghĩa vụ.

Điều 2. Chương trình quốc gia về việc làm
1. Chương trình quốc gia về việc làm theo quy định tại khoản 1 Điều 15 

của Bộ luật Lao động, bao gồm: mục tiêu, chỉ tiêu, các nội dung hoạt động, thòi 
gian, các giải pháp, nguồn tài chính, tổ chức thực hiện và quản lý chương trình.

2. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội chủ trì, phối hợp với Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư, Bộ Tài chính trình Chính phủ chương trình quốc gia về việc làm và 
trình Thủ tướng Chính phủ ban hành cơ chế quản lý điều hành hoạt động quỹ 
quốc gia vế việc làm.

3. Bộ Kế hoạch và Đầu tư chủ trì, phối hợp với Bộ Tài chính, Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội lập kế hoạch các nguồn tài chính hằng năm và năm nãm 
cho chương trình quốc gia về việc làm.

Điểu 3. Quỹ quốc gia vê' việc làm được hình thành và sử dụng như sau:
1. Quỹ quốc gia về việc làm hình thành từ các nguồn sau:
a) Ngân sách nhà nước.
b) Các nguồn hỗ trợ của các tổ chức và cá nhân ở trong và ngoài nước.
c) Các nguồn hỗ trợ khác.
2. Quỹ quốc gia về việc làm sử dụng vào các mục đích sau:
a) Cho vay vổh theo dự án nhỏ để giải quyết việc làm cho một số đồi tượng.
b) Cho các doanh nghiệp vay để hạn chế lao động mất việc làm và nhận 

ngưòi thất nghiệp.
c) Hỗ trợ để củng cố và phát triển hệ thốhg tổ chức giới thiệu việc làm và 

các hoạt động phát triển thị trường lao động.
Điểu 4. Chương trình giải quyết việc làm của địa phương
1. Chương trình giải quyết việc làm của địa phương theo quy định tại 

khoản 2 Điều 15 của Bộ luật Lao động, bao gồm: mục tiêu, chỉ tiêu, các nội dung 
hoạt động, thòi gian, các giải pháp, nguồn tài chính, tổ chức thực hiện và quản 
lý chương trình.
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2. Hằng năm, uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương xây 
dựng chương trình và quỹ giải quyết việc làm của địa phương trình Hội đồng 
nhân dân cùng cấp quyết định; tổ chức thực hiện quyết định đó và báo cáo kết 
quả vê' Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ Kế hoạch và Đầu tư.

Điều 5. Quỹ giải quyết việc làm của địa phương được hình thành và sử 
dụng như sau:

1. Quỹ giải quyết việc làm của địa phương được hình thành từ các nguồn sau:

a) Ngân sách của địa phương do Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phô' trực 
thuộc Trung ương quyết định.

b) Các nguồn hỗ trợ của các tổ chức và cá nhân trong và ngoài nước.

c) Các nguồn hỗ trợ khác.

2. Quỹ giải quyết việc làm được sử dụng theo đúng mục tiêu của chương 
trình giải quyết việc làm của địa phương.

Điều 6. Bộ Tài chính chủ trì, phối hợp vói Bộ Lao động - Thương binh và 
Xã hội, Bộ Kế hoạch và Đầu tư xây dựng và ban hành Quy chế quản lý tài chính 
của quỹ quốc gia về việc làm và quỹ giải quyết việc làm ở địa phương.

Chương II 
TUYỂN LAO ĐỘNG

Điều 7. Việc tuyển lao động Việt Nam theo quy định tại khoản 2 Điều 16 
và khoản 1 Điều 132 của Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. Người sử dụng lao động có quyền trực tiếp hoặc thông qua tổ chức giói 
thiệu việc làm để tuyển lao động Việt Nam theo yêu cầu của mình.

2. Người lao động có quyền trực tiếp liên hệ để tìm việc làm hoặc đăng ký 
tại các tổ chức giới thiệu việc làm để tìm việc làm.

Điều 8. Thủ tục tuyển lao động

1. ít nhất bảy ngày trước khi nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển của người lao 
động, người sử dụng lao động phải thông báo trên các phương tiện thông tin đại 
chúng và niêm yết tại trụ sở vể nhu cầu tuyển dụng lao động. Nội dung bao 
gồm: nghề, công việc, trình độ chuyên môn, sô' lượng cần tuyển, thòi hạn hợp 
đồng lao động, mức lương, điều kiện làm việc và một sô' yêu cầu cần thiết khác 
nếu doanh nghiệp cần.
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2. Hồ sơ đăng ký dự tuyển bao gồm:
Phiếu đăng ký dự tuyển lao động theo mẫu do Bộ Lao động Thương 

binh và Xã hội quy định.
Bản sao sổ lao động (không cần công chứng). Trường hợp chưa được cấp 

sổ lao động thì phải có sơ yếu lý lịch theo mẫu do Bộ Lao động - Thương binh và 
Xã hội quy định.

Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí dự tuyển (không 
cần công chứng).

- Giấy khám sức khoẻ của cơ quan y tế có thẩm quyền.
- Các giấy tờ khác do doanh nghiệp quy định do tính chất nghiêm ngặt của 

công việc.
3. Khi nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển lao động, người sử dụng lao động phải 

vào sổ theo dõi và trao giấy biên nhận hồ sơ cho người lao động trong đó ghi rõ 
thòi gian tuyển. Khi người lao động không trúng tuyển hoặc không đến dự 
tuyến, thì người sử dụng lao động phải trả hồ sơ cho người lao động và thu lại 
giấy biên nhận.

4. Người sử dụng lao động chịu trách nhiệm chi trả mọi chi phí cho việc 
tuyển lao động (trừ hồ sơ đăng ký dự tuyển lao động) và được hạch toán vào giá 
thành hoặc phí lưu thông.

5. Người sử dụng lao động tuyển lao động thông qua tổ chức giói thiệu việc 
làm phải trả phí giới thiệu việc làm cho tổ chức giới thiệu việc làm theo quy 
định của pháp luật.

6. Người lao động đăng ký tìm việc làm thông qua tổ chức giới thiệu việc 
làm cũng phải nộp hồ sơ cho tổ chức giới thiệu việc làm theo quy định tại 
khoản 2 Điều này và nếu nhận được việc làm thì phải trả phí giới thiệu việc 
làm cho tổ chức giới thiệu việc làm theo quy định của pháp luật. Trường hợp 
người lao động đăng ký tìm việc làm thông qua trung tâm giới thiệu việc làm 
theo quy định tại khoản 1 Điều 15 của Nghị định này thì được miễn phí giối 
thiệu việc làm. Nhà nước hỗ trợ các trung tâm giới thiệu việc làm để thực hiện 
việc đăng ký tìm việc làm cho người lao động.

Điểu 9. Việc cấp sổ lao động cho người lao động theo quy định tại Điều 183 
của Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. Người lao động làm việc theo hợp đồng lao động ở tất cả các doanh 
nghiệp, tổ chức, đơn vị và cá nhân đều được cấp sổ lao động.
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2. Đôì với những người từ đủ 15 tuổi trở lên có khả năng lao động và có giao 
kết hợp đồng lao động thì được cấp sổ lao động.

3. Người được cấp sổ lao động chịu trách nhiệm trả chi phí in ấn và phát 
hành sổ lao động.

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định mẫu sổ, cấp, sử dụng và 
quản lý sổ lao động.

Điều 10. Người sử dụng lao động, các Bộ, ngành, địa phương có trách 
nhiệm báo cáo định kỳ về việc tuyển dụng và sử dụng lao động theo quy định 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

Chương III 
TRỢ CẤP MẤT VIỆC LÀM

Điểu 11. Những trường hợp sau đây được coi là thay đổi cơ cấu hoặc công 
nghệ theo quy định tại khoản 1 Điều 17 của Bộ luật Lao động:

1. Thay đổi một phần hoặc toàn bộ máy móc, thiết bị, quy trình, công nghệ 
tiên tiến có năng suất lao động cao hơn.

2. Thay đổi sản phẩm hoặc cơ cấu sản phẩm dẫn đến sử dụng lao động ít hơn.

3. Thay đổi cơ cấu tổ chức: sáp nhập, giải thể một số’ bộ phận của đơn vị.

Những thay đổi trên dẫn đến người lao động bị mất việc làm thì người sử 
dụng lao động có trách nhiệm đào tạo lại nghề cho người lao động để sử dụng 
vào công việc mới. Nếu không giải quyết được việc làm mới mà phải cho người 
lao động thôi việc thì người sử dụng lao động phải trả trợ cấp mất việc làm theo 
quy định tại khoản 1 Điều 17 của Bộ luật Lao động và Điều 12, Điều 13 của 
Nghị định này.

Điều 12. Mức trợ cấp mất việc làm theo quy định tại khoản 1 Điều 17 của 
Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. TrỢ cấp mất việc làm được tính trên cơ sỏ mức lương quy định tại Nghị 
định số 114/2002/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2002 của Chính phủ quy định 
chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về tiền lương.

2. Thời gian để tính trợ cấp mất việc làm là tổng thòi gian làm việc thực tế 
cho người sử dụng lao động đó đến khi bị mất việc làm. Trường hợp, người lao 
động trước đó có thời gian làm việc ở khu vực nhà nước mà chưa được nhận trợ 
cấp thôi việc hoặc trợ cấp mất việc làm, thì thời gian đó chỉ được tính để nhận
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trợ cấp thôi việc theo quy định tại Điều 42 của Bộ luật Lao động. Khoản trợ cấp 
thôi việc này do quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm của đơn vị mà người lao 
động bị mất việc làm trả cùng trợ cấp mất việc làm.

Riêng đôì vối người lao động trong các doanh nghiệp thực hiện phương án 
sắp xếp lại và chuyển đổi theo các hình thức giao, bán, khoán, kinh doanh, cho 
thuê doanh nghiệp và cổ phần hoá thì áp dụng theo các chế độ quy định vê' lao 
động của Nhà nước đôì với các trường hợp này.

3. Thời gian làm việc để được hưỏng trợ cấp mất việc làm là từ đủ một năm 
(12 tháng) trở lên, nếu có tháng lẻ được quy định như sau:

a) Dưới 1 tháng không được tính để hưởng trợ cấp mất việc làm.
b) Từ 1 đến dưới 6 tháng được tính bằng 6 tháng làm việc để hưỏng trợ cấp 

mất việc làm bằng 1/2 tháng lương.
c) Từ đủ 6 tháng trở lên được tính bằng 1 năm làm việc để hưởng trợ cấp 

mất việc làm bằng 1 tháng lương.
4. TrỢ cấp mất việc làm và trợ cấp thôi việc được trả trực tiếp một lần cho 

người lao động tại nơi làm việc hoặc tại nơi thuận lợi nhất cho người lao động và 
chậm nhất không quá 7 ngày, kể từ ngày người lao động bị mất việc làm.

Điểu 13. quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm theo quy định tại khoản 3 
Điều 17 của Bộ luật Lao động quy định như sau:

1. Các doanh nghiệp phải lập quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm để kịp 
thòi trợ cấp cho người lao động trong doanh nghiệp bị mất việc làm.

2. Mức trích quỹ dự phòng vê' trợ cấp mất việc làm từ 1% - 3% trên quỹ 
tiền lương làm cơ sở đóng bảo hiểm xã hội của doanh nghiệp và được hạch toán 
vào giá thành hoặc phí lưu thông.

3. Bộ Tài chính chủ trì, phôi hợp với Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
quy định việc lập, quản lý và sử dụng quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm của 
các doanh nghiệp.

Chưong IV 
TỔ CHỨC GIỚI THIỆU VIỆC LÀM

Điều 14. Tổ chức giới thiệu việc làm theo quy định tại khoản 1 Điều 18 
của Bộ luật Lao động, bao gồm: các trung tâm giới thiệu việc làm và các doanh 
nghiệp chuyên giối thiệu việc làm.
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Điều 15. Hoạt động của tổ chức giới thiệu việc làm

1. Trung tâm giới thiệu việc làm do cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị - 
xã hội thành lập là đơn vị sự nghiệp có thu tự bảo đảm một phần chi phí hoạt 
động thường xuyên theo Nghị định số 10/2002/NĐ-CP ngày 16 tháng 01 năm 
2002 của Chính phủ, thuộc lĩnh vực hoạt động xã hội, được Nhà nước, các tổ 
chức chính trị - xã hội giao chỉ tiêu biên chế cán bộ, được hỗ trợ đầu tư từ nguồn 
ngân sách nhà nước về trang thiết bị, cơ sở vật chất, tài chính và được miễn 
hoặc giảm thuế theo quy định của pháp luật.

2. Doanh nghiệp chuyên hoạt động về giối thiệu việc làm phải bảo đảm đủ 
các điều kiện do Thủ tướng Chính phủ quy định trong Quy chế về tổ chức và 
hoạt động giỏi thiệu việc làm và được uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực 
thuộc Trung ương cấp giấy phép hoạt động giới thiệu việc làm.

3. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội trình Thủ tưống Chính phủ ban 
hành Quy chế về tổ chức và hoạt động giởi thiệu việc làm.

Chương V 
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điều 16. Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng 
Công báo.

Nghị định này thay thê Nghị định sô' 72/CP ngày 31 tháng 10 năm 1995 
của Chính phủ quy định chi tiết và hưóng dẫn thi hành một sô' điều của Bộ luật 
Lao động về việc làm.

Điểu 17. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính, Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư và các Bộ, ngành có liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn của mình có trách nhiệm hương dẫn thi hành Nghị định này.

Điều 18. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ 
quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc 
Trung ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 44/2003/ND-CP NGÀY 09/5/2003 CỦA CHÍNH PHỦ
Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điểu 

của Bộ luật Lao động về hợp đồng iao động

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;
Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994; Luật sửa đổi, bổ sung 

một số' điều của Bộ luật Lao động ngày 02 tháng 4 năm 2002;
Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỊ ĐỊNH

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điểu 1. Nghị định này quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số 
điều của Bộ luật Lao động và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ luật Lao 
động (sau đây gọi chung là Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung) về hợp đồng 
lao động.

Điều 2.

1. Tổ chức, cá nhân sau đây khi sử dụng lao động phải thực hiện giao kêt 
hợp đồng lao động:

a) Doanh nghiệp thành lập, hoạt động theo Luật Doanh nghiệp nhà nước, 
Luật Doanh nghiệp, Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;

b) Doanh nghiệp của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội;
c) Các cơ quan hành chính, sự nghiệp có sử dụng lao động không phải là 

công chức, viên chức nhà nưởc;
d) Các tổ chức kinh tế thuộc lực lượng quân đội nhân dân, công an nhân 

dân sử dụng lao động không phải là sĩ quan, hạ sĩ quan, chiến sĩ;

CVBHH-11 161

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



đ) Hợp tác xã (với người lao động không phải là xã viên), hộ gia đình và cá 
nhân có sử dụng lao động;

e) Các cơ sở giáo dục, y tế, văn hoá, thể thao ngoài công lập thành lập theo 
Nghị định sô' 73/1999/NĐ-CP ngày 19 tháng 8 năm 1999 của Chính phủ vê' chính 
sách khuyến khích xã hội hoá đối với các hoạt động trong lĩnh vực giáo dục, y tế, 
vàn hoá, thể thao.

g) Cơ quan, tổ chức, cá nhân, nước ngoài hoặc quốc tế đóng trên lãnh thổ 
Việt Nam có sử dụng lao động là người Việt Nam trừ trường hợp điều ước quổc 
tế mà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ký kết hoặc tham gia có quy 
định khác;

h) Doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức, cá nhân Việt Nam sử dụng lao động 
nước ngoài, trừ trường hợp điều ước quốc tế mà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa 
Việt Nam ký kết hoặc tham gia có quy định khác.

2. Các trường hợp không ấp dụng hợp đồng lao động quy định tại Điều 4 
của Bộ luật Lao động được quy định như sau:

a) Những người thuộc đối tượng điều chỉnh của Pháp lệnh Cán bộ, công chức;

b) Đại biểu Quốc hội, đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp chuyên trách, 
người giữ các chức vụ trong cơ quan của Quổíc hội, Chính phủ, ủy ban nhân dân 
các cấp, Toà án nhân dân và Viện Kiểm sát nhân dân được Quốc hội hoặc Hội 
đồng nhân dân các cấp bầu hoặc cử ra theo nhiệm kỳ;

c) Người được cơ quan có thẩm quyền bổ nhiệm giữ chức vụ Tổng Giám 
đốc, Phó Tổng Giám đốc, Giám đốc, Phó Giám đô'c, kế toán trưởng trong doanh 
nghiệp nhà nước;

d) Thành viên Hội đồng quản trị doanh nghiệp;

đ) Những người thuộc tổ chức chính trị, tổ chức chính trị xã hội hoạt 
động theo quy chế của tổ chức đó;

e) Cán bộ chuyên trách công tác đảng, công đoàn, thanh niên trong các 
doanh nghiệp nhưng không hưởng lương của doanh nghiệp;

g) Xã viên hợp tác xã theo Luật Hợp tác xã không hưởng tiền lương, 
tiền công;

h) Sĩ quan, hạ sĩ quan, chiến sĩ, quân nhân chuyên nghiệp và viên chức 
trong lực lượng quân đội nhân dân, công an nhân dân.
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Chương II
HÌNH THỨC, NỘI DUNG, LOẠI HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

Điều 3. Hình thức, nội dung giao kết hợp đồng lao động quy định tại 
Điều 28 và Điều 29 của Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. Hợp đồng lao động ký kết bằng văn bản, theo mẫu quy định của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội.

2. Hợp đồng lao động ký kết bàng văn bản hoặc giao kết bằng miệng phải 
bảo đảm nội dung quy định tại Điều 29 của Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung.

Trong trường hợp giao kết bằng miệng, nếu cần có người chứng kiến thì 
hai bên thoả thuận.

Điều 4. Việc áp dụng loại hợp đồng lao động quy định tại Điều 27 của Bộ 
luật Lao động đã sửa đổi, bố’ sung được quy định như sau:

1. Hợp đồng lao động không xác định thời hạn áp dụng cho những công 
việc không xác định được thời điểm kết thúc hoặc những công việc có thời hạn 
trên 36 tháng;

2. Hợp đồng lao động xác định thời hạn áp dụng cho những công việc 
xác định được thòi điểm kết thúc trong khoảng thòi gian từ đủ 12 tháng đến 
đủ 36 tháng;

3. Hợp đồng lao động theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có 
thòi hạn dưới 12 tháng áp dụng cho những công việc có thể hoàn thành trong 
khoảng thời gian dưới 12 tháng hoặc để tạm thòi thay thế người lao động bị kỷ 
luật chuyển làm công việc khác có thời hạn, người lao động tạm hoãn thực hiện 
hợp đồng lao động, người lao động nghỉ việc vì lý do khác và hợp đồng vói người 
đã nghỉ hưu.

4. Khi hợp đồng lao động quy định tại khoản 2 và khoản 3 Điều này hết 
hạn mà người lao động vẫn tiếp tục làm việc thì trong thời hạn 30 ngày, kể từ 
ngày hợp đồng lao động hết hạn, hai bên phải ký kết hợp đồng lao động mởi. 
Trong thời gian chưa ký được hợp đồng lao động mới, hai bên phải tuân theo 
hợp đồng lao động đã giao kết. Khi hết thòi hạn 30 ngày mà không ký hợp 
đồng lao động mới, hợp đồng lao động đã giao kết trở thành hợp đồng lao động 
không xác định thời hạn. Trường hợp ký hợp đồng lao động mới là hợp đồng 
xác định thòi hạn, thì chỉ được ký thêm một thời hạn không quá 36 tháng, sau 
đó nếu người lao động tiếp tục làm việc thì ký hợp đồng lao động không xác 
định thời hạn; nếu không ký thì đương nhiên trở thành hợp đồng lao động 
không xác định thời hạn.
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Chương III 
GIAO KẾT, THAY Đổi, TẠM HOÃN, CHẤM DỨT 

HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

Điều 5. Giao kết hợp đồng lao động quy định tại Điều 30 và Điều 120 của 
Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. Hợp đồng lao động được giao kết trực tiếp giữa người lao động với người 
sử dụng lao động hoặc có thể được ký kết giữa người sử dụng lao động với người 
được ủy quyền hợp pháp thay mặt cho nhóm người lao động. Trường hợp do 
người ủy quyền hợp pháp ký kết phải kèm theo danh sách ghi rõ họ tên, tuổi, 
địa chỉ thường trú, nghề nghiệp và chữ ký của từng người lao động. Hợp đồng 
này có hiệu lực như ký kết với từng người và chỉ áp dụng trong trường hợp 
người sử dụng lao động cần lao động để giải quyết một công việc nhất định, theo 
mùa vụ mà thời hạn kết thúc dưới 12 tháng hoặc công việc xác định được thời 
gian kết thúc từ đủ 12 tháng đến 36 tháng.

2. Người lao động có thể giao kết nhiều hợp đồng lao động vối nhiều người 
sử dụng lao động nếu có khả năng thực hiện nhiều hợp đồng và phải bảo đảm 
thời giờ làm việc, thòi giờ nghỉ ngơi theo quy định của pháp luật. Đối với hợp 
đồng lao động ký vối người đã nghỉ hưu, người làm công việc có thời hạn dưới 3 
tháng thì khoản bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, tiền tàu xe, nghỉ hàng năm 
được tính gộp vào tiền lương hoặc tiền công của người lao động.

3. Đổi vối ngành nghề và công việc được nhận trẻ em chưa đủ 15 tuổi vào 
làm việc theo quy định tại Điều 120 của Bộ luật Lao động, thì việc giao kêt hợp 
đồng lao động phải có sự đồng ý bằng văn bản của cha, mẹ hoặc người giám hộ 
hợp pháp của người đó mới có giá trị.

Điều 6. Phương án sử dụng lao động quy định tại Điều 31 của Bộ luật Lao 
động đã sửa đổi, bổ sung được quy định như sau:

Trường hợp sáp nhập, hợp nhất, chia, tách doanh nghiệp, chuyển quyền sở 
hữu, quyền quản lý hoặc quyền sử dụng tài sản của doanh nghiệp mà không sử 
dụng hết số lao động hiện có thì phải lập phương án sử dụng lao động gồm các 
nội dung chủ yếu sau đây:

1. Số lao động tiếp tục được sử dụng;
2. Sô' lao động đưa đi đào tạo lại để tiếp tục sử dụng;
3. Số lao động nghỉ hưu;
4. Số lao động phải chấm dứt hợp đồng lao động;
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5. Người sử dụng lao động cũ và người sử dụng lao động kế tiếp phải có 
trách nhiệm giải quyết các quyền lợi của ngưòi lao động, trong đó phải xác định 
rõ trách nhiệm về khoản kinh phí đào tạo, kinh phí trả trợ cấp mất việc làm cho 
người lao động phải chấm dứt hợp đồng lao động.

Khi xây dựng phương án sử dụng lao động phải có sự tham gia của công 
đoàn cơ sở và khi thực hiện phải thông báo với cơ quan quản lý nhà nước cấp 
tỉnh về lao động.

Điều 7. Người sử dụng lao động và người lao động thoả thuận vê' việc làm 
thử quy định tại Điều 32 của Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. Thòi gian thử việc không được quá 60 ngày đối với công việc có chức 
danh nghề cần trình độ chuyên môn, kỹ thuật từ cao đẳng trở lên.

2. Thời gian thử việc không được quá 30 ngày đốĩ với chức danh nghề cần 
trình độ trung cấp, công nhân kỹ thuật, nhân viên nghiệp vụ.

3. Thời gian thử việc không được quá 6 ngày đôì với những lao động khác.

4. Hết thời gian thử việc, ngưòi sử dụng lao động thông báo kết quả làm 
thử cho người lao động. Nếu đạt yêu cầu hai bên phải tiến hành ký kết hợp đồng 
lao động hoặc người lao động không được thông báo mà vẫn tiếp tục làm việc thì 
người đó đương nhiên được làm việc chính thức.

Điều 8. Hiệu lực và việc thay đổi nội dung hợp đồng lao động quy định tại 
Điều 33 của Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung được quy định như sau:

1. Khi ký kết hợp đồng lao động hai bên phải thoả thuận cụ thể ngày có 
hiệu lực của hợp đồng lao động và ngày bắt đầu làm việc. Trường hợp người lao 
động đi làm ngay sau khi ký kết hợp đồng lao động, thì ngày có hiệu lực là ngày 
ký kết. Trường hợp người lao động đã đi làm một thời gian sau đó mới ký hợp 
đồng lao động hoặc hợp đồng lao động miệng, thì ngày có hiệu lực là ngày người 
lao động bắt đầu làm việc.

2. Trong quá trình thực hiện hợp đồng lao động, nếu một bên có yêu cầu 
thay đổi nội dung hợp đồng lao động phải báo cho bên kia biết trước ít nhất ba 
ngày. Khi đã chấp thuận thì hai bên tiến hành sửa đổi, bổ sung nội dung thủ tục 
thay đổi hợp đồng theo hướng dẫn của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hoặc 
ký kết hợp đồng lao động mới. Trong thời gian tiến hành thoả thuận hai bên vẫn 
phải tuân theo hợp đồng đã ký kết. Trường hợp hai bên không thoả thuận được 
thì tiếp tục thực hiện hợp đồng lao động đã giao kết hoặc thoả thuận chấm dứt 
hợp đồng lao động theo quy định tại khoản 3 Điều 36 của Bộ luật Lao động.
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Điều 9. Việc tạm thời chuyển người lao động làm việc khác trái nghề quy 
định tại Điều 34 Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. Khi người sử dụng lao động gặp khó khăn đột xuất do khắc phục hậu 
quả thiên tai, hoả hoạn, dịch bệnh; áp dụng các biện pháp ngăn ngừa, khắc 
phục tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp; sự cố điện, nước hoặc nhu cầu của sản 
xuất - kinh doanh thì người sử dụng lao động có quyền tạm thời chuyển người 
lao động làm việc khác trái nghề, nhưng không được quá 60 ngày (cộng dồn) 
trong một năm. Trong thòi gian này, nếu người lao động không chấp hành quyết 
định của người sử dụng lao động thì có thế bị xử lý kỷ luật lao động và không 
được hưởng lương ngừng việc theo quy định tại khoản 2 Điều 62 của Bộ luật Lao 
động và tuỳ theo mức độ vĩ phạm sẽ bị xử lý kỷ luật theo quy định tại Điều 84 
của Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung.

2. Trong trường hợp người sử dụng lao động tạm thời chuyển người lao 
động làm việc khác trái nghề quá 60 ngày (cộng dồn) trong một năm thì phải có 
sự thoả thuận của ngưòi lao động; nếu người lao động không chấp thuận mà họ 
phải ngừng việc thì người đó được hưởng lương theo quy định tại khoản 1 Điều 
62 của Bộ luật Lao động.

Điều 10. Tạm hoãn thực hiện hợp đồng lao động quy định tại Điều 35 Bộ 
luật Lao động được quy định như sau:

1. Hết thời hạn tạm hoãn hợp đồng lao động trong trường hợp quy định tại 
điểm a, c khoản 1 Điểu 35 của Bộ luật Lao động, người lao động phải có mặt tại 
nơi làm việc; người sử dụng lao động có trách nhiệm sáp xếp việc làm cho người 
lao động, nếu người lao động đến đơn vị để làm việc đúng thời hạn quy định mà 
phải nghỉ chờ việc thì được hưởng lương theo quy định tại khoản 1 Điều 62 của 
Bộ luật Lao động.

Trường hợp người lao động đã quá 5 ngày làm việc, kể từ ngày hết hạn tạm 
hoãn hợp đồng lao động không đến địa điểm làm việc mà không có lý do chính 
đáng thì bị xử lý theo quy định tại điểm c khoản 1 Điều 85 Bộ luật Lao động đã 
sửa đổi, bổ sung.

2. Người lao động bị tạm giữ, tạm giam hình sự khi hết hạn tạm hoãn hợp 
đồng lao động được giải quyết như sau:

a) Việc tạm giữ, tạm giam hình sự có liên quan trực tiếp đến quan hệ lao 
động thì khi hết hạn tạm giữ, tạm giam hoặc khi toà án kết luận là ngưdi lao động 
bị oan thì người sử dụng lao động phải nhận họ trở lại làm việc cũ, trả đủ tiền 
lương và các quyền lợi khác trong thòi gian người lao động bị tạm giữ, tạm giam 
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theo quy định tại Nghị định sô' 114/2002/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2002 của 
Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một sô' điểu của Bộ luật Lao 
động về tiền lương.

Trường hợp người lao động là người phạm pháp, nhưng toà án xét xử cho 
miễn tô', không bị tù giam hoặc không bị toà án cấm làm công việc cũ, thì tuỳ 
theo tính chất mức độ vi phạm, người sử dụng lao động bô' trí cho người đó làm 
việc cũ hoặc sắp xếp công việc mởi.

b) Trong trường hợp người lao động bị tạm giữ, tạm giam hình sự không 
liên quan trực tiếp đến quan hệ lao động, thì khi hết thời hạn tạm giữ. tạm 
giam người sử dụng lao động bô' trí cho người lao động làm việc cũ hoặc sắp xếp 
công việc mới.

Điểu 11. Người lao động làm việc theo hợp đồng lao động xác định thời 
hạn, theo mùa vụ hoặc theo công việc nhất định có thòi hạn dưới 12 tháng có 
quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng trưởc thời hạn trong trường hợp quy định 
tại điếm c và điếm d khoản 1 Điều 37 của Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bố’ sung 
được quy định như sau:

1. Bị ngược đãi, bị cưỡng bức lao động là trường hợp người lao động bị 
đánh đập, nhục mạ hoặc bị ép buộc làm những công việc không phù hợp với giới 
tính, ảnh hưởng đến sức khoẻ, nhân phẩm, danh dự của người lao động.

2. Bản thân hoặc gia đình thật sự có hoàn cảnh khó khăn không thể tiếp 
tục thực hiện hợp đồng lao động với những lý do sau đây:

a) Chuyển chỗ ở thường trú đến nơi khác, đi lại làm việc gặp nhiều khó khăn;
b) Được phép ra nước ngoài định cư;
c) Bản thân phải nghỉ việc để chăm sóc vợ (chồng); bô', mẹ, kể cả bố, mẹ vợ 

(chồng) hoặc con bị ô'm đau từ 3 tháng trở lên;
d) Gia đình có hoàn cảnh khó khăn khác được chính quyền cấp xã nơi cư 

trú xác nhận không thể tiếp tục thực hiện hợp đồng lao động.
Điểu 12. Người sử dụng lao động có quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng 

lao động trong trường hợp quy định tại điếm a và điềm d khoản 1 Điều 38 của 
Bộ luật Lao động đã sửa đối, bổ sung được quy định như sau:

1. Người lao động thường xuyên không hoàn thành công việc theo hợp 
đồng lao động là không hoàn thành định mức lao động hoặc nhiệm vụ được giao 
do yếu tô' chủ quan và bị lập biên bản hoặc nhắc nhở bằng văn bản ít nhất hai 
lần trong một tháng, mà sau đó vẫn không khắc phục.
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Mức độ không hoàn thành công việc được ghi trong hợp đồng lao động, 
thoả ước lao động tập thể hoặc nội quy lao động của đơn vị.

2. Lý do bất khả kháng khác là trường hợp do yêu cầu của cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền từ cấp tỉnh trồ lên, do địch hoạ, do dịch bệnh không thể 
khắc phục được dẫn tới việc phải thay đổi, thu hẹp sản xuất kinh doanh.

Điều 13. Việc bồi thưòng chi phí đào tạo quy định tại khoản 3 Điều 41 của 
Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung được quy định như sau:

Người lao động đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động phải bồi thường 
chi phí đào tạo theo quy định tại khoản 4 Điều 32 Nghị định số 02/2001/NĐ-CP 
ngày 09 tháng 01 năm 2001 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Bộ luật 
Lao động và Luật Giáo dục về dạy nghề, trừ trường hợp chấm dứt hợp đồng lao 
động mà thực hiện đúng và đủ các quy định tại Điều 37 của Bộ luật Lao động 
đã sửa đổi, bổ sung.

Điều 14. TrỢ cấp thôi việc khi chấm dứt hợp đồng lao động quy định tại 
Điều 42 Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. Người sử dụng lao động có trách nhiệm trả trợ cấp thôi việc đối với 
người lao động đã làm việc từ đủ 12 tháng trở lên quy định tại khoản 1 Điều 42 
của Bộ luật Lao động trong các trường hợp chấm dứt hợp đồng lao động quy 
định tại Điểu 36 của Bộ luật Lao động; Điều 37, các điểm a, c, d và điểm đ 
khoản 1 Điều 38, khoản 1 Điều 41, điểm c khoản 1 Điều 85 của Bộ luật Lao 
động đã sửa đổi, bổ sung.

Trường hợp chấm dứt hợp đồng lao động quy định tại điểm a và điểm b 
khoản 1 Điều 85 và nghỉ hưỏng chế độ hưu trí hàng tháng quy định tại Điều 
145 của Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung người lao động không được trợ cấp 
thôi việc.

Trường hợp chấm dứt hợp đồng lao động quy định tại khoản 1 Điều 17 của 
Bộ luật Lao động và Điều 31 của Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung thì người 
lao động không hưởng trợ cấp thôi việc quy định tại khoản 1 Điều 42, mà được 
hưỏng trợ cấp mất việc làm quy định tại khoản 1 Điều 17 của Bộ luật Lao động.

Trường hợp ngưòi lao động chấm dứt hợp đồng lao động trái pháp luật quy 
định tại khoản 2 Điều 41 của Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung là chấm dứt 
không đúng lý do quy định tại khoản 1 hoặc không báo trước quy định tại khoản 2 
và khoản 3 Điều 37 của Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung thì không được trợ 
cấp thôi việc.
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2. Nguồn kinh phí chi trả trợ cấp thôi việc:
a) Đổĩ với doanh nghiệp, nguồn kinh phí chi trả trợ cấp thôi việc hạch toán 

vào giá thành hoặc phí lưu thông;

b) Đối với cơ quan hành chính, sự nghiệp hưởng lương từ ngân sách nhà 
nước có sử dụng lao động theo hợp đồng lao động, nguồn kinh phí chi trả trợ cấp 
thôi việc do ngân sách nhà nước cấp trong chi thường xuyên của cơ quan;

c) Đốỉ với cơ quan, tổ chức, đơn vị khác và cá nhân có sử dụng lao động theo 
hợp đồng lao động thì cơ quan, tổ chức, đơn vị đó tự chi trả trợ cấp thôi việc.

3. Thời gian làm việc để tính trợ cấp thôi việc:

a) Thời gian làm việc để tính trợ cấp thôi việc là tổng thời gian đã làm việc 
theo các bản hợp đồng lao động đã giao kết (kể cả hợp đồng giao kết bằng 
miệng) mà ngưồi lao động thực tế làm việc cho người sử dụng lao động đó;

b) Người lao động trước đây đã là công nhân, viên chức nhà nước nay vẫn 
làm việc ở đơn vị, thì thòi gian làm việc để tính trợ cấp thôi việc là tổng thời 
gian làm việc ỏ đơn vị đó;

c) Trường hợp người lao động trước khi làm việc cho doanh nghiệp nhà 
nước mà đã có thời gian làm việc ỏ các đơn vị khác thuộc khu vực nhà nước, 
nhưng chưa được trợ cấp thôi việc, thì doanh nghiệp nơi người lao động chấm 
dứt hợp đồng lao động có trách nhiệm chi trả trợ cấp thôi việc cho người lao 
động đó theo quy định của pháp luật. Các đơn vị sử dụng lao động trước đây có 
trách nhiệm chuyển trả cho doanh nghiệp đã chi trả, nếu đơn vị cũ đã chấm dứt 
hoạt động thì ngân sách nhà nước sẽ hoàn trả.

Trường hợp sau khi sáp nhập, hợp nhất, chia, tách doanh nghiệp, chuyển 
quyền sở hữu, quyền quản lý hoặc quyền sử dụng tài sản của doanh nghiệp theo 
quy định tại Điều 31 của Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung mà người lao 
động chấm dứt hợp đồng lao động, thì người sử dụng lao động kế tiếp có trách 
nhiệm chi trả trợ cấp thôi việc cho người lao động kể cả thòi gian người lao động 
làm việc cho ngưdi sử dụng lao động liền kề trước đó.

d) Ngoài thời gian nêu trên, nếu có những thời gian sau đây cũng được 
tính là thời gian làm việc cho người sử dụng lao động:

- Thòi gian thử việc hoặc tập sự (nếu có) tại doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức;

- Thời gian doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức nâng cao trình độ nghề nghiệp 
hoặc cử đi đào tạo nghề cho người lao động;
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- Thời gian người lao động nghỉ theo chế độ bảo hiểm xã hội, thời gian nghỉ 
ngơi theo quy định của Bộ luật Lao động:

Thời gian chờ việc khi hết hạn tạm hoãn hợp đồng lao động hoặc người 
lao động phải ngừng việc có hưởng lương;

Thời gian học nghề, tập nghề tại doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức;
- Thời gian tạm hoãn thực hiện hợp đồng lao động do hai bên thoả thuận;

Thời gian bị xử lý sai về kỷ luật sa thải hoặc về đơn phương chấm dứt 
hợp đồng lao động;

Thời gian người lao động bị tạm đình chỉ công việc theo quy định tại 
Điều 92 của Bộ luật Lao động.

4. Mức lương cộng với phụ cấp lương (nếu có) để tính trợ cấp thôi việc thực 
hiện theo quy định tại Nghị định số 114/2002/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2002 
của Chính phủ quy định chi tiết và hưởng dẫn thi hành một sô điều của Bộ luật 
Lao động về tiền lương.

5. Thời gian làm việc khi có tháng lẻ đốì với người lao động làm việc trên 
12 tháng được làm tròn như sau:

- Từ đủ 01 tháng đến dưới 06 tháng được tính bằng 06 tháng làm việc;
- Từ đủ 06 tháng đến 12 tháng được tính bàng 01 năm làm việc.
6. Người lao động được trả trợ cấp thôi việc theo mức quy định tại khoản 1 

Điều 42 của Bộ luật Lao động, được trả trực tiếp, một lần, tại nơi làm việc và 
đúng thòi hạn theo quy định tại Điều 43 của Bộ luật Lao động.

Điều 15. Trách nhiệm của mỗi bên khi chấm dứt hợp đồng lao động quy 
định tại Điều 43 của Bộ luật Lao động:

Thời hạn thanh toán các khoản có liên quan đến quyền lợi của mỗi bên 
được thực hiện theo quy định tại Điều 43 của Bộ luật Lao động.

Đối với các trường hợp đặc biệt sau: trả trợ cấp thôi việc đối với người lao 
động đã làm việc trong nhiều doanh nghiệp được quy định tại điểm c khoản 3 
Điều 14 Nghị định này; doanh nghiệp chấm dứt hoạt động hoặc một trong hai 
bên gặp thiên tai. hoả hoạn mà phải thanh toán các khoản trợ cấp thôi việc, bồi 
thường và khoản nợ khác thì việc thực hiện thanh toán không được kéo dài quá 
30 ngày, kể từ ngày chấm dứt hợp đồng lao động.

Điều 16. Quyền, nghĩa vụ và lợi ích của các bên ghi trong hợp đồng lao 
động bị tuyên bố vô hiệu quy định tại khoản 3 Điều 29 và khoản 4 Điểu 166 của 
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Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung được giải quyết như sau: những nội dung 
nào bị tuyên bô' vô hiệu thì quyền, nghĩa vụ và lợi ích của các bên được giải 
quyết theo nội dung tương ứng quy định trong pháp luật hiện hành và theo các 
thoả thuận hợp pháp trong thoả ước lao động tập thể (nếu có) tính từ khi hợp 
đồng lao động được giao kết và có hiệu lực.

Chương IV 
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điểu 17. Những hợp đồng lao động đã giao kết trước ngày Nghị định này 
có hiệu lực thi hành, nếu có nội dung không phù hợp với Bộ luật Lao động đã 
sửa đố’i, bổ sung, thì phải sửa đổi, bổ sung; những điều, khoản nào có lợi cho 
người lao động so với quy định của Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung thì vẫn 
được tiếp tục thi hành cho đến khi hết thời gian có hiệu lực của hợp đồng lao 
động. Việc sửa đổi, bố’ sung hợp đồng lao động phải thực hiện chậm nhất trong 
thời hạn 6 tháng, kể từ ngày Nghị định này có hiệu lực thi hành; nếu quá thời 
hạn trên mà không sửa đổi, bổ sung thì bị coi là hành vi vi phạm pháp luật lao 
động và có thề bị các cơ quan có thẩm quyền tuyên bô' vô hiệu theo quy định tại 
khoản 3 Điều 29 và khoản 4 Điều 166 của Bộ luật Lao động đã sửa đổi, bổ sung.

Công nhân, viên chức làm việc thường xuyên trong các doanh nghiệp nhà 
nước chuyến sang giao kết hợp đồng lao động không xác định thời hạn.

Điểu 18.

1. Nghị định này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng công báo và 
thay thê' Nghị định sô' 198/CP ngày 31 thảng 12 năm 1994 của Chính phủ quy 
định chi tiết và hưâng dẫn thi hành một sô' điều của Bộ luật Lao động về hợp 
đồng lao động.

2. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính căn cứ chức năng, 
nhiệm vụ được giao hướng dẫn thi hành Nghị định này.

Điều 19. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ 
quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch úy ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc 
Trung ương, các cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp và cá nhân có liên quan chịu 
trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦ TƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 81/2003/NĐ-CP NGÀY 17/7/2003 CỦA CHÍNH PHÚ
Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Bộ luật Lao động 

về người lao động Việt Nam làm việc ở nước ngoài

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994; Luật sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Bộ luật Lao động ngày 02 tháng 4 năm 2002;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỊ ĐỈNH

ChưongI 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh.

Nghị định này quy định điều kiện cấp, thu hồi giấy phép hoạt động xuất 
khẩu lao động; đăng ký hợp đồng xuất khẩu lao động; quyền và nghĩa vụ của 
doanh nghiệp đưa lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài; quyền và nghĩa 
vụ của người lao động Việt Nam làm việc ở nưốc ngoài; Quỹ hỗ trợ xuất khẩu 
lao động; quản lý nhà nước về lao động Việt Nam làm việc ỏ nước ngoài.

Điểu 2. Đối tượng áp dụng.

1. Doanh nghiệp được phép đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài 
bao gồm :

a) Doanh nghiệp có giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động;

b) Doanh nghiệp Việt Nam nhận thầu, nhận khoán công trình ỏ nước 
ngoài có sử dụng lao động Việt Nam;

c) Doanh nghiệp Việt Nam đầu tư ở nưốc ngoài có sử dụng lao động Việt Nam.
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2. Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo các hình thức 
quy định tại khoản 2 Điều 3 Nghị định này bao gồm: người lao động, chuyên gia 
và tu nghiệp sinh (sau đây gọi chung là người lao động).

Điều 3. Nguyên tắc, hình thức đi làm việc ở nước ngoài.
1. Doanh nghiệp đưa lao động đi làm việc ở nước ngoài phải có đủ điều 

kiện theo quy định của Nghị định này.
2. Người lao động đi làm việc ỏ nước ngoài theo các hình thức sau đây:
a) Thông qua doanh nghiệp Việt Nam được phép cung ứng lao động theo 

hợp đồng ký kết với bên nước ngoài;
b) Thông qua doanh nghiệp Việt Nam nhận thầu, nhận khoán công trình 

hoặc đầu tư ở nưốc ngoài;
c) Theo hợp đồng lao động do cá nhân người lao động trực tiếp ký kết vối 

người sử dụng lao động ở nước ngoài (sau đây gọi là hợp đồng cá nhân).
Điều 4. Đăng ký hợp đồng đưa lao động đi làm việc ở nưốc ngoài và hợp 

đồng cá nhân.
1. Doanh nghiệp quy định tại khoản 1 Điều 2 Nghị định này phải đăng ký 

hợp đồng đưa lao động đi làm việc ở nưốc ngoài tại Bộ Lao động - Thương binh 
và Xã hội.

2. Người lao động đi làm việc ỏ nưóc ngoài theo hình thức quy định tại 
điểm c khoản 2 Điều 3 Nghị định này phải đăng ký hợp đồng tại sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội nơi cư trú. Trường hợp người lao động đang ở nước ngoài 
thì đăng ký tại cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự, cơ quan được ủy 
quyền thực hiện chức năng lãnh sự của Việt Nam (sau đây gọi tắt là cơ quan đại 
diện Việt Nam) ở nước ngọài.

Điều 5. Cơ quan quản lý nhà nước về lao động Việt Nam làm việc ỏ 
nước ngoài.

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội thông nhất quản lý nhà nước về lao 
động Việt Nam làm việc ở nước ngoài trong phạm vi cả nưốc.

Điều 6. Áp dụng pháp luật.
1. Việc đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ỏ nước ngoài phải tuân 

theo các quy định của Nghị định này và điều ước quốc tế mà Việt Nam ký kết 
hoặc gia nhập.

2. Trường hợp điều ước quốc tế mà Việt Nam ký kết hoặc gia nhập có quy 
định khác so với quy định tại Nghị định này, thì áp dụng quy định của điều ước 
quốc tế đó.
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Điều 7. Các hành vi bị nghiêm cấm.
1. Đưa người lao dộng Việt Nam đi làm việc ở khu vực, nghề và công việc 

mà pháp luật Việt Nam, pháp luật nưốc tiếp nhận lao động cấm.
2. Đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nưốc ngoài trái với quy định 

tại Nghị định này.

Chương II
DOANH NGHIỆP ĐƯA LAO ĐỘNG VIỆT NAM 

ĐI LÀM VIỆC ở NƯỚC NGOÀI

Mục I
DOANH NGHIỆP HOẠT ĐỘNG XUẤT KHẨU LAO ĐỘNG

Điều 8. Đối tượng được cấp giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động.
Doanh nghiệp được xem xét cấp giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động 

bao gồm:
1. Doanh nghiệp nhà nưởc;
2. Công ty cổ phần mà Nhà nưóc giữ cổ phần chi phối;
3. Doanh nghiệp thuộc cơ quan trung ương các tổ chức: Mặt trận Tổ quốc 

Việt Nam, Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam, Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt 
Nam, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Hội Cựu chiến binh Việt Nam, 
Hội Nông dân Việt Nam, Liên minh Hợp tác xã Việt Nam và doanh nghiệp 
thuộc Phòng Thương mại và Công nghiệp Việt Nam;

4. Các doanh nghiệp khác do Thủ tướng Chính phủ xem xét và quyết định.
Điểu 9. Điều kiện để được cấp giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động.
1. Có để án hoạt động xuất khẩu lao động của doanh nghiệp theo hướng 

dẫn của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;
2. Có vốn điều lệ từ 5 (năm) tỷ đồng trở lên;
3. Có trụ sở làm việc ổn định, có cơ sở đào tạo - giáo dục định hướng cho 

người lao động đi làm việc ở nước ngoài;
4. Có ít nhất 7 (bảy) cán bộ chuyên trách có trình độ từ cao đẳng trỏ lên 

thuộc các chuyên ngành kinh tế, pháp luật và ngoại ngữ. Đội ngũ cán bộ chuyên 
trách này phải có lý lịch rõ ràng, phẩm chất đạo đức tốt, không có tiền án, 
không bị kỷ luật từ cảnh cáo trỏ lên trong hoạt động xuất khẩu lao động;

5. Ký quỹ 500 (năm trăm) triệu đồng tại ngân hàng.

174

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Điểu 10. Thủ tục cấp giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động.
1. Hồ sơ đề nghị cấp giấy phép gửi về Bộ Lao động - Thương binh và Xã 

hội, bao gồm:
a) Đơn đê' nghị cấp giấy phép theo mẫu do Bộ Lao động - Thương binh và 

Xã hội quy định;
b) Văn bản đề nghị của Bộ, ngành, cơ quan trung ương của các tổ chức 

nêu tại khoản 3 Điểu 8 Nghị định này, uỷ ban nhân dân cấp tỉnh quản lý 
doanh nghiệp;

c) Bản sao quyết định thành lập doanh nghiệp và giấy chứng nhận đăng 
ký kinh doanh;

d) Tài liệu chứng minh các điều kiện quy định tại Điều 9 Nghị định này.
2. Thời hạn cấp giấy phép.
Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Bộ 

Lao động Thương binh và Xã hội cấp giấy phép cho doanh nghiệp. Trường 
hợp không cấp giấy phép phải trả lời bằng văn bản cho doanh nghiệp và nêu 
rõ lý do.

Điểu 11. Đình chỉ, thu hồi giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động.
1. Doanh nghiệp bị đình chỉ, thu hồi giấy phép hoạt động xuất khẩu lao 

động trong các trường hợp sau:
a) Vi phạm khoản 1 Điều 7 Nghị định này;
b) Bị xử phạt vi phạm hành chính 3 lần;
c) Sau 18 tháng, kể từ ngày được cấp giấy phép mà không đưa được trên 

100 người lao động đi làm việc ở nước ngoài;
d) BỊ giải thể hoặc phá sản.
2. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quyết định việc đình chỉ, thu hồi 

giấy phép theo quy định tại khoản 1 Điều này.
3. Khi doanh nghiệp bị đình chỉ hoạt động xuất khẩu lao động thì doanh 

nghiệp vẫn phải có trách nhiệm tiếp tục quản lý người lao động do doanh 
nghiệp đưa đi trong thời gian làm việc theo hợp đồng ở nưốc ngoài và thực hiện 
các điều khoản trong hợp đồng đã ký vói họ.

4. Khi doanh nghiệp bị giải thể hoặc phá sản, cơ quan quản lý doanh 
nghiệp chịu trách nhiệm xử lý các vấn đề liên quan đến ngưòi lao động do 
doanh nghiệp đưa đi theo hưống dẫn của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.
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Điều 12. Đổi giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động khi doanh nghiệp 
chuyển đổi hình thức sở hữu.

Doanh nghiệp đã được cấp giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động, khi 
chuyển đổi thành công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên, hoặc công ty cổ 
phần mà Nhà nước giữ cổ phần chi phối, nếu hoạt động xuất khẩu lao động của 
doanh nghiệp có hiệu quả và không vi phạm quy định tại Nghị định này thì 
được đổi giấy phép mới; trường hợp đặc biệt, khi chuyển đổi thành công ty cổ 
phần mà Nhà nước không giữ cổ phần chi phối, thì do Thủ tướng Chính phủ 
xem xét và quyết định.

Điểu 13. Thủ tục đăng ký hợp đồng xuất khẩu lao động.

1. Hồ sơ đăng ký hợp đồng gồm:
a) Bản đăng ký hợp đồng theo mẫu do Bộ Lao động - Thương binh và Xã 

hội quy định;
b) Bản sao hợp đồng cung ứng lao động ký với bên nưốc ngoài;
c) Bản sao các văn bản khác của nước tiếp nhận lao động.
2. Thòi hạn đăng ký:
Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Bộ Lao 

động - Thương binh và Xã hội xét thấy hợp đồng gửi đăng ký không đủ điều 
kiện quy định thì có văn bản chưa cho thực hiện hợp đồng.

Điều 14. Quyền và nghĩa vụ của doanh nghiệp hoạt động xuất khẩu 
lao động.

1. Chủ động khảo sát thị trường lao động, trực tiếp ký kết và thực hiện 
hợp đồng cung ứng lao động với nước ngoài theo đúng quy định của pháp luật 
Việt Nam và pháp luật nước tiếp nhận lao động.

Đối với các nghề đặc thù và các thị trường mới thì thực hiện theo hưống 
dẫn của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

Doanh nghiệp được Nhà nước tạo các điều kiện thuận lợi trong việc khảo 
sát, phát triển thị trường, dạy nghề, ngoại ngữ cho ngưòi lao động và bồi dưỡng 
nâng cao năng lực cán bộ trực tiếp thực hiện nhiệm vụ xuất khẩu lao động.

2. Đăng ký hợp đồng xuất khẩu lao động theo quy định tại khoản 1 Điều 4 và 
Điều 13 Nghị định này.

3. Công bố công khai các tiêu chuẩn, điều kiện tuyển chọn, quyền lợi và 
nghĩa vụ của người lao động.
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4. Phôi hợp chặt chẽ vởi địa phương, cơ sỏ sản xuất, cơ sở đào tạo để tạo 
nguồn lao động xuất khẩu và trực tiếp tuyển chọn lao động; ưu tiên tuyển chọn 
người thuộc diện chính sách, người nghèo; không được thu phí tuyển chọn của 
người lao động.

Sau 6 tháng, kể từ ngày trúng tuyển mà doanh nghiệp chưa đưa được 
người lao động đi nước ngoài làm việc thì phải thông báo rõ lý do cho người lao 
động; nêu người lao động không còn nhu cầu hoặc doanh nghiệp không thực 
hiện được hợp đồng thì phải thanh toán lại đầy đủ các khoản mà người lao động 
đã nộp cho doanh nghiệp.

5. Tổ chức đào tạo - giáo dục định hướng cho ngưòi lao động trước khi đi 
làm việc ở nước ngoài theo quy định của pháp luật.

6. Ký hợp đồng đi làm việc ở nước ngoài với người lao động; tổ chức đưa người 
lao động đi và về nước; thanh lý hợp đồng đã ký theo quy định của pháp luật.

7. Thu, nộp các khoản sau đây:

a) Thu phí dịch vụ xuất khẩu lao động của người lao động theo quy định 
tại khoản 6 Điều 18 Nghị định này; nộp tiền vào quỹ hỗ trợ xuất khẩu lao động 
theo quy định tại khoản 2 Điều 23 Nghị định này;

b) Thu và nộp toàn bộ số tiền đặt cọc (nếu có) đã thu của người lao động 
theo quy định tại khoản 7 Điều 18 Nghị định này vào tài khoản của doanh 
nghiệp mở tại Ngân hàng Thương mại Nhà nưốc trong thời hạn 15 ngày, kể từ 
ngày thu tiền đặt cọc của người lao động; thanh toán đầy đủ tiền đặt cọc và lãi 
tiền gửi cho ngưòi lao động khi hoàn thành hợp đồng đã ký với doanh nghiệp;

Trong trưòng hợp xét thấy tiền đặt cọc theo quy định không đủ để thực 
hiện việc bồi thường, doanh nghiệp có thể thoả thuận với người lao động về biện 
pháp ký quỹ hoặc bảo lãnh để bảo đảm thực hiện nghĩa vụ của người lao động 
theo hợp đồng ký kết với doanh nghiệp và người sử dụng lao động nước ngoài. 
Việc giao kết và thực hiện thoả thuận ký quỹ, bảo lãnh tuân theo các quy định 
của Bộ luật Dân sự.

c) Thu tiền bảo hiểm xã hội, thuế thu nhập (nếu có) của người lao động để 
nộp cho cơ quan bảo hiểm xã hội và cơ quan thuế cấp tỉnh; bảo quản và xác 
nhận vào sổ bảo hiểm xã hội của người lao động.

8. Có trách nhiệm theo dõi, quản lý và bảo vệ quyền lợi hợp pháp của 
người lao động trong thòi gian làm việc theo hợp đồng ở nước ngoài. Tuỳ thuộc 
vào thị trường lao động nước ngoài, doanh nghiệp phải có cán bộ quản lý lao 
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động. Trong trường hợp người lao động bị tai nạn, bị bệnh nghề nghiệp, chết, 
doanh nghiệp phải phối hợp vói các bên liên quan kịp thòi xác định nguyên 
nhân và giải quyết chế độ cho ngưòi lao động.

9. Bồi thường hoặc yêu cầu đôi tác nước ngoài bồi thường thiệt hại cho 
người lao động về những thiệt hại do doanh nghiệp hoặc đôì tác nước ngoài gây 
ra theo pháp luật Việt Nam và pháp luật nước sỏ tại.

10. Khỏi kiện tại Toà án nhân dân đòi bồi thường thiệt hại do người lao 
động vi phạm hợp đồng theo quy định của pháp luật.

11. Khiếu nại với cơ quan nhà nước có thẩm quyền về các hành vi vi phạm 
pháp luật trong lĩnh vực xuất khẩu lao động.

12. Thực hiện báo cáo định kỳ và đột xuất theo quy định của Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội.

13. Được giao nhiệm vụ xuất khẩu lao động cho không quá 02 đơn vị trực 
thuộc có trụ sỏ trên địa bàn tỉnh (thành phố) khác nhau và phải báo cáo với Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội.

Mục II
DOANH NGHIỆP NHẬN THÂU, NHẬN KHOÁN CÔNG TR1NH

HOẶC ĐẮU TƯ ở NƯỚC NGOÀI co sử DỤNG LAO ĐỘNG VIỆT NAM

Điều 15. Điều kiện đăng ký hợp đồng đưa lao động Việt Nam đi làm việc ở 
nước ngoài.

Doanh nghiệp nhận thầu, nhận khoán công trình hoặc đầu tư ở nước ngoài 
đưa lao động Việt Nam đi làm việc ở nưốc ngoài phải có đủ các điều kiện sau đây:

1. Có hợp đồng nhận thầu, nhận khoán công trình hoặc dự án đầu tư ỏ 
nước ngoài trong đó có nhu cầu sử dụng lao động từ Việt Nam;

2. Có phương án thực hiện hợp đồng đã được phê duyệt đúng thẩm quyền.

Điều 16. Thủ tục đăng ký hợp đồng đưa lao động đi làm việc ỏ nước ngoài.
1. Hồ sơ đăng ký hợp đồng bao gồm:
a) Bản đăng ký hợp đồng đưa lao động đi làm việc ở nưốc ngoài theo mẫu 

do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định;
b) Các giấy tờ liên quan đến việc sử dụng lao động Việt Nam ở nước ngoài 

để thực hiện hợp đồng nhận thầu, nhận khoán công trình, dự án đầu tư ở nưóc 
ngoài bao gồm:
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- Bản sao quy định của hợp đồng nhận thầu, nhận khoán công trình, dự án 
đầu tư có liên quan đến sử dụng lao động Việt Nam ở nước ngoài;

- Bản sao các văn bản của nước tiếp nhận lao động liên quan đến nhận lao 
động nước ngoài;

- Phương án đưa lao động Việt Nam sang làm việc ở nước ngoài, các quy 
định có liên quan đến quyền lợi của người lao động như: tiền lương, bảo hiểm...

2. Thời hạn đăng ký:
Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Bộ Lao 

động Thương binh và Xã hội xét thấy hợp đồng gửi đăng ký không đủ điều 
kiện quy định thì có vãn bản chưa cho thực hiện hợp đồng.

Điều 17. Quyền và nghĩa vụ của doanh nghiệp nhận thầu, nhận khoán 
công trình hoặc đầu tư ở nước ngoài có sử dụng lao động Việt Nam.

Doanh nghiệp có hợp đồng nhận thầu, nhận khoán công trình hoặc đầu tư 
ở nước ngoài có quyền, nghĩa vụ theo quy định của pháp luật lao động Việt Nam 
và quyền, nghĩa vụ quy định tại các khoản 3, 5, 6, 8, 9, 10, 11, 12 Điều 14 Nghị 
định này.

Chương III
NGƯỜI LAO ĐỘNG VIỆT NAM ĐI LÀM VIỆC ở NƯỚC NGOÀI

Điều 18. Quyền và nghĩa vụ của người lao động đi làm việc ở nước ngoài 
thông qua doanh nghiệp hoạt động xuất khẩu lao động.

1. Được cung cấp các thông tin về chính sách, pháp luật vể xuất khẩu lao 
động; các thông tin về tiêu chuẩn và điều kiện tuyển dụng, thời hạn hợp đồng, 
loại công việc sẽ làm và nơi làm việc, điều kiện làm việc và sinh hoạt, tiền 
lương, tiền làm thêm giờ, phụ cấp khác (nếu có), chế độ bảo hiểm và những 
thông tin cần thiết khác theo hợp đồng cung ứng lao động.

2. Được đào tạo - giáo dục định hưống và cấp chứng chỉ; đóng học phí theo 
quy định của pháp luật.

3. Ký hợp đồng đi làm việc ở nước ngoài với doanh nghiệp xuất khẩu lao 
động, ký hợp đồng lao động với người sử dụng lao động nước ngoài; thực hiện 
đúng các hợp đồng đã ký và nội quy nơi làm việc, nơi ỏ. Không được tự ý bỏ hợp 
đồng hoặc tổ chức, lôi kéo người khác bỏ hợp đồng lao động.

4. Được bảo đảm các quyền lợi trong hợp đồng đã ký theo quy định của 
pháp luật Việt Nam và pháp luật nước sỏ tại. Được cơ quan đại diện Việt Nam ỏ 
nước ngoài bảo hộ về lãnh sự, tư pháp.
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5. Tuân thủ pháp luật Việt Nam và pháp luật nưốc sở tại, tôn trọng phong 
tục tập quán và có quan hệ tốt với nhân dân nước sỏ tại. Chấp hành nghiêm 
chỉnh các quy định của Nhà nước về quản lý công dân Việt Nam ỏ nước ngoài.

6. Nộp phí dịch vụ xuất khẩu lao động cho doanh nghiệp xuất khẩu lao động:
Không quá 01 tháng lương theo hợp đồng cho một năm làm việc. Riêng đối 

với sĩ quan và thuyền viên làm việc trên tàu vận tải biển không quá 1,5 tháng 
lương theo hợp đồng cho một năm làm việc;

7. Nộp tiền đặt cọc (nếu có) và thực hiện thoả thuận ký quỹ hoặc bảo lãnh 
cho doanh nghiệp xuất khẩu lao động để bảo đảm việc thực hiện hợp đồng đi 
làm việc ở nưốc ngoài.

8. Nộp thuế thu nhập theo quy định của pháp luật Việt Nam và pháp luật 
nưốc sở tại.

9. Tham gia chế độ bảo hiểm xã hội theo quy định hiện hành của pháp 
luật Việt Nam.

10. Được chuyển về nước thu nhập bằng ngoại tệ và thiết bị, nguyên liệu 
theo quy định của pháp luật Việt Nam.

11. Khiếu nại, tố cáo, khởi kiện với các cơ quan nhà nưốc có thẩm quyền về 
những vi phạm của doanh nghiệp xuất khẩu lao động; khiếu nại với các cơ quan 
có thẩm quyền của nưốc sỏ tại về những vi phạm của người sử dụng lao động.

12. Bồi thường thiệt hại cho doanh nghiệp xuất khẩu lao động và bị xử lý 
do vi phạm hợp đồng theo quy định pháp luật.

13. Được bồi thường thiệt hại do doanh nghiệp xuất khẩu lao động vi 
phạm hợp đồng theo quy định của pháp luật.

Điều 19. Quyền và nghĩa vụ của người lao động đi làm việc cho doanh 
nghiệp nhận thầu, nhận khoán công trình, doanh nghiệp đầu tư ở nước ngoài.

Người lao động đi làm việc cho doanh nghiệp nhận thầu, nhận khoán công 
trình và đầu tư ỏ nước ngoài có quyền, nghĩa vụ theo quy định của pháp luật 
lao động Việt Nam và quyền, nghĩa vụ quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4, 5, 8, 9, 
10, 11, 12, 13 Điều 18 Nghị định này.

Điều 20. Quyền và nghĩa vụ của người lao động trực tiếp ký hợp đồng vối 
ngưòi sử dụng lao động nước ngoài.

Người lao động trực tiếp ký hợp đồng vối người sử dụng lao động nưâc 
ngoài có quyền và nghĩa vụ quy định tại các khoản 3, 4, 5, 8, 9, 10, 11 Điều 18 
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và thực hiện đăng ký hợp đồng theo quy định tại khoản 2 Điều 4 Nghị định này. 
Thủ tục đăng ký hợp đồng do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định.

Điều 21. Gia hạn hợp đồng lao động.

1. Người lao động Việt Nam đi làm việc ỏ nước ngoài thông qua doanh 
nghiệp hoạt động xuất khẩu lao động, nếu được gia hạn hoặc ký tiếp hợp đồng 
lao động, thì phải báo cáo với doanh nghiệp và có các quyền, nghĩa vụ theo quy 
định của Nghị định này.

2. Người lao động trực tiếp ký hợp đồng với ngưòi sử dụng lao động nước 
ngoài khi hết hạn hợp đồng lao động, nếu được gia hạn hoặc ký hợp đồng lao 
động mới, thì báo cáo với cơ quan đại diện Việt Nam ở nước sở tại và có các 
quyền và nghĩa vụ theo quy định của Nghị định này.

Chương IV
QUỸ HỖ TRỢ XUẤT KHAU lao động

Điều 22. Thành lập quỹ hỗ trợ xuất khẩu lao động.

Thủ tướng Chính phủ quyết định thành lập và quy định tổ chức, hoạt động 
quỹ hỗ trợ xuất khẩu lao động nhằm phát triển thị trường lao động ngoài nước; 
nâng cao chất lượng và khả năng cạnh tranh của lao động Việt Nam trên thị 
trường lao động quốc tế; đồng thời, hỗ trợ rủi ro cho người lao động và doanh 
nghiệp trong hoạt động xuất khẩu lao động.

Điểu 23. Nguồn hình thành quỹ hỗ trợ xuất khẩu lao động.

1. Ngân sách nhà nước cấp.
2. Đóng góp của các doanh nghiệp hoạt động xuất khẩu lao động:
Doanh nghiệp trích 1% số thu phí dịch vụ xuất khẩu lao động để đóng 

góp vào quỹ hỗ trợ xuất khẩu lao động và được hạch toán vào chi phí của 
doanh nghiệp.

3. Các nguồn khác.
Điều 24. Sử dụng quỹ hỗ trợ xuất khẩu lao động.

1. Hỗ trợ chi phí cho phát triển thị trường lao động mới.

2. Hỗ trợ việc đào tạo nguồn lao động xuất khẩu.

3. Hỗ trợ người lao động và doanh nghiệp để giải quyết rủi ro trong hoạt 
động xuất khẩu lao động.
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4. Thưởng cho các doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức và cá nhân có thành tích 
trong hoạt động xuất khẩu lao động.

5. Hỗ trợ khác do Thủ tướng Chính phủ quyết định.

Chương V 
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ XUẤT KHAU lao động

Điều 25. Trách nhiệm của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

1. Phối hợp vởi các cơ quan liên quan nghiên cứu phát triển thị trường, xây 
dựng chiến lược, kế hoạch, quy hoạch về xuất khẩu lao động và chỉ đạo thực hiện.

2. Nghiên cứu xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chính sách, cơ chế 
xuất khẩu lao động trình Chính phủ ban hành hoặc ban hành theo thẩm quyền; 
hưống dẫn và tổ chức thực hiện.

3. Đàm phán, ký kết các điều ước quốc tế về việc đưa lao động Việt Nam đi 
làm việc ở nước ngoài theo ủy quyền.

4. Quy định hồ sơ của người lao động đi làm việc ở nước ngoài; danh mục các 
nghề và công việc cấm, các khu vực cấm lao động Việt Nam làm việc ở nước ngoài.

5. Xây dựng và hướng dẫn thực hiện kế hoạch đào tạo nguồn lao động xuất 
khẩu; quy định chương trình đào tạo - giáo dục định hướng và ngoại ngữ cho 
người lao động trưởc khi đi làm việc ở nước ngoài; bồi dưỡng cán bộ doanh 
nghiệp xuất khẩu lao động, cán bộ quản lý lao động ở nước ngoài.

6. Cấp giấy phép theo quy định tại Điều 10; đình chỉ có thời hạn hoạt động 
xuất khẩu lao động theo quy định tại khoản 2 Điều 35; đình chỉ, thu hồi giấy 
phép hoạt động xuất khẩu lao động theo quy định tại khoản 2 Điều 11 Nghị 
định này.

7. Tiếp nhận đăng ký hợp đồng và quản lý hợp đồng của các doanh nghiệp 
theo quy định tại Điều 13 và Điều 16; tạm đình chỉ thực hiện hợp đồng theo quy 
định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định này.

8. Thanh tra, kiểm tra các cơ quan, tổ chức và doanh nghiệp có liên quan 
đến việc thực hiện đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nưốc ngoài.

9. Phối hợp với các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan 
trung ương của các tổ chức nêu tại khoản 3 Điều 8 Nghị định này và uỷ ban 
nhân dân cấp tỉnh có liên quan giải quyết các vấn đề phát sinh trong việc quản lý 
người lao động Việt Nam làm việc ỏ nưốc ngoài; phôi hợp với Bộ Ngoại giao và Bộ 
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Nội vụ tổ chức Ban Quản lý lao động thuộc cơ quan đại diện Việt Nam ở những 
nước và khu vực có nhiều lao động Việt Nam phù hợp vối Pháp lệnh vê' Cơ quan 
đại diện nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ở nước ngoài.

10. Hàng năm báo cáo Thủ tướng Chính phủ về tình hình lao động Việt Nam 
làm việc có thời hạn ở nước ngoài.

Điểu 26. Trách nhiệm của các Bộ, ngành liên quan.

1. Bộ Ngoại giao chỉ đạo các cơ quan đại diện Việt Nam ỏ nước ngoài phối 
hợp với Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội thực hiện quản lý nhà nước đối với 
lao động Việt Nam ở nước ngoài; cung cấp kịp thời cho Bộ Ngoại giao, Bộ Lao 
động Thương binh và Xã hội và các Bộ, ngành chức năng thông tin về thị 
trường lao động ngoài nước và tình hình người lao động Việt Nam ở nước sở tại.

2. Bộ Tài chính chủ trì phốỉ hợp với Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
quy định chi tiết việc thu, sử dụng và quản lý quỹ hỗ trợ xuất khẩu lao động; lệ 
phí cấp giấy phép, phí đào tạo - giáo dục định hướng, phí dịch vụ xuất khẩu lao 
động, phí môi giới trong xuất khẩu lao động (phí tư vấn khai thác hợp đồng), 
mức và thể thức quản lý tiền đặt cọc của người lao động.

3. Bộ Công an cấp hộ chiếu cho người lao động theo quy định của pháp 
luật và trong phạm vi trách nhiệm của mình phối hợp vối Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội trong việc phòng ngừa và chống các hành vi vi phạm pháp luật 
trong lĩnh vực hoạt động xuất khẩu lao động.

4. Bộ Y tế phốỉ hợp với Bộ Tài chính quy định thốhg nhất mức phí kiểm 
tra sức khoẻ cho người lao động đi làm việc ở nưởc ngoài; chỉ đạo các cơ sở y tế tổ 
chức kiểm tra sức khoẻ và chịu trách nhiệm về kết quả kiểm tra sức khoẻ cho 
người lao động.

5. Bộ Kế hoạch và Đầu tư phối hợp với Bộ Lao động - Thương binh và Xã 
hội xây dựng kế hoạch xuất khẩu lao động hàng năm và 5 năm.

6. Bộ Thương mại và Ngân hàng Nhà nước Việt Nam nghiên cứu trình 
Chính phủ ban hành hoặc ban hành theo thẩm quyền các chính sách tạo điều 
kiện để người lao động và doanh nghiệp xuất khẩu lao động thực hiện các quyền 
quy định tại khoản 10 Điều 18 Nghị định này. Ngân hàng Nhà nước Việt Nam 
chủ trì, phối hợp với Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hưóng dẫn việc ký quỹ 
hoạt động xuất khẩu lao động theo quy định tại khoản 5 Điều 9 Nghị định này.

7. Bộ Vàn hoá - Thông tin phốỉ hợp với các cơ quan liên quan định hướng 
và chỉ đạo các cơ quan thông tin đại chúng trong việc thông tin, tuyên truyền 
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phục vụ chiến lược xuất khẩu lao động của Đảng và Nhà nưốc; xử lý kịp thòi và 
nghiêm minh những trường hợp đưa tin thiếu khách quan, thiếu chính xác làm 
ảnh hưởng đến hoạt động xuất khẩu lao động.

8. Bộ Tư pháp chủ trì, phối hợp với Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, 
Toà án nhân dân tối cao, Viện Kiểm sát nhân dân tối cao thực hiện nội dung 
quy định tại Điều 32 Nghị định này.

Điểu 27. Trách nhiệm của các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 
phủ, cơ quan trung ương của các tổ chức nêu tại khoản 3 Điều 8 Nghị định này, 
uỷ ban nhân dân cấp tỉnh có doanh nghiệp đưa lao động đi làm việc ở nước ngoài.

1. Thực hiện quản lý hoạt động xuất khẩu lao động đôì với các doanh 
nghiệp thuộc phạm vi quản lý.

2. Chỉ đạo các doanh nghiệp đưa lao động đi làm việc ở nước ngoài thuộc 
phạm vi quản lý thực hiện quyền và nghĩa vụ theo quy định tại các Điều 14, 16 
và 17; đảm bảo và tạo điều kiện cho người lao động đi làm việc ở nước ngoài 
thực hiện quyền và nghĩa vụ của mình theo quy định tại Điều 18 và 19 Nghị 
định này.

3. Thanh tra, kiểm tra hoạt động xuất khẩu lao động tại các doanh nghiệp 
thuộc phạm vi quản lý; phát hiện và xử lý kịp thời các hành vi vi phạm liên 
quan đến hoạt động xuất khẩu lao động.

4. Hàng năm đánh giá hoạt động đưa người lao động đi làm việc ở nước 
ngoài thuộc phạm vi quản lý và báo cáo Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội đê 
tổng hợp báo cáo Chính phủ.

Điều 28. Trách nhiệm của uỷ ban nhân dân cấp tỉnh.
1. Thực hiện quản lý nhà nưốc về xuất khẩu lao động trong phạm vi 

địa phương.
2. Chỉ đạo các cơ quan chuyên môn trực thuộc và uỷ ban nhân dân cấp dưới:
a) Tuyên truyền, phổ biến chủ trương, chính sách về xuất khẩu lao động;
b) Tạo nguồn và giởi thiệu người lao động có ý thức tổ chức, kỷ luật, 

chấp hành tốt các quy định của pháp luật để tham gia dự tuyển đi làm việc ở 
nước ngoài;

c) Phối hợp với các doanh nghiệp hoạt động xuất khẩu lao động tuyển lao 
động tại địa phương; xác định trách nhiệm của gia đình người lao động để lao 
động thực hiện tốt quyến và nghĩa vụ được quy định trong hợp đồng đã ký với 
doanh nghiệp và hợp đồng lao động làm việc tại nưóc ngoài.
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3. Thanh tra, kiểm tra hoạt động xuất khẩu lao động tại địa phương; phát 
hiện và xử lý kịp thời các hành vi vi phạm liên quan đến hoạt động xuất khẩu 
lao động.

Điểu 29. Trường hợp bất khả kháng.

Trong trường hợp bất khả kháng mà không thể để người lao động tiếp tục 
làm việc tại nước tiếp nhận lao động thì cơ quan quản lý doanh nghiệp đưa lao 
động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài có trách nhiệm chỉ đạo doanh nghiệp tổ 
chức đưa ngưòi lao động về nước; trưòng hợp vượt quá khả năng thì phối hợp với 
Bộ Ngoại giao, Bộ Lao động Thương binh và Xã hội và Bộ Tài chính lập 
phương án đưa lao động về nước trình Thủ tướng Chính phủ quyết định.

Chương VI
GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP, KHIẾU NẠI, Tố CÁO, 

KHEN THƯỞNG VÀ xử LÝ VI PHẠM

Điều 30. Nguyên tắc giải quyết tranh chấp.

1. Thương lượng trực tiếp và tự dàn xếp giữa các bên tranh chấp một cách 
khách quan và kịp thời.

2. Thông qua hòa giải, trọng tài trên cơ sở tôn trọng các quyền và lợi ích 
của các bên, tôn trọng lợi ích chung của xã hội, tuân theo pháp luật Việt Nam 
và pháp luật nước sở tại.

3. Doanh nghiệp có trách nhiệm giải quyết các tranh chấp phát sinh trong 
hoạt động xuất khẩu lao động của doanh nghiệp mình. Trường hợp tranh chấp 
phức tạp, ảnh hưỏng đến quan hệ lao động giữa hai nước phải báo cáo kịp thời, 
đầy đủ và trình phương án giải quyết với cơ quan quản lý doanh nghiệp và Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội.

Điều 31. Pháp luật giải quyết tranh chấp.

1. Tranh chấp giữa người lao động Việt Nam và doanh nghiệp đưa lao 
động đi làm việc ở nước ngoài được giải quyết trên cơ sở hợp đồng đi làm việc ở 
nước ngoài đã ký giữa hai bên và quy định của pháp luật Việt Nam.

2. Tranh chấp giữa người lao động Việt Nam và người sử dụng lao động ở 
nước ngoài được giải quyết trên cơ sở hợp đồng lao động ký kết giữa hai bên và 
quy định của pháp luật nước nhận lao động.

3. Tranh chấp giữa doanh nghiệp Việt Nam và đối tác nước ngoài không 
trực tiếp sử dụng lao động được giải quyết trên cơ sở hợp đồng đã ký giữa hai 
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bên. Trường hợp hợp đồng không quy định pháp luật áp dụng thì áp dụng pháp 
luật nước nhận lao động.

4. Tranh chấp giữa doanh nghiệp Việt Nam và người sử dụng lao động 
nước ngoài được giải quyết trên cơ sở hợp đồng ký kết giữa hai bên (nếu có), hợp 
đồng khác có liên quan. Trường hợp hợp đồng không quy định pháp luật áp 
dụng thì áp dụng pháp luật nước nhận lao động.

5. Tranh chấp liên quan đến nhiều bên được giải quyết tuân theo pháp 
luật do các bên thoả thuận lựa chọn; nếu không thoả thuận được, thì áp dụng 
pháp luật nước nhận lao động.

Điều 32. Thẩm quyền giải quyết tranh chấp.
Những tranh chấp vê' xuất khẩu lao động liên quan đến pháp luật Việt Nam 

được giải quyết theo hưống dẫn liên tịch của Bộ Tư pháp, Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội, Viện Kiểm sát nhân dân tôì cao, Toà án nhân dân tối cao.

Điểu 33. Giải quyết khiếu nại, tô'cáo về xuất khẩu lao động.
1. Khiếu nại của người lao động, doanh nghiệp hoạt động xuất khẩu 

lao động do Cục trưởng Cục Quản lý lao động ngoài nước thuộc Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội xem xét, kết luận và kiến nghị Bộ trưởng Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội biện pháp giải quyết; tố cáo về xuất khẩu lao động do 
Thủ trưỏng cơ quan thanh tra thuộc Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội xem 
xét, kết luận và kiến nghị Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội biện 
pháp giải quyết.

2. Nếu không đồng ý với quyết định giải quyết khiếu nại, tô' cáo thì người 
lao động, doanh nghiệp hoạt động xuất khẩu lao động có quyền khiếu nại với Bộ 
trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hoặc khỏi kiện ra Toà hành chính 
theo quy định của pháp luật.

Điểu 34. Khen thưởng.
Cơ quan, tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước có thành tích trong hoạt 

động xuất khẩu lao động thì được khen thưởng theo quy định của pháp luật.
Điều 35. Xử lý vi phạm.
1. Các cơ quan, tổ chức, cá nhân vi phạm những quy định của Nghị định 

này, tùy theo tính chất và mức độ vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định của pháp 
luật Việt Nam.

2. Doanh nghiệp đưa ngưòi lao động đi làm việc ở nưốc ngoài vi phạm các 
quy định của Nghị định này sẽ bị xử phạt vi phạm hành chính; ngoài ra, tùy 
theo tính chất và mức độ vi phạm, doanh nghiệp sẽ bị áp dụng các biện pháp xử 
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phạt bô’ sung bồi thường thiệt hại (nếu có), tạm đình chỉ thực hiện hợp đồng 
hoặc đình chỉ có thời hạn hoạt động xuất khẩu lao động theo quy định của Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội.

3. Người lao động vi phạm các điều khoản của hợp đồng đã ký với doanh 
nghiệp xuất khẩu lao động thì bị xử lý như sau:

- Cảnh cáo và thông báo vê' gia đình, địa phương nơi cư trú và đơn vị làm 
việc trước khi đi;

- Bồi thường thiệt hại gây ra theo quy định của pháp luật Việt Nam.
Trường hợp người lao động vi phạm các điều khoản của hợp đồng lao 

động đã ký với chủ sử dụng lao động thì bị xử lý theo quy định của pháp luật 
nước sở tại.

4. Trong thời gian làm việc ở nước ngoài, nếu người lao động tự ý bỏ hợp 
đồng thì bị xử lý như sau:

a) Bồi thưòng các thiệt hại cho doanh nghiệp xuất khẩu lao động Việt Nam, 
bao gồm:

Chi phí tuyển chọn, đào tạo (nếu có) phục vụ cho việc đi làm việc ỏ 
nước ngoài;

- Phí dịch vụ của thời gian còn lại theo hợp đồng;
- Các khoản tiền phạt, tiền bồi thường mà doanh nghiệp Việt Nam trả cho 

doanh nghiệp tiếp nhận của nước sở tại;
- Các thiệt hại thực tế, hợp lý khác mà việc tự ý bỏ hợp đồng đã gây ra cho 

doanh nghiệp Việt Nam.
b) Bị buộc vê' nước và phải chịu toàn bộ chi phí đưa vê' nước; không được đi 

làm việc ở nước ngoài trong thời hạn 05 năm, kể từ ngày về nước.
c) Bị thông báo về gia đình, địa phương nơi cư trú và đơn vị làm việc trước 

khi đi.

Chương VII 
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điểu 36. Hiệu lực thi hành. X
Nghị định này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng công báo và thay 

thế Nghị định số 152/1999/NĐ-CP ngày 20 tháng 9 năm 1999 của Chính phủ 
quy định việc người lao động và chuyên gia Việt Nam đi làm việc có thời hạn ở 
nước ngoài.
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Các doanh nghiệp đã hoạt động xuất khẩu lao động theo Nghị định số 
152/1999/NĐ-CP ngày 20 tháng 9 năm 1999 của Chính phủ được tiếp tục sử 
dụng giấy phép trong thời gian 12 tháng, kể từ ngày Nghị định này có hiệu lực. 
Doanh nghiệp có đủ điều kiện theo quy định tại Nghị định này sẽ được đổi giấy 
phép mởi.

Mức phí dịch vụ xuất khẩu lao động quy định tại khoản 6 Điều 18 Nghị 
định này được áp dụng đốì với người lao động đi làm việc ở nước ngoài kể từ 
ngày Nghị định này có hiệu lực.

Điều 37. Trách nhiệm hưóng dẫn và thi hành.

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, các Bộ và cơ quan liên quan có trách 
nhiệm phối hợp hướng dẫn thực hiện Nghị định này.

Các Bộ trưởng, Thủ trưỏng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 
Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 
ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THÙTƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 105/2003/NĐ-CP NGÀY 17/9/2003 CỦA CHÍNH PHỦ
Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động 

về tuyển dụng và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại việt Nam

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;
Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994; Luật sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Bộ luật Lao động ngày 02 tháng 4 năm 2002;
Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỊ ĐỈNH

Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG

Điểu 1. Doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức tại Việt Nam theo quy định tại 
Điều 132 của Bộ luật Lao động được thành lập và hoạt động theo quy định của 
pháp luật Việt Nam sau đây được tuyển lao động nước ngoài:

1. Doanh nghiệp thuộc các thành phần kinh tế; bao gồm các loại hình 
doanh nghiệp hoạt động theo Luật Doanh nghiệp nhà nước, Luật Doanh nghiệp, 
Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam.

2. Các nhà thầu (thầu chính, thầu phụ) là tổ chức kinh tế có tư cách pháp 
nhân của Việt Nam hoặc nước ngoài nhận thầu.

3. Các tổ chức kinh doanh, dịch vụ thuộc cơ quan hành chính nhà nước, lực 
lượng vũ trang, đoàn thể nhân dân, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, 
tổ chức xã hội.

4. Văn phòng đại diện, chi nhánh của cồng ty nước ngoài; Văn phòng đại 
diện của các tổ chức: kinh tế, thương mại, tài chính, ngân hàng, bảo hiểm, khoa 
học kỹ thuật, văn hoá, thể thao, giáo dục, y tế.
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5. Các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

6. Các cơ sở y tế, văn hoá, giáo dục, đào tạo, thể thao.

7. Văn phòng dự án nước ngoài hoặc quốc tế tại Việt Nam.

8. Chi nhánh tổ chức luật sư nước ngoài được phép hoạt động tại Việt Nam.

9. Hợp tác xã.

Các doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức nói trên sau đây gọi chung là người sử 
dụng lao động.

Điều 2. Người lao động nước ngoài làm việc cho người sử dụng lao động 
quy định tại Điều 1 Nghị định này là người không có quốc tịch Việt Nam theo 
Luật Quốc tịch Việt Nam.

Chương II
TUYỂN DỤNG VÀ QUẢN LÝ LAO ĐỘNG NƯỚC NGOÀI 

LÀM VIỆC TẠI VIỆT NAM

Điều 3.

1. Người sử dụng lao động quy định tại khoản 1 Điều 1 Nghị định này 
được tuyển lao động nước ngoài với tỷ lệ không quá 3% so với số lao động hiện có 
của doanh nghiệp, nhưng nhiều nhất không quá 50 người, ít nhất cũng được 
tuyển 01 ngưòi.

2. Đối với những người sử dụng lao động quy định tại các khoản 2, 3, 4, 5, 
6, 7, 8 và 9 Điều 1 Nghị định này không quy định tỷ lệ lao động nước ngoài được 
tuyển dụng, nhưng muôn tuyển lao động nước ngoài phải được sự chấp thuận 
của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

Điều 4. Người sử dụng lao động được tuyển lao động nước ngoài khi ngưòi 
lao động nước ngoài có đủ các điều kiện sau:

1. Đủ 18 tuổi trỏ lên.

2. Có sức khoẻ phù hợp với yêu cầu công việc.

3. Có chuyên môn kỹ thuật cao (bao gồm: kỹ sư hoặc người có trình độ 
tương đương kỹ sư trở lên; nghệ nhân những ngành nghề truyền thống), có 
nhiều kinh nghiệm trong nghề nghiệp, trong điều hành sản xuất, quản lý hoặc 
những công việc quản lý mà lao động Việt Nam chưa đáp ứng được.
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4. Không có tiền án, tiền sự về tội xâm phạm an ninh quốc gia theo quy 
định của pháp luật Việt Nam; không có tiền án, tiền sự về tội hình sự khác; 
không thuộc diện đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự, đang chấp hành hình 
phạt, chưa được xoá án theo quy định của pháp luật Việt Nam và pháp luật 
nước ngoài.

5. Có giấy phép lao động đôì với người lao động nưốc ngoài làm việc tại 
Việt Nam từ đủ 03 (ba) tháng trở lên, do cơ quan nhà nước có thẩm quyền của 
Việt Nam cấp, trừ các trường hợp không phải cấp giấy phép lao động quy định 
tại khoản 1 Điều 6 Nghị định này.

Điều 5. Hồ sơ, trình tự tuyển lao động nước ngoài

1. Hồ sơ xin làm việc: người lao động nước ngoài nộp 02 (hai) bộ hồ sơ cho 
người sử dụng lao động, một bộ hồ sơ do người sử dụng lao động quản lý và một 
bộ hồ sơ để người sử dụng lao động làm thủ tục xin cấp giấy phép lao động. Mỗi 
bộ hồ sơ bao gồm:

a) Đơn xin làm việc;

b) Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của nước mà người lao 
động cư trú cấp. Trường hợp, người nước ngoài đã cư trú tại Việt Nam từ 06 
(sáu) tháng trở lên thì ngoài phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của 
nước ngoài cấp còn phải có phiếu lý lịch tư pháp do sở Tư pháp của Việt Nam 
nơi người nước ngoài đang cư trú cấp;

c) Bản lý lịch tự thuật của người nước ngoài theo mẫu do Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội quy định và có dán ảnh;

d) Giấy chứng nhận sức khoẻ được cấp ở nước ngoài. Trường hợp, người 
nước ngoài đang cư trú ở Việt Nam thì giấy chứng nhận sức khoẻ cấp theo quy 
định của Bộ Y tế Việt Nam;

đ) Bản sao chứng chỉ về trình độ chuyên môn, tay nghề của người nước 
ngoài, bao gồm: bằng tốt nghiệp đại học hoặc trình độ tương đương trở lên, hoặc 
giấy chứng nhận về trình độ tay nghề của người lao động nưóc ngoài do cơ quan 
có thẩm quyền cấp theo quy định của nước đó.

Đôì vối người lao động nước ngoài là nghệ nhân những ngành nghề truyền 
thông hoặc người có kinh nghiệm trong nghê' nghiệp, trong điều hành sản xuất, 
quản lý mà không có chứng chỉ thì phải có bản nhận xét về trình độ chuyên 
môn, tay nghê' và trình độ quản lý được cơ quan có thẩm quyền của nước mà 
người đó mang quốc tịch xác nhận;
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e) Ba ảnh mầu (kích thước 3cm X 4cm, đầu để trần, chụp chính diện, rõ 
mặt, rõ hai tai, không đeo kính), ảnh chụp không quá 01 (một) năm.

Các giấy tò quy định trong hồ sơ nêu trên do cơ quan, tổ chức nước ngoài 
cấp hoặc công chứng, chứng thực phải được hợp pháp hoá lãnh sự theo quy định 
của pháp luật Việt Nam và dịch ra tiếng Việt; bản dịch, bản sao phải được công 
chứng theo quy định của pháp luật Việt Nam.

2. Thủ tục, trình tự tuyển lao động nước ngoài:

a) Đôì với người sử dụng lao động:

- Người sử dụng lao động phải đăng trên báo trung ương hoặc địa phương 
03 (ba) số liền về nhu cầu tuyển lao động và thông báo đầy đủ các yêu cầu công 
việc và các quyền lợi của người lao động và người sử dụng lao động trong quá 
trình tuyển, khi làm việc và khi thôi việc.

- Người sử dụng lao động phải làm thủ tục xin cấp giấy phép lao động cho 
người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam theo quy định tại Nghị 
định này, sau khi người lao động nước ngoài nộp hồ sơ có đầy đủ các giấy tờ theo 
quy định của Nghị định này.

b) Đối với người lao động nước ngoài:

- Người nước ngoài muôn làm việc tại Việt Nam phải nghiên cứu đầy đủ 
các quy định của pháp luật Việt Nam mà người sử dụng lao động cung cấp; 
đồng thời, phải chuẩn bị các giấy tò cần thiết và thực hiện theo đúng quy định 
của Nghị định này.

Người nước ngoài muôn làm việc tại Việt Nam phải nộp hồ sơ xin làm 
việc quy định tại khoản 1 Điều này cho người sử dụng lao động.

c) Khi có giấy phép lao động, người lao động và người sử dụng lao động 
phải tiến hành giao kết hợp đồng lao động bằng văn bản (trừ đối tượng người 
lao động nước ngoài do phía nước ngoài cử vào Việt Nam để làm việc), người sử 
dụng lao động có trách nhiệm gửi bản sao hợp đồng lao động đã giao kết về cơ 
quan đã cấp giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài đó. Nội dung 
công việc trong hợp đồng lao động không được trái với nội dung công việc ghi 
trong giấy phép lao động đã được cấp.

Điều 6. Cấp giấy phép lao động

1. Người lao động nước ngoài làm việc cho doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức 
tại Việt Nam phải có giấy phép lao động, trừ các đốỉ tượng:
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Người lao động nước ngoài vào Việt Nam làm việc dưới 03 (ba) tháng 
hoặc để xử lý trong trường hợp khẩn cấp (trường hợp khẩn cấp được quy định là 
những sự cố, tình huống kỹ thuật, công nghệ phức tạp nẩy sinh làm ảnh hưởng 
hoặc có nguy cơ ảnh hưởng tới sản xuất, kinh doanh mà các chuyên gia Việt 
Nam và các chuyên gia nước ngoài hiện đang ỏ Việt Nam không xử lý được).

- Người nước ngoài là thành viên Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc, Phó 
Tổng Giám đốc, Giám đốc, Phó Giám đốc các doanh nghiệp được thành lập theo 
quy định của pháp luật Việt Nam và có tư cách pháp nhân.

Ngưòi nước ngoài là Trưởng văn phòng đại diện, Trưởng Chi nhánh tại 
Việt Nam.

- Luật sư nước ngoài đã được Bộ Tư pháp cấp giấy phép hành nghề luật sư 
tại Việt Nam theo quy định của pháp luật.

2. Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương cấp giấy phép lao động cho người lao động nưốc ngoài theo mẫu do Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội quy định.

3. Hồ sơ xin cấp giấy phép lao động, gồm:
Văn bản đề nghị cấp giấy phép lao động của ngưòi sử dụng lao động theo 

mẫu do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định.
- Hồ sơ xin làm việc của người lao động nước ngoài (quy định tại khoản 1 

Điều 5 Nghị định này).
4. Thời hạn của giấy phép lao động: thời hạn của giấy phép lao động được 

cấp theo thdi hạn của hợp đồng lao động (đôì với đôì tượng giao kết hợp đồng 
lao động) hoặc theo quyết định của phía nước ngoài cử người lao động sang 
Việt Nam làm việc, nhưng không quá 36 tháng.

5. Đối vối các đối tượng không phải cấp giấy phép lao động quy định tại 
khoản 1 Điều này thì người sử dụng lao động có trách nhiệm báo cáo vối sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội địa phương (nơi doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức 
đóng trụ sở chính) danh sách trích ngang về người nước ngoài, bao gồm: họ tên, 
tuổi, quốíc tịch, sô' hộ chiếu, ngày bắt đầu và ngày kết thúc làm việc, công việc 
đảm nhận của người nước ngoài. Báo cáo trước 07 (bảy) ngày khi người lao động 
nước ngoài bắt đầu làm việc.

Đô'i với người nước ngoài vào Việt Nam làm việc để thực hiện các loại hợp 
đồng (trừ hợp đồng lao động) giữa doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức ỏ Việt Nam 
vối doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức ở nước ngoài thì doanh nghiệp, cơ quan, tổ 
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chức ở Việt Nam cũng thực hiện việc báo cáo như đối vởi người nước ngoài vào 
làm việc cho doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức tại Việt Nam vối thòi hạn làm việc 
dưới 03 (ba) tháng.

Điểu 7. Gia hạn giấy phép lao động

1. Gia hạn giấy phép lao động trong trường hợp người sử dụng lao động đã 
có kế hoạch và đang tiến hành đào tạo người lao động Việt Nam để thay thế cho 
công việc mà ngưòi lao động nước ngoài đang đảm nhận, nhưng người lao động 
Việt Nam chưa thay thế được. Không gia hạn giấy phép lao động cho người lao 
động nước ngoài bị xử lý kỷ luật lao động theo quy định tại điểm b, điểm c 
khoản 1 Điều 84 của Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung.

2. Hồ sơ xin gia hạn giấy phép lao động:
a) Người sử dụng lao động làm đơn xin gia hạn giấy phép lao động theo 

quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. Trong đó phải nêu rõ lý do 
chưa đào tạo được ngưòi Việt Nam để thay thế, họ tên những người Việt Nam 
đã và đang đào tạo, kinh phí đào tạo, thòi gian đào tạo, địa điểm đào tạo để 
thay thế người lao động nưốc ngoài.

b) Bản sao hợp đồng lao động hoặc văn bản của phía nước ngoài cử người 
nước ngoài tiếp tục làm việc ở Việt Nam (có xác nhận của người sử dụng lao động).

c) Giấy phép lao động đã được cấp.
3. Thời hạn gia hạn của giấy phép lao động:
Thời hạn gia hạn của giấy phép lao động phụ thuộc vào thòi gian làm việc 

tiếp của người lao động nước ngoài cho người sử dụng lao động được xác định 
trong hợp đồng lao động hoặc văn bản của phía nước ngoài cử người nước ngoài 
tiếp tục làm việc ở Việt Nam, thời hạn gia hạn tối đa là 36 (ba mươi sáu) tháng. 
Đổì vối các trường hợp hết thời hạn gia hạn lần thứ nhất, mà vẫn chưa đào tạo 
được người lao động Việt Nam thay thế thì giấy phép lao động được tiếp tục gia 
hạn nếu được sự chấp thuận của Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố 
trực thuộc Trung ương nơi doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức đóng trụ sở chính.

Điểu 8. Giấy phép lao động được cấp lại trong trường hợp bị mất hoặc 
bị hỏng

1. Người lao động nước ngoài phải làm đơn xin cấp lại giấy phép lao động 
và nêu rõ lý do bị mất hoặc bị hỏng, có xác nhận của người sử dụng lao động gửi 
về Sở Lao động - Thương binh và Xã hội đã cấp giấy phép lao động và kèm theo 
giấy phép lao động bị hỏng.
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2. Giấy phép lao động được cấp lại cho người lao động nưốc ngoài đúng như 
giấy phép lao động đã được cấp.

Điều 9. Giấy phép lao động hết hiệu lực trong các trường hợp sau:

1. Giấy phép lao động hết thời hạn.

2. Hợp đồng lao động chấm dứt trước thời hạn.

3. Công việc trong hợp đồng lao động không đúng vối công việc đã đề nghị 
xin cấp giấy phép lao động.

4. Giấy phép lao động bị cơ quan nhà nước có thẩm quyền thu hồi do vi 
phạm pháp luật Việt Nam.

5. Doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức chấm dứt hoạt động.

6. Người lao động nưốc ngoài bị phạt tù giam, chết hoặc mất tích theo 
tuyên bố của Toà án.

Điểu 10. Sử dụng giấy phép lao động

1. Người lao động nước ngoài giữ giấy phép lao động đã được cấp khi giấy 
phép đang còn hiệu lực. Trong thời hạn 03 (ba) ngày, trước ngày giấy phép lao 
động hết hiệu lực, người lao động nước ngoài phải nộp giấy phép lao động cho 
người sử dụng lao động; người sử dụng lao động có trách nhiệm nhận giấy phép 
lao động và trong thời gian 07 (bảy) ngày, kể từ ngày nhận được giấy phép lao 
động, người sử dụng lao động phải nộp lại cho cơ quan đã cấp giấy phép lao động.

2. Người lao động nước ngoài phải xuất trình giấy phép lao động theo yêu 
cầu của cơ quan nhà nưởc có thẩm quyền.

Chương III
THANH TRA, KHEN THƯỞNG VÀ xử LÝ VI PHẠM

Điều 11. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và uỷ ban 
nhân dân các cấp có trách nhiệm kiểm tra, thanh tra việc thực hiện các quy 
định của Bộ luật Lao động và Nghị định này.

Điều 12. Doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức và cá nhân có thành tích trong 
việc thực hiện các quy định của Bộ luật Lao động và Nghị định này được khen 
thưởng theo quy định của pháp luật Việt Nam.

Điều 13. Doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức và cá nhân có hành vi vi phạm các 
quy định tại Bộ luật Lao động, Nghị định này và các quy định khác của pháp luật 
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có liên quan thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý hành chính hoặc 
truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật Việt Nam.

Điều 14. Người lao động nước ngoài đang làm việc tại các doanh nghiệp, 
cơ quan, tổ chức ở Việt Nam mà chưa được cấp giấy phép lao động thì phải làm 
thủ tục để xin cấp giấy phép lao động theo quy định tại Điều 6 Nghị định này. 
Sau 06 (sáu) tháng kể từ ngày Nghị định này có hiệu lực thi hành, nếu người 
lao động nước ngoài không có giấy phép lao động thì sở Lao động - Thương binh 
và Xã hội đề nghị Bộ trưởng Bộ Công an ra quyết định trục xuất khỏi Việt Nam 
theo quy định của pháp luật.

Chương IV 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 15. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và các Bộ, ngành có liên 
quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình có trách nhiệm 
hướng dẫn thi hành Nghị định này.

Điều 16. Bộ Tài chính có trách nhiệm hướng dẫn mức thu, chế độ thu, 
nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp giấy phép lao động cho người nước ngoài làm 
việc tại Việt Nam.

Điều 17. Trách nhiệm của sở Lao động - Thương binh và Xã hội

1. Tiếp nhận và lưu trữ hồ sơ xin cấp giấy phép lao động, hồ sơ xin gia hạn 
giấy phép lao động và hồ sơ xin cấp lại giấy phép lao động.

2. Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ xin cấp giấy 
phép lao động, xin gia hạn giấy phép lao động và xin cấp lại giấy phép lao động 
của người sử dụng lao động, sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh, thành 
phố trực thuộc Trung ương phải cấp giấy phép lao động, gia hạn giấy phép lao 
động và cấp lại giấy phép lao động. Trường hợp, không cấp giấy phép lao động, 
không gia hạn giấy phép lao động và không cấp lại giấy phép lao động phải trả 
lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

3. Theo dõi, tổng hợp và báo cáo tình hình lao động nước ngoài làm việc ở 
các doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức trên địa bàn quản lý.

4. Kiểm tra, thanh tra việc thực hiện các quy định của Bộ luật Lao động và 
Nghị định này.

5. Thu hồi giấy phép lao động đã hết hiệu lực.
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Điểu 18. Trách nhiệm của người sử dụng lao động

1. Thực hiện đúng các quy định của pháp luật lao động Việt Nam và các 
quy định pháp luật khác có liên quan của Việt Nam.

2. Làm các thủ tục để xin cấp giấy phép lao động, gia hạn giấy phép lao 
động và cấp lại giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài và nộp lệ phí 
cấp giấy phép lao động theo quy định của Bộ Tài chính.

3. Thực hiện đầy đủ hợp đồng lao động đã giao kết với người lao động 
nước ngoài.

4. Nhận giấy phép lao động đã hết hiệu lực của người lao động nước ngoài 
và nộp lại cho cơ quan đã cấp giấy phép lao động đó.

5. Quản lý hồ sơ xin làm việc của người lao động nước ngoài, đồng thời 
phải bổ sung các giấy tờ liên quan đến người lao động nước ngoài.

6. Quản lý ngưòi lao động nưốc ngoài làm việc tại doanh nghiệp, cơ quan, 
tổ chức.

7. Báo cáo tình hình sử dụng lao động nước ngoài theo quy định của Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội.

Điểu 19. Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng 
Công báo và thay thế Nghị định số' 58/CP ngày 03 tháng 10 năm 1996 và Nghị 
định số 169/1999/NĐ-CP ngày 03 tháng 12 năm 1999 của Chính phủ về việc cấp 
giấy phép lao động cho người nước ngoài làm việc tại các doanh nghiệp, tổ chức 
ỏ Việt Nam.

Đôì với những người lao động nước ngoài đã được cấp giấy phép lao 
động và đang còn hiệu lực tính đến ngày Nghị định này có hiệu lực thi hành, 
thì giấy phép lao động đó vẫn còn hiệu lực và không phải đổi giấy phép lao 
động mới.

Điều 20. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ 
quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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THÔNG rư SÔ 20/2003/TT-BLĐTBXH NGÀY 22/9/2003 
CỦA Bộ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 39 /2003/NĐ-CP 
ngày 18/4/2003 của Chính phủ vê' tuyển lao động

Thi hành Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của 
Chính phủ quy định chi tiết và hưống dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao 
động về việc làm (sau đây gọi tắt là Nghị định số 39/2003/NĐ-CP), sau khi có ý 
kiến tham gia của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam và các cơ quan có liên 
quan, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của 
Nghị định số 39/2003/NĐ-CP về tuyển lao động như sau:

I. ĐÔÌ TƯỢNG ÁP DỤNG

1. Người sử dụng lao động:

Người sử dụng lao động theo quy định tại khoản 1 Điều 7 Nghị định số 

39/2003/NĐ-CP bao gồm:
Doanh nghiệp thành lập, hoạt động theo Luật Doanh nghiệp nhà nước, 

Luật Doanh nghiệp, Luật Đầu tư nưởc ngoài tại Việt Nam; Chi nhánh công ty 
nưâc ngoài tại Việt Nam;

- Doanh nghiệp của các tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội;
- Các cơ quan nhà nước, các đơn vị sự nghiệp của Nhà nưốc có sử dụng lao 

động không phải là cán bộ, công chức;
Các tổ chức kinh tế thuộc lực lượng quân đội nhân dân, công an nhân 

dân sử dụng lao động không phải là sĩ quan, hạ sĩ quan, chiến sĩ;
- Các cơ sồ giáo dục, y tế, văn hoá, thể thao ngoài công lập thành lập theo 

Nghị định sô 73/-1999/NĐ-CP ngày 19/8/1999 của Chính phủ về chính sách 
khuyến khích xã hội hoá đối với các hoạt động trong lĩnh vực giáo dục, y tế, 
văn hoá, thể thao;

Hợp tác xã hoạt động theo Luật Hợp tác xã có sử dụng lao động không 
phải là xã viên.
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2. Người lao động Việt Nam:

Người lao động Việt Nam theo quy định tại khoản 2 Điều 7 của Nghị định 
số 39/2003/NĐ-CP, bao gồm những người từ đủ 15 tuổi trở lên đang tìm việc 
làm theo quy định của Bộ luật Lao động, trừ đốỉ tượng là người lao động Việt 
Nam làm việc cho các cơ quan, tổ chức và cá nhân nước ngoài tại Việt Nam 
(theo quy định tại Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ 
về tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ 
chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam và các văn bản sửa đổi, bổ sung Nghị 
định này) và người lao động Việt Nam đi làm việc ỏ nưốc ngoài (quy định tại 
Nghị định số 81/2003/NĐ-CP ngày 17/7/2003 của Chính phủ quy định chi tiết 
và hướng dẫn thi hành Bộ luật Lao động về người lao động Việt Nam làm việc ở 
nước ngoài).

II. THỦ TỤC TUYỂN LAO ĐỘNG

1. Thông báo nhu cầu tuyển lao động:

Thông báo nhu cầu tuyển lao động của người sử dụng lao động theo 
quy định tại khoản 1 Điều 8 của Nghị định số 39/2003/NĐ-CP được quy định 
như sau:

a) Thòi gian và hình thức thông báo tuyển dụng:

Người sử dụng lao động phải thông báo ít nhất 07 (bảy) ngày trước khi 
nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển của người lao động và phải thông báo trên một 
trong các phương tiện thông tin đại chúng sau:

- Báo ở Trung ương hoặc địa phương;

- Đài phát thanh ỏ Trung ương hoặc địa phương;

- Đài truyền hình ở Trung ương hoặc địa phương;

Đồng thời người sử dụng lao động phải niêm yết tại trụ sỏ ỏ nơi thuận tiện 
cho người lao động biết về nhu cầu tuyển lao động.

b) Nội dung thông báo tuyển dụng: phải đầy đủ, chính xác cho từng vị trí 
công việc bao gồm:

- Số’ lượng lao động cần tuyển cho từng vị trí công việc cần tuyển;

- Nghề, công việc cần tuyển cho từng vị trí công việc cần tuyển;
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- Trình độ chuyên môn; ngành nghề và cấp đào tạo;
- Thời hạn hợp đồng lao động sẽ giao kết sau khi được tuyển;

- Mức lương và các khoản thu nhập khác cho từng vị trí cần tuyển;

- Điều kiện làm việc của người lao động (địa điểm làm việc, thời điểm bắt 
đầu làm việc, thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi, an toàn lao động, vệ sinh 
lao động);

- Các yêu cầu cần thiết của người sử dụng lao động;
- Các giấy tờ trong hồ sơ đăng ký dự tuyển;
- Thời hạn nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển, thòi gian tuyển lao động.
2. Hồ sơ dăng ký dự tuyển lao động:

Hồ sơ đăng ký dự tuyển lao động theo quy định tại khoản 2 Điều 8 Nghị 
định số 39/2003/NĐ-CP được quy định như sau:

Phiếu đăng ký dự tuyển lao động theo Mẫu số 1 ban hành kèm theo 
Thông tư này;

- Bản sao sổ lao động (không cần công chứng); trường hợp chưa được cấp 
sổ lao động thì phải có sơ yếu lý lịch theo Mẫu số 2 ban hành kèm theo Thông 
tư này;

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí dự tuyển (không cần 
công chứng);

- Giấy khám sức khoẻ do cơ quan y tế có thẩm quyền theo quy định của Bộ 
Y tế;

- Các giấy tò khác do người sử dụng lao động quy định do tính chất nghiêm 
ngặt của công việc.

3. Việc nhận và trả lại hồ sơ dâng ký dự tuyển lao dộng:

Người lao động phải nộp hồ sơ đăng ký dự tuyển lao động cho người sử 
dụng lao động;

- Người sử dụng lao động nhận hồ sơ đãng ký dự tuyển lao động phải vào sổ 
theo dõi và có giấy biên nhận trao cho người lao động. Trong giấy biên nhận phải 
ghi rõ ngày, tháng, nàm nhận hồ sơ, hồ sơ bao gồm những gì và thời gian tuyển.

- Sau mỗi đợt tuyển, ngưòi sử dụng lao động có trách nhiệm thông báo kết 
quả tuyển cho từng người lao động tham gia dự tuyển.
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- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày thông báo kết quả tuyển, người lao 
động không trúng tuyển hoặc không đến dự tuyển có yêu cầu lấy lại hồ sơ đăng 
ký dự tuyển lao động, thì người sử dụng lao động phải trả lại hồ sơ đăng ký dự 
tuyển lao động cho ngưòi lao động và thu lại giấy biên nhận.

Đối với tổ chức giối thiệu việc làm, sau khi có hợp đồng tuyển lao động với 
người sử dụng lao động thì nội dung thông báo tuyển lao động, việc nhận và trả 
lại hồ sơ đăng ký dự tuyển đôì với người lao động phải bảo đảm theo quy định 
tại tiết b điểm 1 và điểm 3 Mục này.

4. Thông báo danh sách lao động đã tuyển:

Trong thồi gian 07 (bảy) ngày sau khi kết thúc mỗi đợt tuyển lao động, 
doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài phải thông báo danh sách lao động đã 
tuyển được với Sở Lao động - Thương binh và Xã hội địa phương sỏ tại hoặc Ban 
Quản lý các khu công nghiệp, khu chế xuất, khu công nghệ cao (đối với các 
doanh nghiệp thuộc khu công nghiệp, khu chế xuất, khu công nghệ cao) theo 
Mẫu sô' 3 ban hành kèm theo Thông tư này.

III. CHÊ ĐỘ BÁO CÁO

Trách nhiệm báo cáo định kỳ theo quy định tại Điều 10 của Nghị định sô' 
39/2003/NĐ-CP được quy định như sau:

1. Trước ngày 05 tháng 7 và ngày 05 tháng 01 hàng năm, người sử dụng 
lao động có trách nhiệm báo cáo định kỳ 6 tháng đầu năm và cả năm về sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội địa phương sở tại và các Bộ, ngành quản lý hoặc 
Ban Quản lý các khu công nghiệp, khu chê' xuất, khu công nghệ cao (đối với các 
doanh nghiệp thuộc khu công nghiệp, khu chê' xuất, khu công nghệ cao) ,về tình 
hình sử dụng lao động và nhu cầu tuyển lao động theo Mẫu sô' 4 ban hành kèm 
theo Thông tư này.

Ban Quản lý các khu công nghiệp, khu chê' xuất, khu công nghệ cao có 
trách nhiệm tổng hợp, báo cáo định kỳ 6 tháng đầu năm và cả năm về sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội địa phương sở tại và Bộ Lao động - Thương binh 
và Xã hội về tình hình sử dụng lao động và nhu cầu tuyển lao động

2. Trước ngày 31 tháng 7 và ngày 31 tháng 01 hằng năm, sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội có trách nhiệm tổng hợp và báo cáo định kỳ 6 tháng đầu 
năm và cả năm về Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về tình hình sử dụng 
lao động và nhu cầu tuyển lao động của tất cả các doanh nghiệp, tổ chức trên 
địa bàn theo mẫu sô' 5 ban hành kèm theo Thông tư này.

201

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



IV. ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo. Bãi bỏ 
Thông tư số’ 16/LĐTBXH-TT ngày 05/9/1996 của Bộ Lao động - Thương binh và 
Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định sô’ 72/CP ngày 31/10/1995 của Chính phủ 
về việc tuyển lao động và Thông tư sô’ 15/1998/TT-BLĐTBXH ngày 31/10/1998 
của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội hưống dẫn bổ sung Thông tư sô’ 
16/LĐTBXH-TT ngày 05/9/1996 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về 
việc tuyển lao động.

Trong quá trình thực hiện, có gì vướng mắc, đề nghị phản ánh kịp thời về 
Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội để nghiên cứu, giải quyết.

BỘ TRƯỞNG
Bộ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Nguyễn Thị Hằng
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Mẩu số 1:
Ban. hành kèm theo Thông tư số20 /2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành Nghị định sô 

39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

........ , ngày ... tháng... năm....

PHIẾU ĐĂNG KÝ Dự TUYỂN LAO ĐỘNG

Kính gửi:

Tên tôi là (Viết chữ in hoa):

Ngày sinh:

Số’ chứng minh thư nhân dân:

Nơi cấp chứng minh thư nhân dân:

Sô’ sổ lao động:

Nơi cấp sổ lao động:

Hộ khẩu thường trú (*):

Bí danh:

Nam, Nữ:

Ngày cấp:

Ngày cấp:

Địa chỉ đang ở (*):

Địa chỉ báo tin (*):

Trình độ đào tạo theo nghề hoặc chuyên môn kỹ thuật:

Trình độ ngoại ngữ:
Sau khi nghiên cứu nội dung thông báo tuyển lao động, tôi thấy bản thân 

có đủ điều kiện và tiêu chuẩn để đăng ký dự tuyển vào vị trí:

Tôi xin gửi các giấy tò kèm theo phiếu đăng ký dự tuyển này, như sau:

1. Bản sao sổ lao động (không có công chứng); hoặc sơ yếu lý lịch (đối với 
người chưa được cấp sổ lao động)

2. Bản sao văn bằng, chứng chỉ (không có công chứng);
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3. Giấy khám sức khoẻ;
4. Các giây tờ khác (theo yêu cầu của người sử dụng lao động);
5. Các giấy xác nhận thuộc đốì tượng ưu tiên khi dự tuyển lao động và các 

giấy tờ có liên quan khác.
Tôi xin cam đoan thực hiện đúng các quy định vể tuyển lao động.

NGƯỜI ĐĂNG KÝ Dự TUYỂN LAO ĐỘNG
(Ký và ghi rõ họ tên)

Ghi chú: (*)  cần ghi rõ số nhà; thôn/tổ dân phố; xã / phường / thị trấn; huyện/quận/ 
thị xã/thànhphốthuộc tỉnh; tỉnh/thành phốtrực thuộc Trung ương.
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Mẩu số2:
Ban hành kèm theo Thông tư số20/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành Nghị định số 
39 /2003 /NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Sơ YẾU LÝ LỊCH

Họ và tên:................................................................................................Nam, Nữ
Sinh năm:..............................................................................................................
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hiện nay:...........................................................

Chứng minh thư nhân dân sô':
Cấp tại:

Ngày tháng năm....................................................................................
Khi cần báo tin cho ai? ở đâu?

SỐ:...........................................................
Ký hiệu:..................................................
Năm:.......................................................
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Bí danhHọ và tên:....................................................................
Tên thường gọi:
Sinh ngày tháng......... năm
Nơi sinh

Nguyên quán:

Dân tộc: ........................................................................ Tôn giảo:
Trình độ văn hoá:
Trình độ ngoại ngữ:
Trình độ chuyên môn hoặc nghề nghiệp:

Tình trạng sức khoẻ hiện nay:
Kết nạp Đoàn TNCS Hồ Chí Minh ngày
Nơi kết nạp:
Kết nạp Đảng Cộng sản Việt Nam ngày
Ngày nhập ngũ QĐNDVN (TNXP)
Lý do:

tháng....năm

tháng....năm
Ngày xuất ngũ...................................

HOÀN CẢNH GIA ĐÌNH

Họ và tên bố: Tuổi:
Nghề nghiệp:
Nơi công tác (ghi rõ tên và địa chỉ đơn vị đang công tác):

Chỗ ỏ hiện nay:

Địa chỉ liên hệ:

Họ và tên mẹ: Tuổi:
Nghề nghiệp:
Nơi công tác (ghi rõ tên và địa chỉ đơn vị đang công tác):

Chỗ ở hiện nay:

Địa chỉ liên hệ:
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HỌ VÀ TÊN ANH CHỊ EM RUỘT

(Ghi rõ họ tên, tuổi, chỗ ở và nghề nghiệp, 
nơi công tác, thái độ chính trị của từng người)

Họ và tên vợ hoặc chồng: Tuổi:..............
Nghề nghiệp
Nơi công tác (ghi rõ tên và địa chỉ đơn vị đang công tác):

Chỗ ở hiện nay:

Địa chỉ liên hệ:

HỌ VÀ TÊN CÁC CON

(Ghi rõ họ tên, tuổi, chỗ ở và nghề nghiệp, 
nơi công tác, thái độ chính trị của từng người)
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QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC CỦA BÀN THÂN

Từtháng năm 
đến tháng năm Làm công tác gì ở đâu Giữ chức vụ gì

KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT

Khen thưởng:

Kỷ luật:............................................................................................................... ,

LỜI CAM ĐOAN

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật, nếu có điều gì khai 
man tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn.

Xác nhận của Thủ trưởng đơn vị, 
Chủ tịch uỷ ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn. 
.. , ngày... tháng... năm.....  

(ký và ghi rõ tên, đóng dấu)

....... , ngày tháng... năm.
NGƯỜI KHAI KÝ TÊN
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Mẩu số 3:
Ban hành kèm theo Thông tư số20/2003/ TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành Nghị định số 
39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động

Tên đơn vị CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:...../TB Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

........., ngày ... tháng... năm.

THÔNG BÁO DANH SÁCH LAO ĐỘNG ĐÃ TUYỂN

Kinh gửi: sở Lao động - Thương binh và Xã hội.........................................
(hoặc Ban Quản lý khu công nghiệp, khu chế xuất, khu công 
nghệ cao)

Thực hiện quy định tại Thông tư sô' 20/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành Nghị định số 
39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động, đơn vị chúng 
tôi xin thông báo danh sách lao động đã tuyển được từ ngày tháng năm....
đến ngày tháng ... năm.....như sau:

Số
TT Họ và tên

Trình độ đào tạo 
theo nghề hoặc 

chuyên môn, kỹ thuật

VỊ trí 
công việc

Tuyển thông qua 
Tổ chức giới thiệu việc làm

1

2

3

4

5

Nơi nhãn:
- Như trên;
- Lưu . .

LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ 
(Kỳ và ghi rõ họ tên)
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Mau số4:
Ban hành kèm theo Thõng tư số20/2003 / TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành Nghị định số 
39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyền lao động

Tên đơn vị CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:..../BC Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.......... , ngày tháng năm....

BÁO CÁO TÌNH HÌNH sử DỤNG LAO ĐỘNG 6 THÁNG
ĐẨU NĂM (HOẶC NĂM) VÀ Dự KIẾN TUYỂN LAO ĐỘNG

6 THÁNG CUỐI NĂM (HOẶC NĂM)

Kính gửi: - sở Lao động - Thương binh và Xã hội...........................................
(hoặc Ban Quản lý khu công nghiệp, khu chế xuất, khu công nghệ cao)
- Bộ, ngành.........................................................

Đơn vị: Người

Số
TT Nội dung Số lượng

Trong đó: 
Số LĐ đã qua 

đào tạo
Ghi chú

I Tổng số lao động có mặt đầu kỳ:

Trong đó: nữ -------------------
II Số lao động tâng, giảm trong kỳ:

— -------

1

2

a

b

c

d

Số lao động tăng trong kỹ:

Trong đó: nữ:

Số lao động giàm ứong kỳ:

Nghỉ hường chế độ hưu tri: 

Trong đó: nữ:

Thòi việc, mất việc làm:

Trong đó: nữ:

—

Sa thài do kỳ luật lao dộng:

Trong đó: nũr

Lý do khác:

Trong đó: nữ:

— ------_----------- —
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Số 
TT Nội dung Số lượng

Trong đó: 
Số LĐ đã qua 

đào tạo
Ghi chú

III Số lao động có mặt cuối kỳ
Trong đó: nữ:

1 Phân theo hợp dóng lao động:

a Số người ký HĐLĐ không xác định thời hạn:
Trong đó: nữ:

b só người ký HĐLĐ xác định thời hạn từ 
1 - 3 năm:
Trong đó: nữ:

c Số người ký HĐLĐ dưới 1 năm:
Trong đó: nữ:

2 Phân theo tình trạng việc làm:
a Số người có việc làm:

Trong đó: nữ:
b Số người không có việc làm:

Trong đó: nữ:
IV Dự kiến tuyển lao động của kỳ sau:

1 Tổng số:
Trong đó: nữ:

2 Phân theo hợp đổng lao đòng:
a Số người ký HĐLĐ không xác định thời hạn:

Trong đó: nữ:
b Sỏ' người ký HĐLĐ xác định thời hạn từ 

1 - 3 năm:
Trong đó: nữ:

c Số người ký HĐLĐ dưới 1 nãm:
Trong đó: nữ:

3 Hình thức tuyển:

a Tự tuyển:
b Thỏng qua tổ chức giới thiệu việc làm:

............. , ngày... tháng... năm....
LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu)

Ghi chú: Đơn uị thành viên của các Tổng công ty, công ty, liên hiệp ở trên địa bàn cùa 
tỉnh, thành phố nào thì báo cáo về sở Lao động - Thương binh và Xã hội địa phương đó.
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THÔNG Tư SÔ 21/2003/TT-BLĐTBXH NGÀY 22/9/2003 
CỦA Bộ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP 
ngày 9/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động

Thi hành Nghị định số’ 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ quy 
định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về hợp 
đồng lao động (sau đây gọi tắt là Nghị định số 44/2003/NĐ-CP), sau khi có ý 
kiến tham gia của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam và của các Bộ, ngành có 
liên quan, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành như sau:

I. HÌNH THỨC, NỘI DUNG VÀ LOẠI HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

1. Hình thức hợp đổng lao dộng theo Điều 3 của Nghị định sô 
44/2003/NĐ-CP được quy định cụ thể như sau:

a) Hợp đồng lao động không xác định thời hạn, hợp đồng lao động xác định 
thời hạn từ đủ 12 tháng đến 36 tháng, hợp đồng lao động có thời hạn từ 3 tháng 
đến dưới 12 tháng phải ký kết bằng văn bản theo Mẫu số 1 kèm theo Thông tư 
này. Ngưòi sử dụng lao động chuẩn bị hợp đồng lao động theo mẫu quy định 
trên khổ giấy A4 và đóng dấu giáp lai giữa cấc trang để sử dụng trong đơn vị.

Trường hợp một bên ký kết hợp đồng lao động là người nước ngoài thì nội 
dung hợp đồng phải bằng tiếng Việt, sau phần tiếng Việt có thể thêm phần tiếng 
nưốc ngoài do hai bên thoả thuận. Nội dung bằng tiếng Việt có giá trị pháp lý.

Bản hợp đồng lao động có thể viết bằng bút mực các màu (trừ màu đỏ) 
hoặc đánh máy.

b) Hợp đồng lao động có thời hạn dưới 03 tháng hoặc hợp đồng lao động để 
giúp việc gia đình hai bên có thể giao kết hợp đồng lao động miệng, nhưng phải 
bảo đảm nội dung theo quy định tại khoản 1 Điều 29 của Bộ luật Lao động.

c) Hợp đồng lao động trong doanh nghiệp nông nghiệp, lâm nghiệp, ngư 
nghiệp, diêm nghiệp có thể giảm bớt một số nội dung cho phù hợp với điều kiện 
của doanh nghiệp.

d) Ngoài hợp đồng lao động hai bên có thể ký hợp đồng trách nhiệm vê' tài 
sản được giao.
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2. Việc áp dụng các loại hợp đổng lao động theo Điều 4 của Nghị 
định sô 44/2003/NĐ-CP được quy định cụ thể như sau:

a) Người sử dụng lao động và người lao động căn cứ vào thời hạn của 
công việc để áp dụng một trong các loại hợp đồng lao động quy định tại các 
khoản 1, 2, 3 Điếu 4 của Nghị định số 44/2003/ND-CP;

Riêng đôì vói người đã nghỉ hưu, hai bên được ký kết nhiều lần loại hợp đồng 
lao động theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có thời hạn dưới 12 tháng.

b) Hợp đồng lao động xác định thời hạn đã ký kết trước ngày 01/01/2003 mà 
đến thời điểm đó đang còn hiệu lực thi hành, thì được tính là hợp đồng lao động thứ 
nhất để áp dụng quy định tại khoản 4 Điều 4 của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP.

II. GIAO KẾT, THAY Đổl NỘI DUNG HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

1. Người có thẩm quyền giao kết hợp đồng lao động với người lao 
động theo Điều 5 của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP, được quy định cụ 
thể như sau:

- Đôí với doanh nghiệp hoạt động theo Luật Doanh nghiệp nhà nước, Luật 
Doanh nghiệp, Luật Doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài tại Việt Nam là 
Tổng Giám đốc hoặc Giám đốc doanh nghiệp;

- Đôì với hợp tác xã là Chủ nhiệm hợp tác xã, đôì vởi Liên hiệp hợp tác xã 
là Giám đốc Liên hiệp hợp tác xã;

- Đôì với các cơ quan, tổ chức, các chi nhánh, các văn phòng đại diện (gọi 
chung là tổ chức) của quốc tế hoặc nước ngoài đóng tại Việt Nam là người đứng 
đầu tổ chức (Trưởng chi nhánh, Trưỏng văn phòng, Trưởng đại diện...).

- Đôì với cá nhân, hộ gia đình là người trực tiếp sử dụng lao động.
Trường hợp những người có thẩm quyền không trực tiếp giao kết hợp đồng 

lao động thì có thể ủy quyền cho người khác bằng vãn bản, trừ trường hợp đã 
quy định về phân cấp quản lý nhân sự. Riêng đối với người sử dụng lao động là 
cá nhân thì không được ủy quyền.

2. Hợp đồng lao động ký với người đã nghỉ hưu đang hưỏng bảo hiểm xã 
hội hàng tháng và người làm việc có thòi hạn dưới 03 tháng, thì ngoài tiền lương 
theo cấp bậc công việc, người lao động còn được người sử dụng lao động thanh 
toán các khoản sau:

- Bảo hiểm xã hội = 15%;
- Bảo hiểm y tế = 2%;
- Nghỉ hàng năm = 4%;
- Tiền tàu xe đi lại khi nghỉ phép do hai bên thoả thuận không thấp hơn 9%.
Tỷ lệ % nêu trên được tính so vối tiền lương theo hợp đồng lao động.
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3. Thủ tục thay đổi nội dung hợp đồng lao động theo khoản 2 Điều 8 của 
Nghị định sô' 44/2003/NĐ-CP được tiến hành theo trình tự như sau:

- Bên đề xuất yêu cầu nêu nội dung cần thay đổi và thông báo cho bên kia 
biết bằng văn bản.

Bên nhận được văn bản yêu cầu phải chủ động gặp bên đề xuất để thoả 
thuận về nội dung cần thay đổi, chậm nhâ't trong thời hạn 3 ngày, kể từ ngày 
nhận được văn bản yêu cầu;

- Trường hợp hai bên thoả thuận được việc thay đổi nội dung hợp đồng lao 
động, thì tiến hành ký kết phụ lục hợp đồng lao động theo Mẫu sô' 2 ban hành 
kèm theo Thông tư này.

Trường hợp hai bên không thoả thuận được việc thay đổi nội dung hợp 
đồng lao động, thì tiếp tục thực hiện hợp đồng lao động đã giao kết hoặc thoả 
thuận chấm dứt theo quy định tại khoản 3 Điều 36 của Bộ luật Lao động.

III. CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG, TRỢ CẤP THỎI VIỆC 
VÀ BỒI THƯỜNG CHI PHÍ ĐÀO TẠO

1. Thời gian báo trước để châm dứt hợp đồng lao động thực hiện 
như sau:

a) Trường hợp chấm dứt hợp đồng lao động theo Điều 36 của Bộ luật Lao 
động thì hai bên không phải báo trước.

b) Trường hợp đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động quy định tại Điều 37 
hoặc Điều 38 của Bộ luật Lao động, thì bên có quyền đơn phương phải thực hiện 
việc báo trưốc cho bên kia bằng văn bản. Sô' ngày báo trước của người lao động 
được quy định tại khoản 2, khoản 3 Điều 37; của người sử dụng lao động tại khoản 
3 Điều 38 của Bộ luật Lao động. Sô' ngày báo trưốc là ngày làm việc. Riêng trường 
hợp người lao động bị kỷ luật sa thải thì không phải báo trước.

2. Các trường hợp được trợ cấp thôi việc và không được trợ cấp thôi 
việc theo khoản 1 Điều 14 của Nghị định sô' 44/2003/NĐ-CP dược quy định 
cụ thể như sau:

a) Các trường hợp được trợ cấp thôi việc:
- Người lao động chấm dứt hợp đồng theo Điều 36; Điều 37; các điểm a, c, d 

khoản 1 Điều 38; khoản 1 Điều 41; điểm c khoản 1 Điều 85 của Bộ luật Lao động.
Người lao động làm việc trong doanh nghiệp nhà nước được tuyển dụng 

trước khi có chê' độ hợp đồng lao động, thì khi nghỉ việc được tính trợ cấp thôi việc 
như người đã ký hợp đồng lao động.
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- Người lao động bị chấm dứt hợp đồng lao động do doanh nghiệp, cơ quan, 
tổ chức chấm dứt hoạt động quy định tại điểm đ khoản 1 Điều 38 của Bộ luật 
Lao động là các trường hợp: Doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức được cấp có thẩm 
quyền quyết định giải thể, tòa án tuyên bố phá sản, giấy phép hoạt động đã hết 
hạn, doanh nghiệp vi phạm pháp luật bị cơ quan có thẩm quyền rút giấy phép 
hoạt động hoặc thu hồi giấy phép đăng ký kinh doanh.

b) Các trường hợp không được trợ cấp thôi việc:
- Người lao động bị sa thải theo điểm a và điểm b, khoản 1 Điều 85 của Bộ 

luật Lao động.
- Người lao động đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động mà vi phạm về lý 

do chấm dứt hoặc thòi hạn báo trước quy định tại Điều 37 của Bộ luật Lao động.
Người lao động nghỉ việc để hưởng chế độ hưu trí hàng tháng theo quy 

định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 145 của Bộ luật Lao động.
Người lao động chấm dứt hợp đồng lao động theo khoản 1 Điều 17 và 

Điều 31 của Bộ luật Lao động đã được hưởng trợ cấp mất việc làm.
3. Cách tính và chi trả tiền trỢ cấp thôi việc được thực hiện như sau:

Công thức tính trợ cấp thôi việc ở từng doanh nghiệp:
Tiền trợ cấp _ Tổng thời gian làm Tiến lương làm cãn cứ *

thôi việc - việc tại doanh nghiệp tính trợ cấp thôi việc

Trong đó:

- Tổng thời gian làm việc tại doanh nghiệp là số năm người lao động làm việc 
tại doanh nghiệp được làm tròn theo nguyên tắc quy định tại khoản 5 Điều 14 của 
Nghị định số 44/2003/NĐ-CP.

- Tiền lương làm căn cứ tính trợ cấp thôi việc là tiền lương bình quân của 6 
tháng liền kề trưốc khi chấm dứt hợp đồng lao động, bao gồm tiền lương cấp 
bậc, chức vụ và phụ cấp khu vực, phụ cấp chức vụ (nếu có) quy định tại Điều 15 
của Nghị định sô' 114/2002/NĐ-CP ngày 31/12/2002 của Chính phủ.

a) Trường hợp người lao động thực hiện nhiều hợp đồng lao động tại một 
doanh nghiệp mà khi kết thúc từng hợp đồng chưa được thanh toán trợ cấp thôi 
việc, thì doanh nghiệp cộng thời gian làm việc theo các hợp đồng lao động và lấy 
tiền lương bình quân 6 tháng liền kề trước khi chấm dứt hợp đồng lao động cuối 
cùng để tính trợ cấp thôi việc cho người lao động. Trường hợp trong các hợp 
đồng lao động có một hợp đồng lao động người lao động đơn phương chấm dứt 
trái pháp luật, thì thòi gian làm việc theo hợp đồng lao động chấm dứt trái pháp 
luật người lao động không được trợ cấp thôi việc, còn các hợp đồng khác vẫn 
được hưởng trợ cấp thôi việc.
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Ví dụ 1: Bà Vũ Thị Tâm chấm dứt hợp đồng lao động tại Công ty Thăng 
Long sau khi đã thực hiện 3 hợp đồng lạo động: Hợp đồng thứ nhất 14 tháng với 
tiền lương bình quân 6 tháng cuôì của hợp đồng là 500.000đ/tháng; hợp đồng thứ 
hai 18 tháng với tiền lương bình quân 6 tháng cuốỉ của hợp đồng 600.000đ/tháng 
và hợp đồng thứ ba 24 tháng với tiền lương bình quân 6 tháng cuối của hợp đồng 
800.000đ/tháng. Trợ cấp thôi việc của bà Tâm được tính như sau:

- Tổng thời gian làm việc là: 14 tháng + 18 tháng + 24 tháng = 56 tháng 
(làm tròn bằng 5 năm);

- TrỢ cấp thôi việc là: 800.000 X 5,0 X 1/2 = 2.000.000đồng
Trường hợp bà Tâm chấm dứt hợp đồng lao động thứ ba trái pháp luật, thì 

hợp đồng thứ ba bà Tâm không được trợ cấp thôi việc. Công ty Thăng Long chỉ 
cộng thời gian làm việc theo hợp đồng thứ nhất và hợp đồng thứ hai để tính trợ 
cấp thôi việc là:

Tổng thòi gian làm việc là: 14 tháng + 18 tháng = 32 tháng (làm tròn 
bằng 3 năm);

- TrỢ cấp thôi việc là: 600.000đồng X 3 X 1/2 = 900.000 đồng
Công ty Thăng Long thanh toán cho bà Tâm số’ tiền trợ cấp thôi việc sau 7 

ngày, kể từ ngày chấm dứt hợp đồng lao động thứ ba.
b) Trường hợp người lao động làm việc cho doanh nghiệp nhà nước nhưng 

có cả thời gian làm việc theo chế độ biên chế và có cả thời gian làm việc theo hợp 
đồng lao động, thì cộng cả hai thời gian đó để tính trợ cấp thôi việc.

Ví dụ 2: Ông Nguyễn Văn Toàn công nhân cơ khí (thang lương AI nhóm II) 
làm việc tại công ty B từ tháng 4/1991 - 2/1994 theo biên chế và làm việc theo chế 
độ hợp đồng lao động từ 3/1994. Đến 6/2003 ông Toàn chấm dứt hợp đồng lao 
động. Tổng thời gian làm việc của ông Toàn là 147 tháng (quy tròn bằng 12,5 
năm) có tiền lương bình quân 6 tháng cuôì là 823.600đ/tháng (hệ số 2,84). Khoản 
tiền trợ cấp thôi việc của ông Toàn được tính như sau:

823.600đồng X 12,5 X 1/2 = 5.147.500 đồng.
c) Trưòng hợp người lao động làm việc ở nhiều doanh nghiệp nhà nước do 

chuyển công tác trước 01/01/1995, thì tính trợ cấp thôi việc cho người lao động ở 
từng doanh nghiệp. Tiền lương của người lao động trước 01/4/1993 được quy đổi 
theo Nghị định số 25/CP, 26/CP tại thời điểm 01/4/1993.

Ví dụ 3: Bà Lê Thị Bê là công nhân xây dựng cơ bản (thang lương A6 
nhóm II) có quá trình làm việc tại 3 đơn vị thuộc doanh nghiệp nhà nưổc: Tại 
công ty Y theo biên chế từ tháng 10/1988 đến tháng 12/1990 (22 tháng quy tròn 
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bằng 2 năm) với tiền lương bình quân 6 tháng cuối quy đổi theo Nghị định sô' 
26/CP tại thời điểm 01/4/1993 là 142.000đ/tháng (hệ số 1,55); tại công ty z theo 
biên chế từ tháng 1/1991 đến tháng 5/1994 (41 tháng quy tròn bằng 3,5 năm) 
với tiền lương bình quân 6 tháng cuôì là 186.000đ/tháng (hệ số 1,55); tại công ty 
X theo hợp đồng lao động từ tháng 6/1994 và đến 31/5/2003 chấm dứt hợp đồng 
lao động với tiền lương bình quân 6 tháng cuốỉ là 823.600đ/tháng (hệ sô' 2,84). 
Thời gian làm việc tại công ty X là 108 ngày (quy tròn bằng 9 năm). Tiến trợ cấp 
thôi việc của bà Bê được tính như sau:

- Tại công ty Y là: 142.000đồng X 2,0 X 1/2 = 142.000đồng
- Tại công ty z là: 186.000đồng X 3,5 X 1/2 = 325.500 đồng
- Tại công ty X là: 823.600đồng X 9 X 1/2 = 3.706.200 đồng

Tổng cộng: 4.173.700 đồng
Công ty X thanh toán toàn bộ khoản trợ cấp thôi việc trên cho bà Bê, rồi 

sau đó thông báo theo mẫu sô' 3 ban hành kèm theo Thông tư này để công ty Y 
và công ty z hoàn trả sô' tiền mà mình đã chi hộ.

Trường hợp công ty Y hoặc công ty z đã chấm dứt hoạt động, thì công ty X 
sẽ được ngân sách nhà nưóc hoàn trả theo hướng dẫn của Bộ Tài chính.

d) Trưồng hợp sau khi sáp nhập, hợp nhất, chia, tách doanh nghiệp, 
chuyển quyền sở hữu, quyền quản lý hoặc quyền sử dụng tài sản doanh nghiệp 
mà người lao động chấm dứt hợp đồng lao động, thì người sử dụng lao động kê' 
tiếp phải có trách nhiệm trả trợ cấp thôi việc cho người lao động, kể cả thời gian 
làm việc cho người sử dụng lao động liền kề trước đó. Riêng doanh nghiệp nhà 
nước thực hiện phương án sắp xếp lại hoặc chuyển đổi hình thức sở hữu 
(cổ phần hóa, giao, bán, khoán kinh doanh, cho thuê doanh nghiệp), thì áp dụng 
theo quy định của Nhà nước đối vối các trường hợp này.

Ví dụ 4: Ông Bùi Văn An làm việc ỏ doanh nghiệp nhà nước A từ tháng 
06/1990. Đến tháng 06/1998 doanh nghiệp này cổ phần hóa trở thành công ty cổ 
phần và hoạt động theo Luật Doanh nghiệp. Đến tháng 06/2003 ông An chấm 
dứt hợp đồng lao động. Ông An có tiền lương bình quân 6 tháng trước khi cổ 
phần hóa là 300.000đ/tháng và 6 tháng trưốc khi chấm dứt hợp đồng lao động là 
800.000đ/tháng. Trợ cấp thôi việc của ông An được tính như sau:

- TrỢ cấp thôi việc ở doanh nghiệp nhà nước là:
300.000đồng X 8 X 1/2 = 1.200.000đồng.

- Trợ cấp thôi việc ở công ty cổ phần là:
800.000đồng X 5 X 1/2 = 2.000.000đồng.

Tổng cộng: 3.200.000 đồng
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Công ty cổ phần phải thanh toán toàn bộ sô' tiền trợ cấp thôi việc cho ông 
An. Nguồn chi trả trợ cấp thôi việc thực hiện theo Điều 27 của Nghị định sô' 
64/2002/NĐ-CP ngày 09/06/2002 của Chính phủ về việc chuyển doanh nghiệp 
nhà nước thành công ty cổ phần.

4. Việc bổi thường chi phí đào tạo theo Điểu 13 của Nghị định sô' 
44/2003/NĐ-CP được thực hiện như sau:

a) Người lao động được đào tạo ỏ trong nưốc hoặc ngoài nước từ kinh phí 
của người sử dụng lao động, kể cả kinh phí do phía nưởc ngoài tài trợ cho người 
sử dụng lao động, sau khi học xong phải làm việc cho người sử dụng lao động 
một thời gian do hai bên thoả thuận.

b) Người lao động tự ý bỏ việc hoặc đơn phương chấm dứt hợp đồng lao 
động, trừ các trường hợp quy định tại Điều 37 của Bộ luật Lao động, khi chưa 
học xong hoặc học xong không làm việc cho người sử dụng lao động đủ thời gian 
như đã thoả thuận, thì phải bồi thường mức chi phí đào tạo bao gồm các khoản 
chi phí cho người dạy, tài liệu học tập, trường lóp, máy móc thiết bị, vật liệu 
thực hành và các chi phí khác hỗ trợ cho người học do người sử dụng lao động 
tính có sự thoả thuận của người lao động.

Thoả thuận nêu ở điểm a và điểm b trên đây phải bằng vàn bản có chữ ký 
của người sử dụng lao động và người lao động.

IV. ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

1. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đãng Công báo; bãi 
bỏ các văn bản sau đây: Quyết định sô' 66/LĐTBXH-QĐ ngày 12/02/1993 của 
Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về phát hành và quản lý bản 
hợp đồng lao động; Quyết định sô' 207/LĐTBXH-QĐ ngày 02/4/1993 của Bộ 
trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về mẫu hợp đồng lao động; Thông 
tư sô' 21/LĐTBXH-TT ngày 12/10/1996 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã 
hội hướng dẫn thực hiện một sô' điều của Nghị định sô' 198/CP ngày 31/12/1994 
của Chính phủ về hợp đồng lao động; Thông tư sô' 02/2001/TT-BLĐTBXH ngày 
09/01/2001 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội bãi bỏ điểm 4 Mục III 
của Thông tư sô' 21/LĐTBXH-TT ngày 12/10/1996 của Bộ Lao động Thương 
binh và Xã hội.

2. Không áp dụng cách tính trợ cấp thôi việc quy định tại Thông tư này để 
tính lại trợ cấp thôi việc đối với những trường hợp đã chấm dứt hợp đồng lao 
động trước ngày Thông tư này có hiệu lực thi hành.
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3. Định kỳ 6 tháng và hàng năm các đơn vị có sử dụng lao động theo hợp 
đồng lao động phải báo cáo sở Lao động Thương binh và Xã hội hoặc Ban 
Quản lý khu công nghiệp địa phương nơi có trụ sở chính của đơn vị về tình hình 
ký kết, sử dụng, chấm dứt hợp đồng lao động theo quy định của pháp luật.

4. Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, Ban Quản lý khu công nghiệp các 
tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương có trách nhiệm giúp uỷ ban nhân dân tổ 
chức hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện Thông tư này.

Trong quá trình thực hiện nếu có gì vướng mắc, đề nghị phản ảnh kịp thòi 
về Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Nguyễn Thị Hằng
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Mẩu SÔ I:
MẪU HỢP ĐỔNG LAO ĐỘNG

Ban hành kèm theo Thông tư số21 /2003 / TT-BLĐTBXH 
ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tên đơn vị:.........
Số:......... ............

HỢP ĐỔNG LAO ĐỘNG

Chúng tôi, một bên là Ông, bà: Quốc tịch:
Chức vụ:
Đại diện cho (1): Điện thoại:
Địa chỉ:
Và một bên là Ồng/bà: Quốc tịch:
Sinh ngày tháng ... năm... tại

Nghề nghiệp (2):

Địa chỉ thường trú:

Số' CMTND: Cấp ngày .../..../ tại
Số sổ lao động (nếu có):.......... cấp ngày /..../ tại
thoả thuận ký kết hợp đồng lao động và cam kết làm đúng những điều khoản 
sau đây:

' Điều 1: Thời hạn và công việc hợp đồng

- Loại hợp đồng lao động (3):
- Từ ngày tháng ... nẶm....đên ngày tháng năm.....
- Thử việc từ ngày tháng ... năm... đến ngày tháng ... năm....
- Địa điểm làm việc (4):
- Chức danh chuyên môn: Chức vụ (nếu có):
- Công việc phải làm (5):

220

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Điều 2: Chế độ làm việc

- Thời gian làm việc (6)
- Được cấp phát những dụng cụ làm việc gồm:

Điều 3: Nghĩa vụ và quyển lợi của người lao động

1. Quyền, lợi:

- Phương tiện đi lại làm việc (7):

- Mức lương chính hoặc tiền công (8)

- Hình thức trả lương:

- Phụ cấp gồm (9):

- Được trả lương vào các ngày.................... hàng tháng.

- Tiền thưởng:

- Chế độ nâng lương:
- Được trang bị bảo hộ lao động gồm:
- Chế độ nghỉ ngơi (nghỉ hàng tuần, phép năm, lễ tết...):
- Bảo hiểm xã hội và bảo hiểm y tế (10):
- Chế độ đào tạo (11):
Những thoả thuận khác (12):
2. Nghĩa vụ:

- Hoàn thành những công việc đã cam kết trong hợp đồng lao động.
- Chấp hành lệnh điều hành sản xuất - kinh doanh, nội quy kỷ luật lao động, an 
toàn lao động....
- Bồi thường vi phạm và vật chất (13):

Điều 4: Nghĩa vụ và quyển hạn của người sử dụng lao động

1. Nghĩa vụ:

- Bảo đảm việc làm và thực hiện đầy đủ những điều đã cam kết trong hợp đồng 
lao động.
- Thanh toán đầy đủ, đúng thời hạn các chế độ và quyền lợi cho người lao động 
theo hợp đồng lao động, thoả ước lao động tập thể (nếu có).
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2. Quyền hạn:

- Điều hành người lao động hoàn thành công việc theo hợp đồng (bô trí, điều 
chuyển, tạm ngừng việc....).
- Tạm hoãn, chấm dứt hợp đồng lao động, kỷ luật người lao động theo quy định 
của pháp luật, thoả ước lao động tập thể (nếu có) và nội quy lao động của doanh 
nghiệp.

Điều 5: Điều khoản thi hành

- Những vấn đề vể lao động không ghi trong hợp đồng lao động này thì áp 
dụng quy định của thoả ưóc tập thể, trường hợp chưa có thoả ưởc tập thể thì 
áp dụng quy định của pháp luật lao động.

- Hợp đồng lao động được làm thành 02 bản có giá trị ngang nhau, mỗi bên
giữ một bản và có hiệu lực từ ngày tháng ... năm....Khi hai bên ký kết phụ lục
hợp đồng lao động thì nội dung của phụ lục hợp đồng lao động cũng có giá trị như 
các nội dung của bản hợp đồng lao động này.

Hợp đồng này làm tại ngày tháng ... năm....

NGƯỜI LAO ĐỘNG 
(Ký tên) 

Ghi rõ họ và tên

NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG 
(Ký tên, đóng dấu) 

Ghi rõ họ và tên
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HƯỚNG DẨN CÁCH GHI HỢP ĐỔNG LAO ĐỘNG

1. Ghi cụ thể tên doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức, ví dụ: Công ty Xây dựng 
Nhà ở Hà Nội’.

2. Ghi rõ tên nghề nghiệp (nếu có nhiều nghê' nghiệp thì ghi nghề nghiệp 
chính), ví dụ: Kỹ sư.

3. Ghi rõ loại hợp đồng lao động, ví dụ 1: Không xác định thời hạn; ví dụ 2: 
06 tháng.

4. Ghi cụ thế địa điểm chính, ví dụ: Số 2 - Đinh Lễ - Hà Nội; và địa điểm 
phụ (nếu có), ví dụ: Số’ 5 Tràng Thi - Hà Nội.

5. Ghi các công việc chính phải làm, ví dụ: Lắp đặt, kiểm tra, sửa chữa hệ 
thốhg điện; thiết bị thông gió; thiết bị lạnh.... trong doanh nghiệp.

6. Ghi cụ thể số giò làm việc trong ngày hoặc trong tuần, ví dụ: 08 giờ/ngày 
hoặc 40 giờ/tuần.

7. Ghi rõ phương tiện đi lại do bên nào đảm nhiệm, ví dụ: xe đơn vị đưa 
đón hoặc cá nhân tự túc.

8. Ghi cụ thể tiền lương theo thang lương hoặc bảng lương mà đơn vị áp 
dụng, ví dụ: Thang lương A.l. cơ khí, điện, điện tử - tin học; nhóm III; bậc 4/7; hệ 
số 2,04; mức lương tại thời điểm ký kết hợp đồng lao động là 428.400 đồng/tháng.

9. Ghi tên loại phụ cấp, hệ sô', mức phụ cấp tại thời điểm ký kết hợp đồng 
lao động, ví dụ: Phụ cấp trách nhiệm Phó trưởng phòng; hệ sô' 0,3; mức phụ câ'p 
63.000 đồng/tháng.

10. Đô'i với người lao động thuộc đô'i tượng đóng BHXH bắt buộc thì ghi tỷ 
lệ % tiền lương hàng tháng hai bên phải trích nộp cho cơ quan BHXH, ví dụ: 
Hằng tháng người sử dụng lao động trích 6% từ tiền lương tháng của người lao 
động và sô' tiền trong giá thành tương ứng bằng 17% tiền lương tháng của người 
lao động để đóng 20% cho cơ quan BHXH và 3% cho cơ quan BHYT.

Đô'i vối người lao động không đóng BHXH bắt buộc thì khoản tiền BHXH 
tính thêm vào tiền lương để người lao động tham gia bảo hiểm tự nguyện hoặc 
tự lo lấy bảo hiểm, ví dụ: Khoản tiền BHXH đã tính thêm vào tiền lương cho 
người lao động là 17% tiền lương tháng.

11. Ghi cụ thể trường hợp đơn vị cử đi đào tạo thì người lao động phải có 
nghĩa vụ gì và được hưởng quyền lợi gì, ví dụ: Trong thời gian đơn vị cử đi học 
người lao động phải hoàn thành khóa học đúng thời hạn, được hưởng nguyên 
lương và các quyền lợi khác như người đi làm việc, trừ tiền bồi dưỡng độc hại.

12. Ghi những quyền lợi mà chưa có trong Bộ luật Lao động, trong thoả 
ưốc lao động tập thể hoặc đã có nhưng có lợi hơn cho người lao động, ví dụ: đi 
tham quan, du lịch, nghỉ mát, quà sinh nhật.

13. Ghi rõ mức bồi thưòng cho mỗi trường hợp vi phạm, ví dụ: Sau khi đào 
tạo mà không làm việc cho doanh nghiệp thì phải bồi thường 06 (sau) triệu 
đồng; không làm việc đủ 02 năm thì bồi thường 03 (ba) triệu đồng.
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Mẩu số 2:

MẨU PHỤ LỤC HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
Ban hành kèm theo Thông tư số21 /2003/ TT-BLĐTBXH 

ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tên đơn vị:......... ............. , ngày.... tháng năm
Số:........................

PHỤ LỤC HỢP ĐỔNG LAO ĐỘNG

Chúng tôi, một bên là Ông/Bà: Quốc tịch:.........................
Chức vụ:
Đại diện cho (1):........................................................Điện thoại:
Địa chỉ:
Và một bên là Ông/Bà: Quốc tịch:
Sinh ngày tháng .... năm....tại........................................................................
Nghề nghiệp (2):...................................................................................................
Địa chỉ thường trú:
SỐ’ CMTND:...........cấp ngày..... /.... /..... tại.........................................................
Số sổ lao động (nếu có):...................cấp ngày...../.... /....... tại...............................

Căn cứ hợp đồng lao động số ký ngày ........và nhu cầu sử dụng
lao động, hai bên cùng nhau thoả thuận thay đổi một số nội dung của hợp đồng 
mà hai bên đã ký kết như sau:

1. Nội dung thay dổi (ghi rõ nội dung gì, thay đổi như thế nào.........):
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2. Thời gian thực hiện (ghi rõ nội dung ở mục 1 nêu trên có hiệu lực 
trong bao nhiêu lâu):

Phụ lục này là bộ phận của hợp đồng lao động số...... được làm thành hai 
bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ một bản và là cơ sở để giải quyết khi có 
tranh chấp lao động.

NGƯỜI LAO ĐỘNG 
(Ký tên) 

Ghi rõ họ và tên

NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG 
(Ký tên, đóng dấu) 

Ghi rõ họ và tên
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Mẩu số 3:
MẪU THÒNG BÁO CHUYEN trả trợ cấp thôi việc 
Ban hành kèm theo Thông tư số21Ị2003/ TT-BLDTBXH 

ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động ■ Thương binh và Xã hội

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tên đơn vị:.........  , ngày.....tháng năm........
Số:......... .............

THÔNG BÁO
Về việc chuyển trả trợ cấp thôi việc

Kinh gửi: Công ty B

Căn cứ Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ quy 
định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về hợp 
đồng lao động;

- Căn cứ Thông tư số của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội....

Ông (Bà): Nguyễn Văn A đã chấm dứt hợp đồng lao động ngày tháng 
năm....(Thông báo hoặc Quyết định kèm theo).

Theo hồ sơ, ông Nguyễn Văn A có thòi gian làm việc tại công ty B là ... năm (từ 
ngày tháng... năm... đến ngày ... tháng... năm...).

Công ty chúng tôi đã chi hộ khoản trợ cấp thôi việc đối với thời gian làm 
việc tại công ty B với số tiền là:.....đồng.

Đề nghị công ty B chuyển trả số tiền trợ cấp thôi việc mà công ty chúng tôi 
đã chi hộ theo số tài khoản.....

Nơi nhận: GIÁM Đốc HOẶC THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
- Như trên; Ký tên, đóng dấu
- Lưu đơn vị. (Ghi rõ họ và tên)
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THÔNG Tư sô 22/2003/TT-BLĐTBXH NGÀY 13/10/2003 
CỦA Bộ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 81/2003/NĐ-CP 
ngày 17/7/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành
Bộ luật Lao động về người lao động Việt Nam làm việc ở nước ngoài

Thi hành Nghị định số 81/2003/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 năm 2003 của 
Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Bộ luật Lao động về người 
lao động Việt Nam làm việc ỏ nước ngoài (sau đây gọi là Nghị định số 

81/2003/NĐ-CP), sau khi có ý kiến tham gia của các Bộ, ngành liên quan, Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội hưống dẫn thực hiện như sau:

I. THỦ TỤC CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG XUẤT KHAU lao động

1. Hồ sơ đề nghị cấp giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động

1.1. Hồ sơ .đề nghị cấp mối giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động theo 
quy định tại khoản 1 Điều 10 Nghị định số 81/2003/NĐ-CP bao gồm:

a) Đơn đề nghị cấp giấy phép (theo Mẫu số 1 kèm theo Thông tư này).

b) Văn bản đề nghị của cơ quan quản lý doanh nghiệp:

Văn bản của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 
Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Chủ tịch Hội đồng quản trị 
Tổng công ty nhà nước hoạt động theo mô hình quy định tại Quyết định 
số 91/TTg ngày 07/3/1994 của Thủ tướng Chính phủ đối với doanh nghiệp 
nhà nước;

Văn bản của người đứng đầu các tổ chức nêu tại khoản 3 Điều 8 Nghị 
định số 81/2003/NĐ-CP đối vối doanh nghiệp do tổ chức đó quản lý;

Văn bản của Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh nơi doanh nghiệp đặt 
trụ sở chính đối với doanh nghiệp quy định tại các khoản 2, 4 Điều 8 Nghị định 
số 81/2003/NĐ-CP.
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c) Bản sao quyết định thành lập doanh nghiệp và giấy chứng nhận đăng 
ký kinh doanh (đốĩ với doanh nghiệp quy định tại các khoản 1, 3 Điều 8 Nghị 
định số 81/2003/NĐ-CP); bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (đôì với 
doanh nghiệp quy định tại các khoản 2, 4 Điều 8 Nghị định số’ 81/2003/NĐ-CP).

d) Đề án về hoạt động xuất khẩu lao động của doanh nghiệp (theo Mẫu số 2 
kèm theo Thông tư này) đã được cơ quan quản lý doanh nghiệp phê duyệt.

đ) Bản xác nhận của cơ quan quản lý doanh nghiệp về vốn điều lệ của 
doanh nghiệp tại thời điểm đề nghị cấp giấy phép.

e) Tài liệu chứng minh về trụ sỏ làm việc và cơ sở đào tạo - giáo dục định 
hướng của doanh nghiệp:

- Bản sao một trong các giấy tò sau: giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà, 
văn bản giao nhà cho doanh nghiệp sử dụng của cơ quan có thẩm quyền hoặc 
hợp đồng thuê nhà vối thời hạn trên 3 năm;

Bản sao quyết định thành lập và giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 
của cơ sở đào tạo - giáo dục định hướng trực thuộc doanh nghiệp.

g) Sơ yếu lý lịch của Tổng Giám đốc hoặc Giám đốc doanh nghiệp, của 
người đứng đầu đơn vị xuất khẩu lao động và người đứng đầu cơ sở đào tạo - 
giáo dục định hưống trực thuộc doanh nghiệp (theo Mẫu số 3 kèm theo Thông 
tư này); danh sách trích ngang của cán bộ thực hiện nhiệm vụ xuất khẩu lao 
động (theo Mẫu số 4 kèm theo Thông tư này).

h) Bản sao giấy chứng nhận ký quỹ hoạt động xuất khẩu lao động tại 
Ngân hàng.

Các bản sao phải có công chứng hợp pháp.
1.2. Hồ sơ đề nghị cấp đổi giấy phép theo quy định tại Điều 36 Nghị định 

số 81/2003/NĐ-CP bao gồm:
a) Báo cáo kết quả hoạt động xuất khẩu lao động của doanh nghiệp kèm 

theo bản chính giấy phép đã được cấp.
b) Tài liệu quy định tại khoản đ, e, g, h điểm 1.1 Mục I Thông tư này.
c) Giấy xác nhận của Cục Quản lý lao động ngoài nước về việc doanh 

nghiệp đã nộp đủ phí quản lý theo quy định của Nghị định số 152/1999/NĐ-CP 
ngày 20/9/1999 của Chính phủ, xác nhận về việc doanh nghiệp đã đóng đủ Quỹ 
hỗ trợ xuất khẩu lao động theo quy định của Nghị định số 81/2003/NĐ-CP.
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1.3. Hồ sơ đề nghị cấp đổi giây phép theo quy định tạí Điểu 12 Nghị định 
số 81/2003/NĐ-CP bao gồm:

a) Báo cáo kết quả hoạt động xuất khẩu lao động kèm theo bản chính giấy 
phép đã được cấp.

b) Tài liệu quy định tại điểm 1.1 và khoắn c điểm 1.2 Mục I Thông tư này; 
điều lệ tổ chức và hoạt động của doanh nghiệp (đôì với doanh nghiệp quy định 
tại khoản 4 Điều 8 Nghị định số 81/2003/NĐ-CP).

2. Thời hạn câ'p giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động theo 
khoản 2 Điểu 10 Nghị định sô 81/2003/NĐ-CP quy định như sau:

2.1. Doanh nghiệp lập hồ sơ theo quy định tại điểm 1 Mục I nêu trên, gửi 
Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội (Cục Quản lý lao động ngoài nước). Trong 
thời hạn 15 ngày làm việc đốì với doanh nghiệp để nghị cấp mối giấy phép và 07 
ngày làm việc đôì với doanh nghiệp cấp đổi giấy phép, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội cấp giấy phép hoạt động xuất khẩu 
lao động cho doanh nghiệp (theo Mẫu số 5 kèm theo Thông tư này). Trường hợp 
chưa đủ điều kiện theo quy định, Cục Quản lý lao động ngoài nưâc thông báo 
bằng văn bản cho doanh nghiệp về nội dung cần bổ sung; nếu doanh nghiệp 
không đủ điều kiện, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội trả lời bằng văn bản 
nêu rõ lý do để cơ quan quản lý doanh nghiệp và doanh nghiệp biết.

Đối với doanh nghiệp quy định tại khoản 4 Điều 8 Nghị định số 81/2003/ 
NĐ-CP thì Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội trình Thủ tướng Chính phủ 
xem xét quyết định.

2.2. Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày cấp mới hoặc cấp đổi giấy phép, 
doanh nghiệp phải đăng ít nhất trên một tờ báo của địa phương nơi doanh 
nghiệp đặt trụ sở chính và một tờ báo của Trung ương trong ba số liên tiếp với 
các thông tin chủ yếu sau:

a) Tên đầy đủ, địa chỉ trụ sở chính của doanh nghiệp, địa chỉ của đơn vị 
xuất khẩu lao động, cơ sỏ đào tạo giáo dục định hưống trực thuộc doanh 
nghiệp, số điện thoại, số fax; chức năng hoạt động của doanh nghiệp.

b) Họ tên Chủ tịch Hội đồng quản trị (nếu có), Tổng Giám đốc hoặc Giám 
đốc doanh nghiệp, ngưòi đứng đầu đơn vị xuất khẩu lao động, cơ sở đào tạo - 
giáo dục định hướng trực thuộc doanh nghiệp.

c) Vốn điều lệ tại thòi điểm cấp giấy phép.
d) Sô' và ngày cấp giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động, thời điểm bắt 

đầu hoạt động theo giây phép.
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II. ĐƠN VỊ XUẤT KHẨU LÀO ĐỘNG TRỰC THUỘC DOANH NGHIỆP

Đơn vị trực thuộc theo khoản 13 Điều 14 Nghị định số’ 81/2003/NĐ-CP quy 
định như sau:

1. Doanh nghiệp có giấy phép chỉ được giao nhiệm vụ xuất khẩu lao động 
cho không quá hai đơn vị trực thuộc có trụ sở trên địa bàn tỉnh (thành phổ) 
khác nhau. Doanh nghiệp chịu trách nhiệm về hoạt động xuất khẩu lao động 
của các đơn vị trực thuộc và chỉ doanh nghiệp mởi thực hiện giao dịch với cơ 
quan quản lý nhà nước về xuất khẩu lao động.

Doanh nghiệp quy định rõ phạm vi trách nhiệm, chức năng, quyền hạn 
cho đơn vị xuất khẩu lao động; đồng thòi báo cảo bằng văn bản (theo Mẫu số 6 
kèm theo Thông tư này) cho cơ quan quản lý doanh nghiệp, Cục Quản lý lao 
động ngoài nưốc và sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi đặt trụ sở đơn vị 
trực thuộc, kèm theo bản sao hợp lệ giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, tài 
liệu chứng minh về trụ sỏ làm việc và danh sách trích ngang của cán bộ thực 
hiện nhiệm vụ xuất khẩu lao động.

Đối vối doanh nghiệp có quá hai đơn vị xuất khẩu lao động trực thuộc thì 
phải sắp xếp lại trong thời hạn 60 ngày, kể từ ngày Thông tư này có hiệu lực.

2. Khi doanh nghiệp, đơn vị trực thuộc, cơ sở đào tạo - giáo dục định hướng 
thay đổi trụ sở và cán bộ thực hiện nhiệm vụ xuất khẩu lao động thì báo cáo 
bằng văn bản vởi cơ quan quản lý doanh nghiệp, Cục Quản lý lao động ngoài 
nưởc, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi đặt trụ sỏ.

III. HỢP ĐỒNG VÀ ĐĂNG KÝ HỢP ĐỒNG

1. Hợp đồng ký với bên nước ngoài theo khoản 1 Điều 14 và khoản 4 
Điều 25 Nghị định số 81/2003/NĐ-CP quy định như sau:

1.1. Hợp đồng cung ứng lao động ký giữa doanh nghiệp Việt Nam và 
doanh nghiệp nưốc ngoài (không trực tiếp sử dụng hoặc trực tiếp sử dụng lao 
động), hợp đồng nhận thầu, nhận khoán công trình hoặc dự án đầu tư ỏ nưồc 
ngoài có sử dụng lao động Việt Nam và hợp đồng do người lao động trực tiếp ký 
với người sử dụng lao động ỏ nưốc ngoài (hợp đồng cá nhân) sau đây gọi chung 
là hợp đồng.

Hợp đồng phải đảm bảo các điều kiện cơ bản vế tiền lương, thu nhập; thời 
gian làm việc, thời gian nghỉ ngơi, thời gian làm thêm giò; điều kiện ăn, ở, làm 
việc; bảo hiểm xã hội; bảo hộ lao động; chi phí đi từ Việt Nam đến nơi làm việc 
và ngược lại; trách nhiệm giải quyết khi có tranh chấp lao động.

230

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Nội dung về quyền lợi và nghĩa vụ của người lao động phải thống nhất 
trong các hợp đồng: giữa người lao động và người sử dụng lao động nưốc ngoài, 
giữa doanh nghiệp Việt Nam và doanh nghiệp nước ngoài, giữa người lao động 
và doanh nghiệp Việt Nam.

1.2. Đốì vối một số lĩnh vực sử dụng nhiều lao động nữ và một số ngành 
nghề đặc thù; những nơi chưa có lao động Việt Nam hoặc chưa có cơ quan đại 
diện Việt Nam; hợp đồng tiếp nhận số lượng lớn lao động Việt Nam, doanh 
nghiệp báo cáo với Cục Quản lý lao động ngoài nước về nội dung hợp đồng trước 
khi ký kết. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được báo cáo của 
doanh nghiệp, Cục Quản lý lao động ngoài nước thông báo bằng văn bản cho 
doanh nghiệp ý kiến của Cục về việc ký kết hợp đồng này.

1.3. Hợp đồng chỉ được ký để đưa lao động Việt Nam đi làm việc ở nước 
ngoài các nghề, công việc, khu vực không thuộc danh mục cấm quy định tại Phụ 
lục sô' 1 kèm theo Thông tư này.

2. Thủ tục đăng ký hợp đồng đối với doanh nghiệp theo khoản 1 
Điều 4, Điều 13 và Điều 16 Nghị định sô'81/2003/NĐ-CP quy định như sau:

2.1. Hồ sơ dăng ký hợp dồng gồm:

a) Một bản đăng ký hợp đồng (theo Mẫu số 7 kèm theo Thông tư này).
b) Một bản sao hợp đồng ký vối bên nước ngoài kèm theo bản dịch và các 

văn bản của nưốc nhận lao động liên quan đến hợp đồng có xác nhận của Tổng 
Giám đốc hoặc Giám đốc doanh nghiệp. Đổì vối các hợp đồng đã được đãng ký 
và chấp thuận trước đó thì doanh nghiệp không phải nộp bản sao hợp đồng.

Trường hợp doanh nghiệp nhận thầu, nhận khoán công trình hoặc đầu tư 
ở nưóc ngoài có sử dụng lao động Việt Nam, ngoài các tài liệu trên, nộp bản sao 
giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (đối vối doanh nghiệp không có giấy phép 
hoạt động xuất khẩu lao động) và phương án sử dụng lao động Việt Nam để 
thực hiện hợp đồng có xác nhận của cơ quan quản lý doanh nghiệp.

2.2. Thời hạn dăng ký hợp dồng:

a) Hồ sơ đăng ký hợp đồng được gửi Cục Quản lý lao động ngoài nưởc. Cục 
Quản lý lao động ngoài nước cấp cho doanh nghiệp phiếu tiếp nhận hồ sơ đăng ký 
hợp đồng (theo Mẫu sô' 9a kèm theo Thông tư này) khi đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Sau 05 ngày làm việc đôì với hợp đồng cung ứng lao động và 07 ngày 
làm việc đối với hợp đồng nhận thầu, nhận khoán công trình hoặc dự án đầu tư 
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ở nước ngoài, kể từ ngày cấp phiếu tiếp nhận hồ sơ đăng ký hợp đồng, nếu Cục 
Quản lý lao động ngoài nước không có ý kiến khác bằng văn bản thì doanh 
nghiệp đương nhiên được tổ chức thực hiện hợp đồng. Trường hợp chưa đủ điều 
kiện cần phải bổ sung hoặc không đủ điều kiện theo quy định thì Cục Quản lý 
lao động ngoài nước thông báo bằng văn bản cho doanh nghiệp biết.

3. Thủ tục đăng ký hợp đổng đốì với người lao động có hợp đổng 
cá nhân theo khoản 2 Điều 4 và Điểu 20 Nghị định sô 81/2003/NĐ-CP 
quy định như sau:

3.1. Hồ sơ đăng ký hợp đồng:

a) Giấy đăng ký đi làm việc ở nước ngoài có xác nhận của uỷ ban nhân 
dân cấp xã nơi cư trú hoặc đơn vị quản lý trực tiếp (theo Mẫu số 8 kèm theo 
Thông tư này).

b) Bản sao công chứng hợp đồng hoặc văn bản tiếp nhận làm việc có nội 
dung cơ bản như hợp đồng, được cơ quan có thẩm quyền của nước đến làm việc 
cho phép.

3.2. Thời hạn đăng kỷ hợp dồng:

Hồ sơ đăng ký hợp đồng được gửi sỏ Lao động - Thương binh và Xã hội nơi 
cư trú. Nếu hồ sơ đủ và hợp lệ, sở Lao động - Thương binh và Xã hội cấp cho 
người lao động phiếu tiếp nhận hồ sơ đăng ký hợp đồng (theo Mẫu số 9b kèm 
theo Thông tư này).

Sau 05 ngày làm việc kể từ ngày cấp phiếu tiếp nhận hồ sơ đăng ký hợp 
đồng, nếu Sở Lao động - Thương binh và Xã hội không có ý kiến khác thì người 
lao động làm thủ tục xuâ't cảnh.

3.3. Ngưòi lao động đang ở nưốc ngoài không do doanh nghiệp quản lý, nếu 
có hợp đồng lao động thì đãng ký hợp đồng vối cơ quan đại diện Việt Nam ở nưóc 
sỏ tại, hồ sơ gồm: Giấy đăng ký làm việc theo hợp đồng; bản chụp hộ chiếu; bản 
sao hợp đồng lao động. Trong thòi hạn 05 ngày làm việc, nếu cơ quan đại diện 
Việt Nam không có ý kiến khác thì người lao động có quyền thực hiện hợp đồng.

4. Gia hạn hợp đổng hoặc ký hợp đồng lao động mới theo Điểu 21 
Nghị định số 81/2003/NĐ-CP quy định như sau:

4.1. Người lao động do doanh nghiệp đưa đi đang làm việc ỗ nước ngoài, 
nếu được gia hạn hoặc ký hợp đồng mối thì báo cáo với đại diện của doanh 
nghiệp tại nước đó (nếu có) hoặc với doanh nghiệp đưa đi để theo dõi và quản lý.
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4.2. Người lao động làm việc ở nưốc ngoài quy định tại điểm 3.3 Mục III 
Thông tư này, nếu được gia hạn hoặc ký hợp đồng mới thì báo cáo với cơ quan 
đại diện Việt Nam ở nước sở tại để ghi chú vào sổ đăng ký lao động.

IV. QUY ĐỊNH VỀ TUYEN chọn lao động

1. Tuyển chọn lao động theo khoản 3 và khoản 4 Điểu 14 Nghị định 
số 81/2003/NĐ-CP quy định như sau:

1.1. Doanh nghiệp trực tiếp tuyển chọn những người lao động phù hợp với 
yêu cầu của bên sử dụng lao động, không được uỷ quyền qua trung gian, môi 
giới; không được thu phí tuyển chọn của người lao động.

1.2. Việc tuyển chọn lao động chỉ được tiến hành khi hợp đồng đã đăng ký 
theo quy định tại điểm 2.2 Mục III Thông tư này.

1.3. Doanh nghiệp xuất trình giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động, kế 
hoạch và phương thức tuyển chọn với sở Lao động - Thương binh và Xã hội hoặc 
đơn vị có nguồn lao động cung cấp; phối hợp vối chính quyền cấp huyện và xã, 
hoặc các cơ sỏ đào tạo, cơ sở sản xuất khác (đối với lao động có nghề) để tuyển 
chọn người lao động có đạo đức tốt, có ý thức tổ chức kỷ luật, gia đình‘chấp 
hành tốt pháp luật của Nhà nước.

1.4. Trước khi tuyển chọn, doanh nghiệp thông báo công khai tại trụ sở 
doanh nghiệp và địa bàn tuyển chọn các yêu cầu về số lượng lao động cần 
tuyển; giới tính, độ tuổi; công việc mà người lao động sẽ đảm nhận, nơi làm 
việc và thòi hạn hợp đồng; điều kiện làm việc và sinh hoạt; tiền lương, tiền 
công; các khoản chi phí phải đóng trước khi đi; các khoản phải trích nộp từ 
tiền lương trong thời gian làm việc ỏ nưởc ngoài; quyền lợi và nghĩa vụ khác 
theo quy định của pháp luật.

1.5. Doanh nghiệp dành ít nhất 10% số lượng lao động theo hợp đồng đã 
ký để tuyển chọn những người đủ tiêu chuẩn thuộc diện chính sách người có 
công, bộ đội, thanh niên xung phong, thanh niên tình nguyện tham gia các công 
trình, dự án ở những nơi khó khăn (biên giới, hải đảo, vùng sâu, vùng xa) đã 
hoàn thành nghĩa vụ và người lao động thuộc diện hộ nghèo. Chính quyền cơ sỏ 
nơi tuyển chọn giối thiệu cho doanh nghiệp danh sách những lao động thuộc 
diện nêu trên để doanh nghiệp tuyển chọn.

1.6. Chậm nhất sau 05 ngày làm việc, kể từ ngày người lao động dự tuyển, 
doanh nghiệp thông báo công khai kết quả tuyển chọn.
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1.7. Doanh nghiệp thông báo thòi gian đào tạo - giáo dục định hướng, thời 
gian dự kiến đưa đi cho người lao động đã trúng tuyển. Nếu sau 6 tháng kể từ 
ngày trúng tuyển, doanh nghiệp chưa đưa được người lao động đi làm việc ỏ nước 
người, thì thông báo rõ lý do cho người lao động và chính quyền cơ sỏ hoặc đơn vị 
nơi cung cấp nguồn lao động biết; nếu người lao động không có nhu cầu đi nữa 
hoặc doanh nghiệp không thể sắp xếp cho người lao động đi theo nguyện vọng đã 
đăng ký thì hoàn trả hồ sơ (hộ chiếu, giấy chứng nhận sức khoẻ...) cho người lao 
động và thanh toán các khoản tiền mà người lao động đã nộp cho doanh nghiệp 
theo hướng dẫn của liên Bộ Tài chính - Lao động - Thương binh và Xã hội.

2. Hồ sơ của người lao động đi làm việc ở nước ngoài theo khoản 4 
Điều 25 Nghị định số 81/2003/NĐ-CP quy định như sau:

2.1. Đơn tự nguyện đi làm việc ở nưốc ngoài (có cam kết của bản thân và 
gia đình).

2.2. Sơ yếu lý lịch có xác nhận của uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hoặc 
của đơn vị quản lý trực tiếp.

2.3. Hộ chiếu phổ thông. Đối với thuyền viên tầu cá có thêm sổ thuyền 
viên; đối với sỹ quan và thuỷ thủ làm việc trên tầu vận tải biển phải có hộ chiêu 
thuyền viên.

2.4. Giấy chứng nhận có đủ sức khoẻ đi làm việc ở nước ngoài của bệnh 
viện do Bộ Y tế quy định.

2.5. Chứng chỉ đào tạo - giáo dục định hướng. Đối với sỹ quan và thuỷ thủ 
làm việc trên tầu vận tải biển có giấy chứng nhận huấn luyện cơ bản và chứng 
chỉ chuyên môn theo chức danh. Đốì với chuyên gia có văn bằng, chứng chỉ về 
chuyên môn, ngoại ngữ theo quy định của Bộ quản lý chuyên ngành và nưốc 
tiếp nhận lao động.

2.6. Bảng kê chi phí của người lao động trưốc khi đi làm việc ỏ nưởc ngoài.
2.7. Các giấy td cần thiết khác theo yêu cầu của bên nước ngoài.

V. ĐÀO TẠO ■ GIÁO DỤC ĐỊNH HƯỚNG

Đào tạo - giáo dục định hướng theo khoản 5 Điều 14, khoản 2 Điều 18 và 
khoản 5 Điều 25 Nghị định số 81/2003/NĐ-CP quy định như sau:

1. Nội dung:

1.1. Học ngoại ngữ: Người lao động phải đạt yêu cầu về ngoại ngữ do Cục 
Quản lý lao động ngoài nưởc quy định; đôi vói chuyên gia do nước tiếp nhận lao 
động quy định.
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1.2. Đào tạo, bổ túc kiến thức chuyên môn, kỹ năng nghề cho người lao 
động trong trường hợp cần thiết để có đủ điều kiện thực hiện hợp đồng.

1.3. Giáo dục định hướng:

a) Nội dung hợp đồng doanh nghiệp ký với doanh nghiệp nước ngoài, hợp 
đồng đi làm việc ở nước ngoài doanh nghiệp sẽ ký với người lao động, hợp đồng 
lao động người sử dụng lao động sẽ ký vởi người lao động; quyền lợi, nghĩa vụ và 
trách nhiệm của người lao động trong việc thực hiện các điều khoản đã ghi 
trong hợp đồng.

b) Những hiểu biết cơ bản về pháp luật lao động, hình sự, dân sự, xuất 
nhập cảnh của Việt Nam, pháp luật của nước nhận lao động; nghĩa vụ chấp 
hành và tuân thủ pháp luật và các quy định hiện hành của Nhà nước về lao 
động Việt Nam làm việc ở nưốc ngoài.

c) Phong tục, tập quán, tôn giáo và sinh hoạt của nước nhận lao động; kinh 
nghiệm giao tiếp, quan hệ ứng xử vối người sử dụng lao động và những người 
lao động khác tại nơi làm việc.

d) Kỷ luật và tác phong lao động công nghiệp, những quy định, quy phạm 
về an toàn, vệ sinh lao động.

2. Chương trình và tài liệu:

2.1. Cục Quản lý lao động ngoài nưốc quy định chương trình và phát hành 
tài liệu giáo dục định hướng đối với người lao động.

2.2. Chương trình và tài liệu đôì vâi chuyên gia theo quy định của Bộ quản 
lý chuyên ngành.

2.3. Chương trình và tài liệu đốì với sỹ quan, thuỷ thủ làm việc trên tầu 
vận tải biển theo quy định của Bộ Giao thông vận tải.

3. Kiểm tra và cấp chứng chỉ:

Việc tổ chức kiểm tra đánh giá kết quả và cấp chứng chỉ đào tạo - giáo dục 
định hướng cho những người đạt yêu cầu do cơ sở đào tạo chịu trách nhiệm.

4. Trách nhiệm của doanh nghiệp:

Doanh nghiệp có trách nhiệm tổ chức đào tạo - giáo dục định hướng cho 
người lao động đã được tuyển chọn tại cơ sở đào tạo - giáo dục định hướng của 
doanh nghiệp theo quy chế của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.
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VI. QUẢN LÝ LAO ĐỘNG

Quản lý lao động theo khoản 3, 4 Điều 11, khoản 6, 7, 8, 12 Điều 14, khoản 9 
Điều 18, khoản 4 Điều 27 Nghị định số’ 81/2003/NĐ-CP quy định như sau:

1. Quản lý ở trong nước:

1.1. Kỷ hợp dồng đi làm việc ở nước ngoài và quản lý hồ sơ:
a) Doanh nghiệp ký hợp đồng đi làm việc ồ nước ngoài với người lao động 

(theo Mẫu số 10 kèm theo Thông tư này) ít nhất 07 ngày trước khi họ xuất cảnh 
và chịu trách nhiệm quản lý hồ sơ của ngưòi lao động.

b) Sở Lao động - Thương binh và Xã hội quản lý hồ sơ của ngưòi lao động 
đi làm việc ở nước ngoài theo các hợp đồng cá nhân.

1.2. Bảo hiểm xã hội:
a) Đôì vối người lao động:

Người lao động chưa tham gia bảo hiểm xã hội bắt buộc ở trong nước 
hoặc đã có quá trình tham gia bảo hiểm xã hội nhưng đã được giải quyết trợ cấp 
bảo hiểm xã hội 1 lần thì tham gia bảo hiểm xã hội tự nguyện theo quy định của 
Chính phủ.

Người lao động đang tham gia bảo hiểm xã hội bắt buộc ở trong nưốc mà 
chưa được giải quyết trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần thì thực hiện như sau:

Nếu người lao động muốn tiếp tục tham gia bảo hiểm xã hội thì đóng 
thông qua doanh nghiệp đưa đi, đối với ngưdi lao động đi làm việc theo hợp 
đồng cá nhân thì đóng tại nơi đã tham gia bảo hiểm xã hội trước khi đi; trường 
hợp không tiếp tục tham gia bảo hiểm xã hội thì được giải quyết trợ cấp bảo 
hiểm xã hội 1 lần hoặc bảo lưu thời gian đã đóng bảo hiểm xã hội theo quy định 
của pháp luật về bảo hiểm xã hội.

b) Đối vối doanh nghiệp đưa lao động đi làm việc ở nước ngoài:
Doanh nghiệp có trách nhiệm thu tiền đóng bảo hiểm xã hội của ngưòi lao 

động (đối vối những người tiếp tục tham gia bảo hiểm xã hội), nộp cho cơ quan 
bảo hiểm xã hội Việt Nam nơi doanh nghiệp đặt trụ sở và yêu cầu cơ quan bảo 
hiểm xã hội xác nhận vào sổ bảo hiểm xã hội của ngưòi lao động.

1.3. Thanh lý hợp dồng:
a) Doanh nghiệp có trách nhiệm thanh lý hợp đồng vối người lao động. Nội 

dung thanh lý hợp đồng gồm: lập biên bản thanh lý hợp đồng trong đó nêu rõ lý 
do về nưốc, các khoản thanh toán giữa doanh nghiệp và người lao động; thực 
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hiện các chính sách, chế độ theo quy định của Nhà nước và các nội dung khác 
mà hai bên đã thoả thuận; trả sổ bảo hiểm (nếu có); làm thủ tục để người lao 
động về đơn vị cũ hoặc nơi cư trú trước khi đi.

Việc thanh toán tiền đặt cọc khi thanh lý hợp đồng thực hiện theo hướng 
dẫn của liên Bộ Tài chính - Lao động - Thương binh và Xã hội.

b) Người lao động đi làm việc ỏ nước ngoài theo hợp đồng cá nhân khi vê' 
nưốc có trách nhiệm báo cáo với sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi đăng 
ký hợp đồng và uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú trước khi đi.

2. Quản lý ở ngoài nước:

Doanh nghiệp có trách nhiệm:
2.1. Lập danh sách lao động (theo Mẫu số 11 kèm theo Thông tư này) gửi 

cơ quan đại diện Việt Nam ở nước sở tại, Cục Quản lý lao động ngoài nước chậm 
nhất 05 ngày làm việc sau mỗi chuyến đưa lao động đi.

2.2. Quản lý và bảo vệ quyền lợi hợp pháp của người lao động trong thời 
gian làm việc theo hợp đồng ở nước ngoài. Những vấn đề về lao động vượt quá 
thẩm quyền thì doanh nghiệp báo cáo bằng văn bản với cơ quan quản lý doanh 
nghiệp; đồng thời gửi cơ quan đại diện Việt Nam ỏ nước sỏ tại, Cục Quản lý lao 
động ngoài nước.

2.3. Cử cán bộ quản lý có phẩm chất đạo đức tốt, có trình độ chuyên môn, 
ngoại ngữ và thông báo địa chỉ văn phòng đại diện (nếu có); họ tên, địa chỉ, số 
điện thoại của cán bộ quản lý cho cơ quan đại diện Việt Nam ở nước sở tại, Cục 
Quản lý lao động ngoài nước.

2.4. Trường hợp doanh nghiệp không đủ điều kiện để cấp đổi giấy phép 
hoặc bị đình chỉ hoạt động xuất khẩu lao động thì có trách nhiệm tiếp tục quản 
lý người lao động do doanh nghiệp đưa đi cho đêh khi thanh lý xong hợp đồng 
với ngưòi lao động.

2.5. Trường hợp doanh nghiệp thuộc diện xem xét giải thể hoặc lâm vào 
tình trạng phá sản thì bàn giao hồ sơ, tài liệu có liên quan đến số lao động đang 
làm việc ở nước ngoài cho cơ quan quản lý doanh nghiệp để xử lý các vấn đề hên 
quan đêh ngưòi lao động theo quy định của Nghị định sô' 81/2003/NĐ-CP và các 
văn bản hướng dẫn kèm theo. Đối vối những ngưòi lao động đã được doanh 
nghiệp tuyển chọn và làm xong thủ tục hồ sơ thì doanh nghiệp chủ động thoả 
thuận để chuyển hợp đồng cho doanh nghiệp xuất khẩu lao động khác thực hiện 
hoặc báo cáo cơ quan quản lý doanh nghiệp xem xét quyết định.
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3. Chế độ báo cáo:

3.1. Doanh nghiệp lập báo cáo về lao động đi làm việc ở nước ngoài (theo 
Mẫu số 12a kèm theo Thông tư này) gửi Cục Quản lý lao động ngoài nước trưốc 
ngày 20 hàng tháng; lập báo cáo định kỳ 6 tháng và cả năm (theo Mẫu sô' 12b 
kèm theo Thông tư này) gửi Cục Quản lý lao động ngoài nưởc, cơ quan quản lý 
doanh nghiệp, sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi doanh nghiệp và đơn vị 
xuất khẩu lao động trực thuộc đặt trụ sở trước ngày 20 tháng 6 và ngày 20 
tháng 12 hàng năm.

3.2. Cơ quan quản lý doanh nghiệp tổng hợp và báo cáo về lao động đi làm 
việc ở nước ngoài của các doanh nghiệp thuộc phạm vi quản lý định kỳ 6 tháng 
và cả năm (theo Mẫu số 12c kèm theo Thông tư này) gửi Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội trước ngày 25 tháng 6 và ngày 25 tháng 12 hàng năm để tổng 
hợp báo cáo Chính phủ.

3.3. uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương tổng hợp và 
báo cáo về lao động của địa phương đi làm việc ở nước ngoài (sô' lao động của các 
doanh nghiệp thuộc địa phương quản lý và sô' lao động của các doanh nghiệp 
khác) định kỳ 6 tháng và cả năm (theo Mẫu sô' 12d kèm theo Thông tư này) gửi 
Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội trước ngày 25 tháng 6 và ngày 25 tháng 12 
hàng năm.

3.4. Trường hợp người lao động bỏ hợp đồng, đình công, tai nạn, chết, 
mất tích, doanh nghiệp có trách nhiệm bâo cáo kịp thời với cơ quan quản lý 
doanh nghiệp, cơ quan đại diện Việt Nam ở nưởc sở tại và Cục Quản lý lao 
động ngoài nưốc.

VII. KHEN THƯỞNG VÀ xử LÝ VI PHẠM

1. Khen thưởng theo Điều 34 Nghị định sô' 81/2003/NĐ-CP quy dịnh 
như sau:

Tập thể và cá nhân người Việt Nam, tổ chức và cá nhân người nưốc ngoài 
có thành tích xuất sắc trong hoạt động xuất khẩu lao động và chuyên gia, được 
cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam đề nghị thì được xét khen thưởng theo 
quy chế khen thưởng về xuất khẩu lao động và chuyên gia.

2. Xử lý vi phạm theo Điểu 35 Nghị định sô' 81/2003/NĐ-CP quy định 
như sau:

2.1. Đối với doanh nghiệp:
Doanh nghiệp vi phạm Nghị định sô' 81/2003/NĐ-CP thì bị xử phạt theo 

quy định của Nghị định xử phạt hành chính về hành vi vi phạm pháp luật lao 
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động. Trường hợp gây thiệt hại cho người lao động thì phải bồi thường theo quy 
định của pháp luật. Ngoài ra, tuỳ theo tính chất và mức độ vi phạm sẽ bị áp 
dụng một trong các biện pháp xử phạt bổ sung sau:

a) Các biện pháp xử phạt bổ sung gồm:
- Tạm đình chỉ thực hiện hợp đồng;
- Đình chỉ có thời hạn hoạt động xuất khẩu lao động.
a.l) Tạm đình chỉ thực hiện hợp đồng:
Doanh nghiệp bị tạm đình chỉ thực hiện hợp đồng đôì với một trong các 

trường hợp sau:
Vi phạm việc tuyển chọn lao động theo quy định tại điểm 1.1, 1.2, 1.3 

và 1.4 Mục IV Thông tư này;
- Không tổ chức đào tạo - giáo dục định hướng cho người lao động trước khi 

đưa đi làm việc ở nước ngoài;
Thu phí dịch vụ xuất khẩu lao động, thu và quản lý tiền đặt cọc của 

người lao động không đúng quy định;
- Không thực hiện ký hợp đồng đi làm việc ở nước ngoài với người lao động;

Không xử lý kịp thời mâu thuẫn phát sinh về việc làm, tiền lương, thu 
nhập, các khoản khấu trừ, điều kiện sinh hoạt giữa người sử dụng lao động ở 
nước ngoài và tập thể người lao động.

a.2) Đình chỉ có thòi hạn hoạt động xuất khẩu lao động:
Doanh nghiệp bị đình chỉ hoạt động xuất khẩu lao động từ 1 tháng đến 6 

tháng đốì với một trong các trường hợp sau:
- Đã bị xử phạt vối hình thức tạm đình chỉ thực hiện hợp đồng nhưng tái 

phạm hoặc có vi phạm tương tự trong quá trình thực hiện các hợp đồng khác;
Chưa thực hiện việc đăng ký hợp đồng theo quy định tại khoản 1 Điều 4 

Nghị định số 81/2003/NĐ-CP nhưng đã đưa lao động đi làm việc ở nước ngoài;
- Không báo cáo trước khi ký kết hợp đồng đối với các nghề đặc thù và một 

số lĩnh vực quy định tại điểm 1.2 Mục III Thông tư này nhưng đã tổ chức tuyển 
chọn lao động;

Thiếu trách nhiệm trong việc giải quyết tranh chấp gây phương hại đến 
quyền lợi hợp pháp của người lao động;

Lợi dụng danh nghĩa hoạt động xuất khẩu lao động để tuyển chọn, đào 
tạo - giáo dục định hưống nhằm thu lòi bất chính.
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b) Thẩm quyền xử lý vi phạm:
b.l) Cục trưởng Cục Quản lý lao động ngoài nước có quyền tạm đình chỉ thực 

hiện hợp đồng; đình chỉ hoạt động xuất khẩu lao động của doanh nghiệp từ 1 tháng 
đến 6 tháng.

b.2) Bộ trưỏng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quyết định đình chỉ, thu 
hồi giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động theo quy định tại khoản 1 Điều 11 
Nghị định số 81/2003/NĐ-CP.

2.2. Đối với người lao động:

Người lao động vi phạm các điều khoản của hợp đồng đã ký với doanh 
nghiệp Việt Nam, hợp đồng đã ký với người sử dụng lao động ở nước ngoài, hoặc 
vi phạm pháp luật Việt Nam, pháp luật nước sở tại, hoặc tự ý bỏ hợp đồng thì 
tuỳ theo tính chất và mức độ vi phạm sẽ bị áp dụng các hình thức xử lý theo 
quy định tại khoản 3 và khoản 4 Điều 35 Nghị định số 81/2003/NĐ-CP.

VIII. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan Trung 
ương, các tổ chức nêu tại khoản 3 Điều 8 Nghị định số 81/2003/NĐ-CP, uỷ ban 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Hội đồng quản trị tổng công 
ty nhà nước hoạt động theo mô hình quy định tại Quyết định số 91/TTg ngày 
07/3/1994 của Thủ tướng Chính phủ có trách nhiệm quán triệt, tuyên truyền 
pháp luật về xuất khẩu lao động, chỉ đạo phát triển thị trường lao động, xây 
dựng kế hoạch xuất khẩu lao động hàng năm và 5 năm; quản lý, chỉ đạo và 
hàng năm đánh giá hoạt động xuất khẩu lao động của các doanh nghiệp thuộc 
phạm vi quản lý; phôi hợp với các Bộ, cơ quan liên quan kịp thời giải quyết 
những vấn đề phát sinh liên quan đến hoạt động xuất khẩu lao động thuộc 
phạm vi trách nhiệm.

2. Cục Quản lý lao động ngoài nưốc, Thanh tra thuộc Bộ Lao động 
Thương binh và Xã hội, cơ quan quản lý doanh nghiệp quy định tại Điều 27 
Nghị định số 81/2003/NĐ-CP tổ chức kiểm tra, thanh tra hoạt động xuất khẩu 
lao động, phát hiện và xử lý kịp thòi các hành vi vi phạm theo quy định của 
pháp luật.

3. Sở Lao động - Thương binh và Xã hội giúp uỷ ban nhân dân tỉnh, thành 
phô' thực hiện quản lý nhà nước vể hoạt động xuất khẩu lao động tại địa 
phương, hưởng dân các doanh nghiệp tuyển chọn lao động đi làm việc ở nước 
ngoài theo đúng các khu vực được phân công; kiểm tra, thanh tra công tác 
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tuyển chọn, đào tạo - giáo dục định hướng cho người lao động; phát hiện và xử 
lý kịp thời các hành vi vi phạm pháp luật của các tổ chức, cá nhân trong hoạt 
động xuất khẩu lao động.

4. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo, bãi bỏ 
Thông tư số 28/1999/TT-BLĐTBXH ngày 15/11/1999.

5. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, đề nghị phản ánh về Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Nguyễn Thị Hằng
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Phụ lục số 1

DANH MỤC
CÁC NGHÊ VÀ CÔNG VIỆC, KHU vực CẤM ĐƯA NGƯỜI LAO ĐỘNG 

VÀ CHUYÊN GIA VIỆT NAM ĐI LÀM VIỆC ở Nước NGOÀI

(Ban hành kèm theo Thông tư số22 /2003 / TT-BLĐTBXH ngày 13/10/2003 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)

I. NGHỀ VÀ CÕNG VIỆC CẤM

- Nghề vũ công, ca sỹ, massage đối với lao động nữ tại các nhà hàng, khách 
sạn hoặc các trung tâm giải trí;

Công việc phải tiếp xúc thường xuyên với chất nổ, chất độc hại trong 
luyện quặng kim màu (đồng, chì, thuỷ ngân, bạc, kẽm), dọn rác vệ sinh, tiếp xúc 
thường xuyên vối mangan, điôxýt thuỷ ngân;

- Công việc phải tiếp xúc với nguồn phóng xạ hỏ, khai thác quặng phóng xạ 
các loại;

Công việc sản xuất, bao gói phải tiếp xúc thường xuyên với các hoá chất 
axít nitric, natri sunfat, disunfua cacbon, các loại thuốc trừ sâu, diệt cỏ, diệt 
chuột, sát trùng, chống mối mọt có độc tính mạnh;

- Những công việc săn bắt thú dữ, cá sấu, cá mập;

Những công việc phải điều trị hoặc trực tiếp phục vụ bệnh nhân các bệnh 
xã hội (phong), HIV, những công việc mổ tử thi, liệm, mai táng tử thi, thiêu xác 
chết, bốc mồ mả;

- Những công việc mà pháp luật nưốc tiếp nhận lao động cấm.

II. KHU Vực CẤM

- Khu vực đang có chiến sự hoặc có nguy cơ xảy ra chiến sự;

- Khu vực bị nhiễm xạ, nhiễm độc;

- Những khu vực mà pháp luật nước tiếp nhận lao động cấm.
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Mau số 1:
(Ban hành kèm theo Thông tư số22 /2003 / TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 10 

năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)

(Tên cơ quan quản lý doanh nghiệp) CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
(Tên doanh nghiệp) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

..... ,ngày tháng...... năm........

ĐƠN ĐỂ NGHỊ 
CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG XUAT KHAU lao động

Kính gửi: Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

1. Tên doanh nghiệp:
Tên giao dịch:.........................................................................................................
2. Địa chỉ trụ sở chính:...........................................................................................
Điện thoại:................................ ; Fax:........................ E-mail:..............................
3. Tài khoản tại Ngân hàng:..................................................................................

- Tiền Việt Nam:............................................................................................
- Ngoại tệ:

4. Quyết định thành lập doanh nghiệp số:.....ngày..... tháng...... năm................
của (tên cơ quan ra quyết định).............................................................................
5. Vốh điều lệ tại thòi điểm đề nghị cấp giấy phép:...............................................
6. Họ và tên Tổng Giám đốc (hoặc Giám đốc) doanh nghiệp:................................
7. Hồ sơ kèm theo gồm...........................................................................................

Đề nghị cấp giấy phép hòạt động xuất khẩu lao động.
Doanh nghiệp cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm theo đúng quy định hiện 
hành của Nhà nước.

TỔNG GIÁM ĐỐC 
HOẶC GIÁM ĐỐC DOANH NGHIỆP 

(Ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
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Mẩu số2:
(Ban hành kèm theo Thông tư số22 /2003 / TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 10 

năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)
(Tên cơ quan quản lý doanh nghiệp) CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

(Tên doanh nghiệp) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.....,ngày...... tháng....... năm.......

ĐỂ ÁN 
HOẠT ĐỘNG XUẤT KHẨU LAO ĐỘNG

1. Tên doanh nghiệp:
Tên giao dịch:........................................................................................................
2. Địa chỉ trụ sở chính:..........................................................................................
Điện thoại:..............  ; Fax:........................ E-mail:..............................
3. Quyết định thành lập doanh nghiệp (số’, ngày và cơ quan ký):........................

4. Họ và tên Tổng Giám đốc (hoặc Giám đốc) doanh nghiệp:...............................

5. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (sô', ngày và cơ quan cấp):

6. Chức năng, nhiệm vụ và ngành nghề kinh doanh của doanh nghiệp:..............

7. Vốn điều lệ của doanh nghiệp:..........................................................................
- Trong đó: vốn cô' định:.....................................................................................

Vốh lưu động:..................................................................................
- Nguồn vốh:.........................................................................................................
8. Tài khoản tại Ngân hàng:

- Tiền Việt Nam:..........................................................................................
- Ngoại tệ:....................................................................................................

244

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



I. Tinh hình chung về hoạt động sản xuất kinh doanh của 
doanh nghiệp(,):

- Cơ sở vật chất của doanh nghiệp;
- Cơ cấu tổ chức bộ máy của doanh nghiệp;
- Các hoạt động kinh doanh chính của doanh nghiệp;
- Hiệu quả trong sản xuất kinh doanh, kèm theo bảng cân đốỉ kế toán theo 

Mẩu B01/DN và báo cáo tình hình tài chính của doanh nghiệp năm trước liền 
kề về kết quả hoạt động theo Mẫu B02/DN ban hành kèm theo Quyết định số 
1141/TC-CĐKT ngày 01/11/1995 của Bộ Tài chính có xác nhận của cơ quan 
quản lý doanh nghiệp.

II. Đề án hoạt động xuất khẩu lao dộng của doanh nghiệp:

1. Sự cần thiết hoạt động xuất khẩu lao động của doanh nghiệp:
Nêu rõ yêu cầu khách quan và chủ quan cần thiết có chức năng hoạt động 

xuất khẩu lao động nhằm đáp ứng nhiệm vụ mới trong hoạt động sản xuất kinh 
dóanh của doanh nghiệp.

2. Phân tích, đánh giá khả năng hoạt động xuất khẩu lao động của 
doanh nghiệp:

Khả năng tiếp cận và khai thác thị trường lao động ngoài nước: các thị 
trường và đổi tác nước ngoài mà doanh nghiệp đã thiết lập mối quan hệ hoặc đã 
tiến hành thăm dò, ký kết bản ghi nhớ, thư trao đổi về cung ứng lao động, nội 
dung các văn bản đó;

- Nguồn vốh dự kiến có thể dành cho đầu tư phục vụ hoạt động xuất khẩu 
lao động;

Khả năng về đội ngũ cần bộ, cơ sỏ vật chất của doanh nghiệp để thực 
hiện hoạt động xuất khẩu lao động.

3. Dự kiến mục tiêu, kế hoạch xuất khẩu lao động:
- Dự kiến kế hoạch đưa lao động đi trong năm đầu và những nàm tiếp theo 

(tổng số, phân theo từng thị trường, cơ cấu lao động theo giới tính và ngành 
nghề); dự kiến số lao động được giải quyết việc làm tại chỗ, tại địa phương...;

- Dự kiến nguồn thu cho xã hội, doanh nghiệp và người lao động thông qua 
hoạt động xuất khẩu lao động.

Ghi chú: Đôĩ với doanh nghiệp thành lập mới không yêu cầu trình bày Mục I.
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III. Các biện pháp tổ chức thực hiện:

Nêu kế hoạch triển khai hoạt động xuất khẩu lao động và các biện pháp 
kèm theo khi đơn vị được cấp giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động:

- Kế hoạch tổ chức bộ máy thực hiện nhiệm vụ xuất khẩu lao động;
Kế hoạch cụ thể về chuẩn bị cơ sở vật chất, trang thiết bị, phương tiện 

phục vụ cho hoạt động xuất khẩu lao động của doanh nghiệp, đơn vị xuất khẩu 
lao động trực thuộc và cơ sở đào tạo - giáo dục định hưống cho người lao động;

- Kế hoạch chuẩn bị nguồn lao động và đào tạo giáo dục định hướng cho 
lao động đi làm việc ở nước ngoài (địa bàn tuyển chọn, phương thức tuyển chọn 
và đào tạo);

- Kế hoạch chuẩn bị cho công tác quản lý lao động làm việc ỏ nước ngoài.

PHÊ DUYỆT CỦA 
Cơ QUAN QUẢN LỶ DOANH NGHIỆP

TỔNG GIÁM ĐỐC
HOẶC GIÁM ĐỐC DOANH NGHIỆP 
(Ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
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Mau số3:
(Ban hành kèm theo Thông tư số22/2003/ TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 10 

năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Sơ YẾU LÝ LỊCH

1. Họ và tên:
2. Ngày, tháng năm sinh:
3. Nơi ở hiện nay:.................................................................................................
4. Chức vụ:
5. Tên doanh nghiệp:
Địa chỉ:
6. Trình độ chuyên môn:......................................................................................
7. Trình độ ngoại ngữ:..........................................................................................
8. Điện thoại:..................................Fax:............................ ..................................
E-mail:..................................................................................................................
I. Quá trình đào tạo

II. Quá trình công tác:

III. Khen thưỏng:

IV. Kỷ luật:
Tôi xin cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật. Nêu khai man tôi xin 
hoàn toàn chịu trách nhiệm.

Xác nhận của cơ quan quản lý nhân sự ...... , ngày tháng ... năm.....
NGƯỜI KHAI KÝ TÊN

(Ghi rõ họ tên)
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Mầu số 5:
(Ban hành kèm theo Thông tư số22/2003/ TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 10 

năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

VÀ XÃ HỘI Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

SỐ: / BLĐTBXH-GPXKLĐ .....>ngày...... tháng....... năm.......

GIẤY PHÉP 
HOẠT ĐỘNG XUẤT KHAU lao động

BỘ TRƯỞNG BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Căn cứ Nghị định số 81/2003/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 năm 2003 của 
Chính phủ;

Căn cứ Thông tư số' 22/2003/TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 10 năm 2003 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 
81/2003/NĐ-CP,

Xét đề nghị của............................................................... và Cục trưởng
Cục Quản lý lao động ngoài nưốc.

QUYẾT ĐỊNH

Điểu 1. Cho phép........................................................................................
Tên giao dịch:..............................................................................................
Cơ quan quản lý doanh nghiệp:...................................................................
Địa chỉ trụ sở chính của doanh nghiệp:.......................................................
Điện thoại:...............................Fax..................... E-mail..............................
Số tài khoản:............................Tại...............................................................
được hoạt động xuất khẩu lao động.
Điều 2.
Có trách nhiệm thực hiện đầy đủ các quy định hiện hành của Nhà nước về 

xuất khẩu lao động.
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Bộ TRƯỞNG
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XĂ HỘI

Ghi chú: Giấy phép mầu xanh lơ có vân, giấy trắng, cứng, có Quốc huy ở giữa in đậm
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Mau số6:
(Ban hành kèm theo Thông tư sô 22/2003 / TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 10 

năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)
Tên cơ quan quản lý doanh nghiệp CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên doanh nghiệp Độc lập - Tự <lo - Hạnh phúc
SỐ:............ .......... ' ...... ............. .—

..... , ngày tháng năm......

BÁO CÁO VỂ ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC Được GIAO 
NHIỆM VỤ XUẤT KHẨU LAO ĐỘNG

Kính gửi:..................................................................................

Tên doanh nghiệp:................................................................................................
Tên giao dịch:........................................................................................................
Cơ quan quản lý doanh nghiệp:............................................................................
Giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động số và ngày cấp:....................................
Địa chỉ trụ sở chính của doanh nghiệp:.................................................................
Điện thoại:........................................;Fax:............................................................
E-mail:..............................................; Website:
Các ngành nghề kinh doanh chính:......................................................................
Giao nhiệm vụ xuất khẩu lao động cho đơn vị trực thuộc:
1. Tên dơn vị trực thuộc:.......................................................................................
Địa chỉ:
Điện thoại:....................................... ;Fax:............................................................
E-mail:............................................. ; Website:
Ngành nghề kinh doanh:......................................................................................
2. Họ và tên người đứng đầu đơn vị trực thuộc:....................................................
Chức vụ:
3. Nhiệm vụ được giao..........................................................................................

Doanh nghiệp hoàn toàn chịu trách nhiệm về nội dung Báo cáo này.

Nơi nhận: TỔNG GIÁM ĐỐC 
HOẶC GIÁM ĐỐC DOANH NGHIỆP 

(Ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ, tên)
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Mẩu số 7:
(Ban hành kèm theo Thông tư số22/2003/ TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 10 

năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)

(Tên cơ quan quản lý doanh nghiệp) CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
(Tên doanh nghiệp) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

SỐ:........... ' -------------------------------  ---------------------
..... , ngày...... tháng....... năm.......

ĐĂNG KÝ HỢP ĐỔNG
ĐƯA NGƯỜI LAO ĐỘNG VÀ CHUYÊN GIA VIỆT NAM 

ĐI LÀM VIỆC Ở NƯỚC NGOÀI
Kính gửi: Cục Quản lý lao động ngoài nước

1. Tên doanh nghiệp:
Tên giao dịch:.......................................................................................................
2. Địa chỉ trụ sở chính:.........................................................................................
- Điện thoại:............................... ; Fax:........................E-mail:...........................
3. Giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động (số và ngày cấp):
4. Họ và tên Tổng Giám đốc (hoặc Giám đốc) doanh nghiệp:...............................
5. Tên đơn vị xuất khẩu lao động thuộc doanh nghiệp trực tiếp thực hiện hợp
đồng:....................................................................................................................
- Địa chỉ trụ sở:.....................................................................................................
- Điện thoại:............................... ; Fax:........................E-mail:............................
- Họ và tên, chức vụ người đứng đầu đơn vị xuất khẩu lao động:.........................
6. Doanh nghiệp đăng ký hợp đồng đưa người lao động và chuyên gia Việt Nam
đi làm việc có thời hạn tại.................... để thực hiện hợp đồng đã ký ngày
tháng năm......với đối tác...............................................................................
- Địa chỉ trụ sở chính của đốì tác:........................................................................

- Điện thoại:........................................; Fax:.........................................................
- Người đại diện của đôiì tác:................................................................................
Chức vụ:
7. Tên đơn vị sử dụng lao động:...........................................................................
- Địa chỉ của đơn vị sử dụng lao động:..................................................................
- Điện thoại:............................................... ; Fax..................................................
- Họ và tên người sử dụng lao động:................... .................................................
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8. Những nội dung chính trong hợp đồng đã ký với đổì tác:
- Sô'lượng:............................. , trong đó nữ:.........................................................
- Ngành nghề:........... , trong đó: Số có nghề:................Sô'không nghề:...............
- Nơi làm việc (nhà máy, công trường, viện điều dưỡng, trường học, tầu vận tải,
tầu cá,..........):.......................................................................................................
- Thời hạn hợp đồng:............................................................................................
- Thời gian làm việc (giờ/ngày):............ ; sô' ngày làm việc trong tuần:.................
- Mức lương cơ bản:..............................................................................................
- Các phụ cấp khác (nếu có):.................................................................................
- Chê' độ làm thêm giò, làm thêm vào ngày nghỉ, ngày lễ:....................................
- Điều kiện ăn, ỏ:..................................................................................................
- Các chê' độ bảo hiểm người lao động được hưởng tại nước đến làm việc:............
- Bảo hộ lao động tại nơi làm việc:........................................................................
- Phí tuyển chọn dơ đô'i tác đài thọ (nếu có):.........................................................
- Phí đào tạo do đốỉ tác đài thọ (nếu có):

Vé máy bay:........................................................................................................
- Phí quản lý hoặc phí môi giới, tư vấh cho đốì tác (nếu có):................................
9. Dự kiến của doanh nghiệp xuất khẩu lao động:
- Dự kiến kê' hoạch tuyển chọn:
+ Một đợt:........................................................ thòi gian tuyển:...........................
+ Nhiều đợt: Đợt 1........ thời gian tuyển:...........................

Đợt 2.......................................... thòi gian tuyển:...........................
- Địa bàn dự kiến tuyển chọn:..............................................................................
- Dự kiến đào tạo và giáo dục định hướng tại:.......... ; thời gian đào tạo:.............
- Dự kiến thu của ngưòi lao động trước khi đi:
+ Phí dịch vụ xuất khẩu lao động (số tháng và sô' tiền thoả thuận thu trước):....
+ Đặt cọc:.............................................................................................................
+ Học phí đào tạo - giáo dục định hướng:.............................................................
+ Bảo hiểm xã hội (đóng cho Bảo hiểm xã hội Việt Nam):
+ Vé máy bay lượt đi:...........................................................................................
+ Visa:..................................................................................................................
+ Lệ phí sân bay:.................................................................................................
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+ Phí môi giới, tư vấn cho phía đôì tác (nếu có):...................................................
+ Thu khác, nếu có (ghi cụ thể các khoản):..........................................................
- Các khoản thu từ tiền lương của người lao động trong thời gian làm việc ở nước
ngoài: (phí dịch vụ xuất khẩu lao động của những tháng còn lại, thuế hoặc các 
loại phí theo quy định của nước đến làm việc,....):................................................
- Dự kiến thời gian xuất cảnh:.............................................................................
* Đối với hợp đồng nhận thầu, nhận công trình hoặc dự án đầu tư ở nước ngoài 
phải có thêm các thông tin sau:
- Giá trị công trình hoặc dự án đầu tư:................................................................
- Tiền đặt cọc nhận thầu, nhận công trình:..........................................................
- Thời gian hoàn thành công trình (tháng):.........................................................
- Dự kiến quỹ lương:.............................................................................................

Doanh nghiệp cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm theo đúng quy định 
hiện hành của Nhà nước

TỔNG GIẢM ĐỐC 
HOẶC GIÁM ĐỐC DOANH NGHIỆP 

(Kỷ tên, đóng dấu và ghi rõ họ, tên)
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Mầu số 8:
(Ban hành kèm theo Thông tư sô'22/2003 / TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 10 

năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh uà Xã hội)
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

GIẤY ĐÃNG KÝ 
ĐI LÀM VIỆC Ở NƯỚC NGOÀI

(Đối với hợp đồng cá nhân)

Kinh gửi: sở Lao động - Thương binh và Xã hội (tỉnh, thành phô'.....)

1. Tên tôi là:
2. Ngày, tháng năm sinh:.............................................................................
3. Địa chỉ thường trú:...................................................................................
- Sô' điện thoại:.............................................................................................
4. Trình độ học vấn:......................................................................................
5. Nghề nghiệp:...........................................................................................
6. Đơn vị công tác:........................................................................................
7. Địa chỉ người thân khi cần liên hệ:..........................................................

Đăng ký thực hiện hợp đồng cá nhân đi làm việc có thời hạn tại nước:........
đã ký số.........ngày......... tháng........năm.........với..............................................

(tên ngưòi sử dụng lao động);......................... ; địa chỉ:...............................
- Ngành, nghề làm việc ở nước ngoài:..........................................................
- Thời hạn hợp đồng:
- Thời gian dự kiến xuất cảnh:.....................................................................
- Hồ sơ gồm có:
+ Hợp đồng lao động (bản sao có công chứng)
+..................................................................................................................
Tôi xin cam kết chấp hành nghiêm chỉnh pháp luật nước đến làm việc, 

chịu trách nhiệm hoàn toàn về hợp đồng mà tôi đã ký, các chi phí và mọi sự 
rủi ro; thực hiện đầy đủ trách nhiệm của công dân theo đúng quy định của 
Nhà nước Việt Nam.
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8. Xác nhận của gia đình: (bố hoặc mẹ đối với người chưa kết hôn; vỢ hoặc 
chồng đối với người đã kết hôn; anh chị em ruột đốì vối người không có bố, mẹ, 
vợ hoặc chồng)

+ Họ và tên người đại diện gia đình:
+ Ngày, tháng, năm sinh:
+ Địa chỉ thường trú:....................................................................................
+ Sô' chứng minh thư nhân dân:............. Ngày cấp:............Nơi cấp............
+ Quan hệ với người lao động:
Gia đình đồng ý để (tên người lao động) đi làm việc ỏ nước ngoài 

theo nội dung đã đăng ký trên đây.

XÁC NHẬN 
UỶ BAN NHÃN DÂN PHƯỜNG, 
XÃ HOẶC Cơ QUAN QUẢN LÝ 

TRỰC TIẾP

NGƯỜI ĐẠI DIỆN GIA ĐÌNH 
(Kỷ tên, ghi rõ họ tén)

...ngày... tháng... năm... 
NGƯỜI LÀM GIÂY ĐẴNG KỸ 

(Ký tẽn, ghi rõ họ tên)
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Mẩu số9a:
(Ban hành kèm theo Thông tư số22 /2003 / TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 10 

năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)
Bộ Lao động - Thương binh 

và Xã hội

Cục quàn lỷ lao động 
ngoài nước

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.....,ngày...... tháng....... năm.......

SỐ:....../200...... /QLLĐNN

PHIẾU TIẾP NHẬN 
HỔ Sơ ĐẢNG KÝ HỢP ĐỔNG

1. Tên doanh nghiệp nộp hồ sơ đăng ký hợp đồng:
Giấy phép hoạt động xuất khẩu lao động số:.............;ngày cấp:....../...... /....
2. Hồ sơ gồm:..............................................................................................

3. Hợp đồng ký vối đối tác:..........................................................................
ngày.........tháng.........năm..........................................................................
4. Tên đơn vị sử dụng lao động:...................................................................
5. Nước đến làm việc:..................................................................................
6. Thời hạn làm việc:...................................................................................
7. Sô'lượng:............người;

Trong đó nữ:........... người;
8. Cơ cấu nghề:............................................................................................
Sau ngày làm việc, kể từ ngày cấp phiếu này, nếu Cục Quản lý 

lao động ngoài nước không có ý kiến thì doanh nghiệp được tổ chức thực hiện 
hợp đồng.

Phiếu này được lập thành 3 bản: 2 bản gửi doanh nghiệp để chuyển 1 bản cho 
cơ quan quản lý doanh nghiệp; 1 bản hiu tại Cục Quản lý lao động ngoài nước.

CỤC TRƯỞNG 
CỤC QUẢN LÝ LAO ĐỘNG NGOÀI NƯỚC
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Mẩu số 9b:
(Ban hành kèm theo Thông tư số22 /2003 / TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 10 

năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)
UBND tỉnh..............

Sỏ Lao động - Thương binh 
và Xã hội

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.....,ngàỵ...... tháng....... năm.......

Số:.... /200.... /....

PHIÊU TIẾP NHẬN 
HỔ Sơ ĐÀNG KÝ HỢP ĐỔNG 

(Theo hợp đồng cá nhân)

1. Tên của người lao động hoặc chuyên gia nộp hồ sơ đăng ký hợp đồng
cá nhân:...............................................................................................................

2. Hồ sơ gồm:...............................................................................................

3. Nước đến làm việc:..................................................................................
4. Thời hạn làm việc:...................................................................................
5. Công việc:
6. Thòi gian dự kiến xuất cảnh: tháng............... năm.................................
Sau......ngày làm việc, kể từ ngày cấp phiếu này, nếu sở Lao động

Thương binh và Xã hội.......... không có ý kiến thì người lao động hoặc chuyên
gia được làm các thủ tục tiếp theo.

Phiếu này được lập thành 2 bản: 1 bản cho người lao động hoặc chuyên gia 
có hồ sơ đăng ký hợp đồng, 1 bản lưu tại sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

GIẢM ĐỐC
SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
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Mầu số 10:
(Ban hành kèm theo Thông tư số22 /2003 / TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 10 

năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

HỢP ĐỐNG 
ĐI LÀM VIỆC TẠI NƯỚC...........

Hôm nay, ngày.........tháng.......năm............tại:
Chúng tôi gồm:
1 ..................  (Tên doanh nghiệp xuất khẩu lao động Việt Nam) sau đây

gọi là doanh nghiệp.
Đại diện là Ông (Bà):
- Chức vụ:
- Địa chỉ cơ quan:.........................................................................................
- Điện thoại:.................................................................................................
2 .......................................................................... (họ và tên người lao động)
- Sinh ngày..........tháng.............năm.................
- Địa chỉ trước khi đi:
- Số chứng minh thư:........................... ; ngày cấp:.......................................
cơ quan cấp:......................................... ; nơi cấp:.........................................
- Nghề nghiệp trước khi đi:..........................................................................
- Số hộ chiếu:....................................... ; ngày cấp:
- Khi cần báo tin cho:............................ ; địa chỉ..........................................
Hai bên thoả thuận và ký kết thực hiện các điều khoản hợp đồng sau đây:
Điều 1. Điều khoản chung
Doanh nghiệp đưa người lao động đi làm việc tại.................. theo hợp

đồng cung ứng lao động số.......ngày........ tháng............năm ký kết giữa doanh
nghiệp và........... (đối tác nước ngoài) với thời hạn và công việc như sau:
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- Thời hạn làm việc ở nước ngoài:..................... . tính từ ngày:.....................
- Loại công việc:...........................................................................................
- Nơi làm việc (nhà máy, công trường, trường học, viện điều dưỡng, tầu vận

tải, tầu đánh cá,...):........................................................ . địa chỉ:........................
- Người sử dụng lao động:............................................................................
Điều 2. Quyền và nghĩa vụ của người lao động:

A. TRƯỚC KHI ĐI LÀM VIỆC ở NƯỚC NGOÀI

1. Đã tham dự khoá đào tạo - giáo dục định hướng trước khi đi làm việc ở 

nưốc ngoài, kiểm tra đạt kết quả và được cấp chứng chỉ.

2. Làm đủ hồ sơ đi làm việc ở nưốc ngoài theo quy định tại điểm 2 Mục IV 
Thông tư số’ 22/2003/TT-BLĐTBXH ngày 13/10/2003 của Bộ Lao động Thương 
binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 81/2003/NĐ-CP 
ngày 17/7/2003 của Chính phủ.

3. Nộp cho doanh nghiệp các khoản tiền sau:

+ Tiền đặt cọc:.............................................................................................

+ Tiền mua 1 lượt vé máy bay từ Việt Nam đến nưóc làm việc:...................

+ Lệ phí sân bay:.........................................................................................

+ Lệ phí visa:...............................................................................................

+ Phí môi giới, tư vấn (nếu có):....................................................................
+ Phí dịch vụ xuất khẩu lao động (thu trưâc):

+ Tiền đóng bảo hiểm xã hội (đốỉ với người tham gia BHXH):.....................

+ Các chi phí khác (nếu có thì ghi cụ thể từng khoản):................................

Tổng cộng:...................................................................................................
B. TRONG THỜI GIAN LÀM VIỆC ở NƯỚC NGOÀI

1. Ký và thực hiện hợp đồng lao động với ngưòi sử dụng lao động.
2. Thời gian thử việc (nếu có):.......................... (chế độ và trách nhiệm

trong thòi gian thử việc):.....................................................................................
3. Thời gian làm việc (gid/ngày, số ngày làm việc trong tuần, các ngày

nghỉ):...................................................................................................................
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4. Tiền lương cơ bản:....................................................................................
5. Các khoản thu nhập khác (ghi rõ mức được trả):
- Tiền làm thêm giờ, làm thêm vào ngày nghỉ, ngày lễ:...............................
- Tiền thưởng (nếu có):.................................................................................
- Các khoản khác (nếu có):...........................................................................
6. Phương thức chi trả lương (trả hàng tháng, mấy lần trong tháng, ở đâu):

7. Điều kiện sinh hoạt, ăn, ỏ (ghi rõ điều kiện cụ thể, ai chịu chi phí về chỗ 
ỏ, tiền ăn):

8. Các chế độ bảo hiểm người lao động được hưởng (bảo hiểm tai nạn, bảo
hiểm y tế, bảo hiểm xã hội......):...........................................................................

9. Trường hợp ốm đau, chết (chế độ, trách nhiệm giải quyết):....................
10. Trang thiết bị bảo hộ lao động:..............................................................
11. Chi phí đi lại từ nơi ở đến nơi làm việc (ghi rõ ai chi phí):.....................
12. Chi phí vé máy bay về nước (ghi rõ ai chịu và trong trường hợp nào):....
13. Các khoản trích nộp từ tiền lương, thu nhập (ghi cụ thể từng khoản,

mức và phương thức nộp):.....................................................................................
14. Nghĩa vụ chấp hành các quy định: (pháp luật, phong tục tập quán nưốc

đến làm việc; nội quy, quy chế, chế độ làm việc của doanh nghiệp tiếp nhận 
lao động............................................................................................................... )

15. Các điều không được làm: (tham gia các hoạt động chính trị hoặc hội 
họp bất hợp pháp; đình công trái pháp luật hoặc vận động, đe doạ, lôi kéo người 
khác đình công trái pháp luật; tự ý nghỉ việc; tự ý bỏ hợp đồng hoặc tổ chức, lôi 
kéo người khác bỏ hợp đồng...).

16. Nghĩa vụ thực hiện thòi hạn hợp đồng: (khi kết thúc hợp đồng phải về 
nước không ở lại bất hợp pháp; nếu vi phạm hợp đồng, đơn phương chấm dứt 
hợp đồng hoặc gây thiệt hại phải bồi thường theo quy định của pháp luật Việt 
Nam và pháp luật nước sở tại...).

c. SAU KHI VỀ NƯỚC

Trách nhiệm thanh lý hợp đồng: (trong thòi hạn 1 tháng, kể từ ngày về 
đến Việt Nam người lao động phải đến doanh nghiệp để thực hiện thanh lý hợp 
đồng này; sau 6 tháng, kể từ ngày doanh nghiệp thông báo, nếu người lao động 
không đến thanh lý hợp đồng thì doanh nghiệp đơn phương thanh lý hợp đồng 
theo quy định của pháp luật...).
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Điều 3. Quyền và nghĩa vụ của doanh nghiệp Việt Nam:
A. QUYỀN HẠN

1. Được thu phí dịch vụ xuất khẩu lao động và thu các khoản tiền khác 
theo thoả thuận tại Điều 2 của hợp đồng này.

2. Yêu cầu người lao động phải bồi thường thiệt hại do lỗi của người lao 
động gây ra (nếu có).

3. Đơn phương thanh lý hợp đồng đã ký với người lao động theo quy định 
của pháp luật.

B. NGHĨA VỤ

1. Tổ chức đào tạo - giáo dục định hưống cho người lao động trước khi đưa 
đi làm việc ở nưốc ngoài.

2. Làm thủ tục xuất, nhập cảnh hợp pháp, mua vé máy bay cho người 
lao động.

3. Đảm bảo để người lao động được hưỏng các quyền lợi theo Điều 2 của 
hợp đồng này.

4. Giải quyết và xử lý các vấn để phát sinh đối với người lao động trong 
thời gian làm việc theo hợp đồng ỏ nước ngoài.

5. Tổ chức cho người lao động đi và về theo đúng hợp đồng đã ký vối đối tác 
nước ngoài.

6. Thực hiện thanh lý hợp đồng với người lao động, thanh toán tiền đặt cọc
(nếu có) kể cả tiền lãi cho người lao động theo quy định tại Thông tư liên tịch 
số...... /2003/TTLT-BTC-BLĐTBXH ngày.../.../... của Bộ Tài chính - Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội hưởng dẫn thực hiện chế độ tài chính theo Nghị định số 
81/2003/NĐ-CP ngày 17/7/2003 của Chính phủ, thanh toán các khoản tiền khấc 
có liên quan (nếu có), trả sổ BHXH cho ngưòi lao động tham gia BHXH, làm thủ 
tục để người lao động về đơn vị cũ hoặc nơi cư trú trưởc khi đi.

7. Bồi thường hoặc yêu cầu đối tác nước ngoài bồi thường thiệt hại cho 
người lao động về những thiệt hại do doanh nghiệp hoặc đối tác nước ngoài gây 
ra theo pháp luật Việt Nam và pháp luật nưốc sở tại.

Điều 4. Gia hạn hợp đồng:

Quy định về quyền, nghĩa vụ của người lao động và doanh nghiệp trong 
trường hợp ngưòi lao động được gia hạn hợp đồng lao động.
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Điều 5. Giải quyết tranh chấp:
Quy định vế trình tự giải quyết tranh chấp: (bằng thương lượng, hoà giải 

giữa hai bên; trường hợp không thương lượng hoà giải được thì giải quyết theo 
pháp luật Việt Nam).

Hợp đồng này được làm thành hai bản có giá trị như nhau, doanh nghiệp 
giữ một bản, người lao động giữ một bản để thực hiện, có hiệu lực kể từ ngày ký 
và có giá trị trong thời hạn......... năm.

Hai bên: Đại diện doanh nghiệp và người lao động đã đọc kỹ và hiểu rõ các 
điều khoản trên đây và nhất trí ký tên.

NGƯỜI LAO ĐỘNG 
(Kỷ tên, ghi rõ họ tên)

ĐẠI DIỆN DOANH NGHIỆP 
(Kỷ tên, đóng dấu)
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THÔNG rư SÔ 04/2004/TT-BLĐTBXH NGÀY 10/3/2004 
CỦA Bộ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 105/2003/NĐ-CP 
ngày 17 tháng 9 năm 2003 của Chính phủ vê' tuyển dụng 

và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

Thi hành Nghị định số 105/2003/NĐ-CP ngày 17 tháng 9 năm 2003 của 
Chính phủ về tuyển dụng và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam 
và Nghị quyết số 01/2004/NQ-CP ngày 12/01/2004 của Chính phủ về một số giải 
pháp chủ yếu cần tập trung chỉ đạo, điều hành thực hiện kế hoạch và ngân sách 
nhà nưởc năm 2004, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện 
như sau:

I. ĐÔÌ TƯỢNG VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức theo quy định tại Điều 1 của Nghị định 
số 105/2003/NĐ-CP (sau đây gọi chung là người sử dụng lao động) gồm:

a) Doanh nghiệp thuộc các thành phần kinh tế, gồm các doanh nghiệp 
hoạt động theo Luật Doanh nghiệp nhà nước, Luật Doanh nghiệp, Luật Đầu tư 
nưốc ngoài tại Việt Nam;

b) Các nhà thầu (thầu chính, thầu phụ) là tổ chức kinh tế có tư cách pháp 
nhân của Việt Nam hoặc nưởc ngoài nhận thầu;

c) Các tổ chức kinh doanh, dịch vụ thuộc cơ quan hành chính Nhà nước, 
lực lượng vũ trang, đoàn thể nhân dân, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã 
hội, tổ chức xã hội;

d) Văn phòng các dự án đầu tư nưốc ngoài, chi nhánh của công ty nước 
ngoài; văn phòng đại diện của các tổ chức kinh tế, thương mại, tài chính, ngân 
hàng, bảo hiểm, khoa học kỹ thuật, văn hoá, thể thao, giáo dục, y tế;

đ) Các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước;
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e) Các cơ sở y tế, văn hoá, giáo dục, đào tạo, thể thao bao gồm:

Các cơ sở thể thao được thành lập và hoạt động theo quy định tại Pháp 
lệnh Thể dục thể thao số 28/2000/PL-UBTVQH10 ngày 25/9/2000 của uỷ ban 
Thưòng vụ Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;

- Các cơ sở giáo dục, đào tạo, các trường, cơ sỏ dạy nghề được thành lập và 
hoạt động theo quy định tại Luật Giáo dục số 11/1998/QH10 ngày 02/12/1998 và 
Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung;

- Các bệnh viện, viện có giường bệnh, trung tâm y tế, trạm y tế, trung tâm 
phòng chống bệnh xã hội, trung tâm y tế dự phòng, trại điều trị và các cơ sỗ y tế 
được thành lập và hoạt động theo Luật Doanh nghiệp, Luật Doanh nghiệp nhà 
nước, Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;

- Các cơ sở văn hoá được thành lập và hoạt động theo quy định của pháp 
luật Việt Nam, kể cả các cơ sở văn hoá được thành lập và hoạt động theo 
Luật Doanh nghiệp, Luật Doanh nghiệp nhà nước, Luật Đầu tư nước ngoài 
tại Việt Nam.

g) Văn phòng dự án nước ngoài hoặc quốc tế tại Việt Nam;

h) Chi nhánh tổ chức luật sư nước ngoài được phép hoạt động tại 
Việt Nam;

i) Hợp tác xã được thành lập và hoạt động theo Luật Hợp tác xã.

2. Người lao động nưốc ngoài theo quy định tại Điều 2 của Nghị định số 
105/2003/NĐ-CP nói trên là ngưòi không có quốc tịch Việt Nam theo quy định 
tại Luật Quốc tịch Việt Nam được Quốc hội thông qua ngày 20/5/1998.

II. TUYỂN DỤNG VÀ QUẢN LÝ LAO ĐỘNG NƯỚC NGOÀI 
LÀM VIỆC TẠI VIỆT NAM

1. Người sử dụng lao động được tuyển người lao động nưởc ngoài theo quy 
định tại Điều 3 của Nghị định số 105/2003/NĐ-CP và điểm 11 Mục I của Nghị 
quyết số’ 01/2004/NQ-CP, cụ thể:

a) Người sử dụng lao động nói tại tiết a điểm 1 Mục I của Thông tư này 
được tuyển lao động nước ngoài theo quy định như sau:

- Sô' lao động nưởc ngoài được tuyển tính theo công thúc:

Lnn = Lqn x 0'03
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Trong đó:

+ LnN là số’ lao động nước ngoài mà doanh nghiệp được tuyển theo quy 
định, bao gồm những người nước ngoài được người sử dụng lao động tuyển dụng 
theo hình thức hợp đồng lao động và những người nước ngoài do phía nước 
ngoài cử vào Việt Nam để làm việc tại doanh nghiệp. Kết quả LNN không vượt 
quá 50 người và ít nhất là 01 người.

Những người nước ngoài là thành viên Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc, 
Phó Tổng giảm đốc, Giám đốc, Phó Giám đốc của doanh nghiệp được thành lập 
theo pháp luật Việt Nam; Trưởng Văn phòng đại diện, Trưởng Chi nhánh tại 
Việt Nam, những người nưdc ngoài vào Việt Nam làm việc tại doanh nghiệp để 
thực hiện các loại hợp đồng (trừ hợp đồng lao động) theo quy định tại khoản 5 
Điều 6 của Nghị định số 105/2003/NĐ-CP thì không tính trong số lao động nưốc 
ngoài nêu trên của doanh nghiệp.

+ Ldn là số lao động hiện có của doanh nghiệp (cả lao động Việt Nam và 
lao động nưốc ngoài) tại thòi điểm tuyển dụng lao động nưốc ngoài bao gồm: số 
lao động hiện đang làm việc tại doanh nghiệp; số lao động của doanh nghiệp 
được cử đi làm việc hoặc đào tạo ở nưốc ngoài; số lao động đang nghỉ hưởng chế 
độ bảo hiểm xã hội (nghĩ ốm, thai sản, tai nạn lao động và bệnh nghề nghiệp); 
số lao động đang được doanh nghiệp đào tạo; số lao động đang nghỉ việc do tạm 
hoãn thực hiện hợp đồng lao động.

Trường hợp kết quả LNN là số thập phần thì được làm tròn lên số trên 
liền kề.

Ví dụ 1: Doanh nghiệp A có số lao động tại thời điểm tuyển lao động nước 
ngoài là 76 người thì số lao động nước ngoài được tuyển theo quy định là:

Lnn = 76 X 0.03 — 2.28
Như vậy số lao động nước ngoài doanh nghiệp A được tuyển theo quy định 

là 03 người.
Ví dụ 2: Doanh nghiệp B có sô' lao động tại thòi điểm tuyển lao động nước 

ngoài là 1767 người thì số lao động nước ngoài được tuyển theo quy định là:
Lnn = 1767 X 0.03 = 53.01

Như vậy sô' lao động nước ngoài doanh nghiệp B được tuyển theo quy định 
là 50 người.

- Trường hợp doanh nghiệp có nhu cầu tuyển lao động nước ngoài vào vị trí 
công việc mà lao động Việt Nam chưa đáp ứng được vượt sô' lượng quy định, thì 
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được tuyển thêm không quá 50% so với số lao động được phép tuyển và phải 
được sự chấp thuận bằng văn bản của Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành 
phố trực thuộc Trung ương nơi doanh nghiệp đóng trụ sở chính. Văn bản đề 
nghị tuyển thêm lao động nước ngoài của người sử dụng lao động theo Mẫu số 1 
ban hành kèm theo Thông tư này.

- Đối với các dự án đầu tư nước ngoài đã được cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền của Việt Nam phê duyệt trước ngày Nghị định số’ 105/2003/NĐ-CP có 
hiệu lực thi hành thì việc tuyển lao động nước ngoài thực hiện theo kế hoạch 
nhân sự đã được phê duyệt trong dự án.

- Đối với các doanh nghiệp đã tuyển lao động nước ngoài trước ngày Nghị 
định số 105/2003/NĐ-CP có hiệu lực thi hành thì người sử dụng lao động được 
tiếp tục sử dụng số lao động nước ngoài đã tuyển cho đến hết thời hạn hợp đồng 
lao động đã giao kết hoặc thời hạn trong giấy phép lao động đã được cấp. 
Trường hợp hết thời hạn sử dụng số’ lao động đã tuyển nêu trên mà doanh 
nghiệp có nhu cầu tuyển lao động nước ngoài vượt quá tỷ lệ theo quy định thì 
thực hiện theo quy định tại Thông tư này.

b) Người sử dụng lao động theo quy định tại tiết b, c, d, đ, e, g, h, i điểm 1 
Mục I của Thông tư này, trước khi tuyển lao động nưởc ngoài phải gửi uỷ ban 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi đóng trụ sở chính văn 
bản đê' nghị tuyển dụng lao động nước ngoài theo Mẫu số 2 ban hành kèm theo 
Thông tư này và sau khi có văn bản chấp thuận của Chủ tịch uỷ ban nhân 
dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương thì mởi được tuyển dụng lao động 
nước ngoài.

Trường hợp ngưòi sử dụng lao động đã được cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền của Việt Nam xác định số lượng ngưòi lao động nước ngoài được sử dụng 
hàng năm khi cho phép thành lập và hoạt động ở Việt Nam thì không phải thực 
hiện quy định trên.

’ 2. Người nưốc ngoài có trình độ chuyên môn kỹ thuật cao, có nhiều kinh 
nghiệm trong nghề nghiệp, trong điều hành sản xuất, quản lý theo quy định tại 
khoản 3 Điều 4 của Nghị định số 105/2003/NĐ-CP được quy định như sau:

a) Ngưòi nưởc ngoài có trình độ chuyên môn kỹ thuật cao bao gồm: kỹ sư; 
người có trình độ tương đương kỹ sư trỏ lên có văn bằng chứng nhận tốt nghiệp 
đại học, thạc sĩ, tiến sĩ phù hợp vối chuyên môn, công việc theo yêu cầu của 
người tuyển dụng;
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b) Người nước ngoài là nghệ nhân những ngành nghề truyền thông phải 
được các cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước mà người đó mang quốc tịch 
xác nhận bằng văn bản;

c) Người nước ngoài có nhiều nàm kinh nghiệm trong nghề nghiệp, trong 
điều hành sản xuất, quản lý là người đã có ít nhất 5 (năm) năm kinh nghiệm, có 
khả hàng đảm nhiệm công việc theo yêu cầu của người sử dụng lao động và phải 
có xác nhận bằng văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài.

3. Hồ sơ xin làm việc theo quy định tại khoản 1 Điều 5 của Nghị định số 
105/2003/NĐ-CP được quy định như sau:

Người lao động nước ngoài muôn vào Việt Nam làm việc phải nộp 02 (hai) 
bộ hồ sơ xin làm việc cho người sử dụng lao động. Mỗi bộ hồ sơ gồm có:

a) Đơn xin làm việc theo Mẫu số 3 ban hành kèm theo Thông tư này;

b) Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của nưốc mà người lao 
động cư trú cấp. Trường hợp người nước ngoài đã cư trú tại Việt Nam từ 06 
(sáu) tháng trở lên thì còn phải có phiếu lý lịch tư pháp do sở Tư pháp của Việt 
Nam nơi người nước ngoài đang cư trú cấp;

c) Bản lý lịch tự thuật của người nước ngoài quy định tại tiết c khoản 1 
Điều 5 của Nghị định số 105/2003/NĐ-CP thực hiện theo mẫu số 4 ban hành 
kèm theo Thông tư này và có dán ảnh của người nước ngoài;

d) Giấy chứng nhận sức khoẻ được cấp ở nước ngoài. Trường hợp người 
nước ngoài đang cư trú ở Việt Nam thì giấy chứng nhận sức khoẻ cấp theo quy 
định của Bộ Y tế Việt Nam;

đ) Bản sao chứng chỉ về trình độ chuyên môn, tay nghề của người nưốc 
ngoài bao gồm: bằng tốt nghiệp đại học, thạc sĩ, tiến sĩ hoặc giấy chứng nhận về 
trình độ chuyên môn tay nghề của người lao động nước ngoài do cơ quan có 
thẩm quyền cấp theo quy định của nưốc đó.

Đối vởi người lao động nước ngoài là nghệ nhân những ngành nghề truyền 
thống hoặc người có kinh nghiệm trong nghề nghiệp, trong điều hành sản xuất, 
quản lý mà không có chứng chỉ thì phải có văn bản nhận xét về trình độ chuyên 
môn, tay nghề và trình độ quản lý được cơ quan có thẩm quyền của nưốc ngoài 
xác nhận;

e) Ba ảnh màu (kích thưởc 3 cm X 4 cm, đầu để trần, chụp chính diện, rõ 
mặt, rõ hai tai, không đeo kính), ảnh chụp không quá 01 (một) năm.
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Các giấy tờ trong hồ sơ xin làm việc nêu trên do cơ quan, tổ chức nước 
ngoài cấp hoặc công chứng, chứng thực phải được hợp pháp hoá lãnh sự theo 
quy định của pháp luật Việt Nam và dịch ra tiếng Việt Nam; bản dịch, bản sao 
phải được công chứng theo quy định của pháp luật Việt Nam.

III. CẤP PHÉP LAO ĐỘNG CHO NGƯỜI NƯỚC NGOÀI 
LÀM VIẸC TẠI VIỆT NAM

1. Giấy phép lao động theo quy định tại Điều 6 của Nghị định số 105/2003/ 
NĐ-CP được quy định như sau:

a) Hình thức của giấy phép lao động:
Giấy phép lao động có kích thước 13 cm X 17 cm, gồm 4 trang; trang 1 và 

trang 4 có mầu xanh hoà bình, tráng nhựa; trang 2 và trang 3 có nền mầu 
trắng, hoa văn mầu xanh nhạt, ở giữa có hình ngôi sao.

b) Nội dung của giấy phép lao động:
- Trang 1: Từ trên xuống dưới được thể hiện ở trên là Quốc hiệu; dưới là 

hình Quốc huy; tiếp theo là dòng chữ: "Giấy phép lao động", dưới cùng là dòng 
chữ "Số" của giấy phép lao động bằng tiếng Việt Nam và tiếng Anh;

- Trang 2: Từ trên xuốhg dưới được thể hiện ở góc trên bên trái là khung
để dán ảnh màu cỡ 3 cm X 4 cm; ở chính giữa là dòng chữ "Giấy phép lao động"; 
ở giữa trang là các thông tin của người lao động nưốc ngoài được cấp giấy phép 
lao động bao gồm: họ và tên, giới tính, ngày tháng năm sinh, quốc tịch hiện nay, 
số hộ chiếu, trình độ chuyên môn (tay nghề), được làm việc tại, chức danh công 
việc, thòi hạn làm việc từ ngày tháng năm....đến ngày tháng ... năm.....
bằng tiếng Việt Nam và tiếng Anh, tiếp theo là ngày tháng năm.... Giám
đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội............................ ký tên, đóng dấu;

- Trang 3: Từ trên xuống dưới được thể hiện ở chính giữa là dòng chữ "Gia
hạn giấy phép lao động lần thứ......", dòng tiếp theo là "Gia hạn từ ngày
tháng năm.... đến ngày tháng năm...." bằng tiếng Việt Nam và tiếng
Anh, tiếp theo là "ngày tháng ... năm....Giám đốc sở Lao động - Thương binh
và Xã hội.................................ký tên, đóng dấu";

Trang 4: Quy định "Những điều cần lưu ý" bằng tiếng Việt Nam và 
tiếng Anh.

Trang trí và nội dung cụ thể của giấy phép lao động theo Mẫu số’ 5 ban 
hành kèm theo Thông tư này.

c) Giấy phép lao động do Nhà xuất bản Lao động - Xã hội thuộc Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội in ấn và phát hành thống nhất.
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2. Hồ sơ, trình tự và thủ tục xin cấp giấy phép lao động theo quy định tại 
khoản 3 Điều 6 của Nghị định số' 105/2003/NĐ-CP được quy định như sau:

a) Người sử dụng lao động có trách nhiệm lập hồ sơ xin cấp giấy phép lao 
động cho người nưóc ngoài, gồm có:

Văn bản đề nghị cấp giấy phép lao động của người sử dụng lao động theo 
mẫu số 6 ban hành kèm theo Thông tư này;

Hồ sơ xin làm việc của người lao động nước ngoài theo quy định tại 
điểm 3 Mục II của Thông tư này. Đốì với người lao động nước ngoài do phía 
nước ngoài cử vào Việt Nam để làm việc thì trong hồ sơ xin cấp giấy phép lao 
động không cần phải có đơn xin làm việc, mà có thêm văn bản của phía nước 
ngoài cử vào Việt Nam để làm việc.

b) Người sử dụng lao động có trách nhiệm gửi 01 (một) hồ sơ xin cấp giấy 
phép lao động cho sở Lao động - Thương binh và Xã hội địa phương sở tại nơi 
doanh nghiệp, tổ chức đóng trụ sở chính để xin cấp giấy phép lao động.

c) Người sử dụng lao động có trách nhiệm nhận giấy phép lao động do sở 
Lao động Thương binh và Xã hội cấp và có trách nhiệm giao cho người lao 
động nưởc ngoài.

d) Sau khi người lao động nước ngoài được cấp giây phép lao động, người 
sử dụng lao động và người lao động nưốc ngoài có trách nhiệm giao kết hợp 
đồng lao động theo mẫu quy định tại Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 
22/9/2003 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một 
số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 9/5/2003 của Chính phủ về hợp 
đồng lao động. Trong thời hạn 5 ngày (năm) kể từ ngày giao kết hợp đồng lao 
động, người sử dụng lao động có trách nhiệm gửi một bản sao hợp đồng lao 
động đã giao kết về cơ quan đã cấp giấy phép lao động cho người lao động nước 
ngoài đó.

3. Gia hạn giấy phép lao động:
a) Trường hợp cần gia hạn giấy phép lao động cho người lao động nưốc ngoài 

thì người sử dụng lao động có trách nhiệm lập hồ sơ xin gia hạn. Hồ sơ gồm:
Văn bản đề nghị gia hạn giấy phép lao động của người sử dụng lao động 

theo mẫu số 7 ban hành kèm theo Thông tư này;
- Bản sao hợp đồng lao động hoặc văn bản của phía nưốc ngoài cử người nưốc 

ngoài tiếp tục làm việc ở Việt Nam (có xác nhận của người sử dụng lao động);
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Giấy phép lao động đã được cơ quan có thẩm quyển cấp cho người lao 
động nước ngoài.

b) Người sử dụng lao động có trách nhiệm gửi 01 (một) hồ sơ xin gia hạn 
giấy phép lao động cho sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi doanh nghiệp, 
tổ chức đóng trụ sở chính để xin gia hạn cấp giấy phép lao động.

c) Người sử dụng lao động có trách nhiệm nhận giấy phép lao động do sỏ 
Lao động - Thương binh và Xã hội gia hạn và có trách nhiệm giao cho người lao 
động nước ngoài.

d) Những trường hợp có nhu cầu gia hạn từ lần thứ 2 (hai) cho người lao 
động nưâc ngoài thì người sử dụng lao động gửi Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, 
thành phô' trực thuộc Trung ương nơi doanh nghiệp đóng trụ sở chính văn bản 
đề nghị chấp thuận để gia hạn giấy phép lao động theo Mẫu số 8 ban hành kèm 
theo Thông tư này.

4. Cấp lại giấy phép lao động:
Đốì với người lao động nước ngoài đã được cấp giấy phép lao động nhưng bị 

mất, bị hỏng theo quy định tại Điều 8 của Nghị định số 105/2003/NĐ-CP thì 
phải làm đơn xin cấp lại giấy phép lao động theo Mẫu số 9 ban hành kèm theo 
Thông tư này và gửi về Sở Lao động - Thương binh và Xã hội đã cấp giấy phép 
lao động, kèm theo giấy phép lao động bị hỏng. Người sử dụng lao động có trách 
nhiệm xác nhận lý do mất hoặc hỏng giấy phép lao động và đề nghị cơ quan có 
thẩm quyền cấp lại giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài trong đơn 
xin cấp lại giấy phép lao động của người lao động nước ngoài.

5. Đối với người lao động nước ngoài không phải cấp giấy phép lao động theo 
quy định tại khoản 5 Điều 6 của Nghị định sô' 105/2003/NĐ-CP thì người sử dụng 
lao động có trách nhiệm báo cáo danh sách trích ngang về sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội nơi doanh nghiệp đóng trụ sở chính theo Mẫu sô' 10 ban hành kèm 
theo Thông tư này.

IV. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

1. Trách nhiệm của người sử dụng lao động:
a) Thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật Việt Nam về tuyển chọn 

và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam.
b) Định kỳ hằng năm trước ngày 05 tháng 7 và ngày 05 tháng 01, người sử 

dụng lao động có trách nhiệm báo cáo tình hình sử dụng lao động nưởc ngoài 
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6 tháng đầu năm và cả năm trước về sỏ Lao động - Thương binh và Xã hội địa 
phương nơi đóng trụ sở chính theo Mẫu số 11 ban hành kèm theo Thông tư này. 
Đồng thời thực hiện các báo cáo đột xuất theo yêu cầu của cơ quan quản lý nhà 
nước về lao động về tình hình sử dụng lao động nước ngoài.

c) Nộp lệ phí cấp giấy phép lao động, gia hạn giấy phép lao động, cấp lại 
giấy phép lao động theo quy định của Bộ Tài chính.

2. Trách nhiệm của sở Lao động - Thương binh và Xã hội:
a) Cấp giấy phép lao động, gia hạn giấy phép lao động, cấp lại giấy phép 

lao động theo quy định của pháp luật.
b) Hưởng dẫn, tổ chức thực hiện; định kỳ hàng năm trước ngày 15 tháng 7 

và 15 tháng 01 báo cáo về Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội tình hình cấp 
giấy phép và sử dụng lao động nước ngoài làm việc tại các doanh nghiệp, cơ quan, 
tổ chức trên địa bàn quản lý theo Mẫu số 12 ban hành kèm theo Thông tư này.

c) Hưống dẫn, kiểm tra, thanh tra việc thực hiện các quy định của pháp 
luật về tuyển chọn, quản lý lao động nưốc ngoài làm việc tại Việt Nam.

3. Trách nhiệm của Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương:

a) Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị chấp 
thuận tuyển lao động nước ngoài của người sử dụng lao động theo quy định tại 
tiết a điểm 1 Mục II của Thông tư này, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành 
phố trực thuộc Trung ương có trách nhiệm xem xét, chấp thuận việc tuyển lao 
động nước ngoài. Trưòng hợp không chấp thuận phải nêu rõ lý do bằng văn bản.

b) Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị chấp 
thuận việc tuyển lao động nước ngoài vượt quá sô' lượng quy định của người sử 
dụng lao động theo quy định tại tiết b điểm 1 Mục II của Thông tư này, Chủ 
tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương có trách nhiệm 
xem xét, chấp thuận việc tuyển lao động nước ngoài vượt quá sô' lượng theo quy 
định. Trường hợp không chấp thuận phải nêu rõ lý do bằng văn bản.

c) Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị chấp 
thuận để gia hạn giấy phép lao động theo quy định tại tiết d điểm 3 Mục III của 
Thông tư này, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương có trách nhiệm xem xét, chấp thuận để gia hạn giấy phép lao động từ lần 
thứ hai theo đề nghị của người sử dụng lao động. Trường hợp không chấp thuận 
phải nêu rõ lý do bằng văn bản.
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4. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo. Bãi bỏ 
Thông tư số 08/2000/TT-BLĐTBXH ngày 29/3/2000 của Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội về việc cấp giấy phép lao động và Quyết định số 311/2000/QĐ- 
BLĐTBXH ngày 29/3/2000 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
về việc ban hành mẫu giấy phép lao động, in và phát hành, quản lý giấy phép 
lao động cấp cho người lao động nước ngoài làm việc tại các doanh nghiệp, tổ 
chức ở Việt Nam.

5. Đối với các Ban quản lý các khu công nghiệp, khu chế xuất, khu công 
nghệ cao trước đây đã được Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội uỷ quyền cấp 
giấy phép lao động cho người lao động nưốc ngoài thì nay việc uỷ quyền cấp giấy 
phép lao động thuộc thẩm quyền của sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

Trong quá trình thực hiện nếu có gì vướng mắc, đề nghị phản ánh kịp thời 
về Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Nguyễn Thị Hằng
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Mầu sô' 1:
Ban hành kèm theo Thông tư số04 /2004/ TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động - 

Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ về tuyển dụng 

và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

Tên đơn vị CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:.................. /
V/v: Đề nghị được tuyển lao 
động nước ngoài vượt quá sô' 
lượng theo quy định

........, ngày ... tháng năm.

Kính gửi: Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô'...................

Theo quy định tại Nghị định số 105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính 
phủ quy định chi tiết và hướng đẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về 
tuyển dụng và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam; Thông tư số 
04/2004/TT-BLĐTBXH ngày 10 tháng 3 năm 2004 của Bộ Lao động Thương 
binh và Xã hội hưởng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 105/2003/ 
NĐ-CP của Chính phủ thì doanh nghiệp chúng tôi được tuyển số lao động nưốc 
ngoài là.............. người (tổng sô' lao động hiện có là............... người), hiện nay sô'
lao động nước ngoài đã tuyển và đang làm việc tại doanh nghiệp là........... người.

Để đáp ứng yêu cầu hoạt động của doanh nghiệp, đề nghị Chủ tịch uỷ ban 
nhân dân tỉnh, thành phô' xem xét, chấp thuận cho phép tuyển thêm lao động 
nước ngoài vâi sô' lượng............... người, cụ thể như sau:

Số
TT VỊ trí công việc tuyển lao động nước ngoài Số lượng 

(người) Trinh độ Từ ngày... 
đến ngày...

1

2

3

4
---- -----------—. ------ —
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Lý do cụ thể để tuyển lao động nước ngoài vượt quá số lượng theo quy 
định:

Đơn vị chấp hành đầy đủ các quy định của pháp luật lao động và pháp 
luật khác có liên quan về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam.

Nơi nhận:
- Như trên;
■ Lưu...

NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG 
(Ký tên, đóng dấu)
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Mau số2:
Ban hành kèm theo Thông tư sô'04/2004/TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2004 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của 
Nghị định số105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ về tuyển dụng 

và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

Tên đơn vị CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
.............. Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:......./......
V/v:Đềnghị được tuyển .......... , ngày ... tháng... năm......
lao động nước ngoài.

Kinh gửi: Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phôi.............

Căn cứ Nghị định số 105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ quy 
định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về tuyển 
dụng và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam, Thông tư số 
04/2004/TT-BLĐTBXH ngày 10 tháng 3 năm 2004 của Bộ Lao động - Thương binh 
và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 105/2003/NĐ-CP của 
Chính phủ và nhu cầu tuyển lao động nước ngoài của.........................................
đề nghị Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố cho phép tuyển lao động nước 
ngoài với số lượng............. người (số lao động nước ngoài đã tuyển và đang làm
việc cho đơn vị là:..... người), cụ thể như sau:

STT VỊ trí công việc 
tuyển lao động nước ngoài Số lượng Trinh độ Từ ngày.....

đến ngày.....

1

2

3

4
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Lý do tuyển:

Đơn vị chấp hành đầy đủ các quy định của pháp luật lao động và pháp 
luật khác có liên quan về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam.

Nơi nhận:
■ Như trên;
■ Lưu...

NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG 
(Ký tên, đóng dấu)
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Mau số3:
Ban hành kèm theo Thông tư số04/2004 / TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2004 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của 
Nghị định số105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ về tuyển dụng 

và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.........., ngày ... tháng năm........

ĐƠN XIN LÀM VIỆC 
APPLICATION FORM

Kinh gửi: (To)....................................................................................

Tên tôi là (viết chữ in hoa):...................................................................................
Full name (in Capital)
Ngày tháng năm sinh:........................................................Nam/Nữ....................
Date of birth (D-M-Y) Male/female
Quốc tịch:
Nationality
Số hộ chiếu....................................................... Ngày cấp....................................
Passport number: Date of issue
Nơi cấp.................................................................................................................
Place of issue
Trình độ học vấn:................................................................................................
Education:
Trình độ chuyên môn tay nghề:...........................................................................
Professional qualification:
Trình độ ngoại ngữ (sử dụng thành thạo):...........................................................
Foreign language (Proficiency)
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Sau khi nghiên cứu nội dung thông báo tuyển lao động của người sử dụng lao 
động, tôi thấy bản thân có đủ điều kiện để đăng ký dự tuyển vào vị trí: 

với thời hạn làm việc
Upon careful consideration on your notice of recruitment, I myself consider to be 
qualified for the position of.................. for the working period of.......................
Tôi xin chấp hành nghiêm chỉnh pháp luật lao động Việt Nam. Nếu vi phạm tôi 
xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
I commit to fully abide by the Vietnamese labour legislation and will bear all 
responsibility for any violation.

NGƯỜI XIN LÀM VIỆC
APPLICANT

(Ký và ghi rõ họ tên)
(Signature and full name)
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Mẩu SÔ 4:
Ban hành kèm theo Thông tư sô'04 /2004/ TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2004 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của 
Nghị định sô'105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ về tuyển dụng 

và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam.

LÝ LỊCH Tự THUẬT
CURRICULUM VITAE

Ảnh 
3 cm x4cm 

Photo

I. Sơ YẾU LÝ LỊCH 
(CURRICULUM VITAE)

1. Họ và tên:................................................................. Giới tính........................
Full name Male / female
2. Số hộ chiếu......................................................... Ngày cấp..............................
Passport number: Date of issue
3. Ngày tháng năm sinh:.....................................................................................
Date of birth (D-M-Y)
4. Tình trạng hôn nhân:.......................................................................................
Marital status
5. Quốc tịch gốc:..................................................................................................
Nationality of origin
6. Quốc tịch hiện tại:............................................................................................
Current nationality
7. Nghề nghiệp hiện tại:......................................................................................
Current profession
8. Nơi làm việc cuốỉ cùng hoặc hiện tại................................................................
Last or current working place
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II. QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO
TRAINING BACKGROUND

III. QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC CỦA BẢN THÂN 
EMPLOYMENT RECORD

9. Làm việc ở nước ngoài:
Employment outside Vietnam

10. Làm việc ở Việt Nam 
Employment in Vietnam

IV. LÝ LỊCH VỂ TƯ PHÁP 
JUSTICE RECORD

11. Vi phạm pháp luật Việt Nam (Thòi gian vi phạm, mức độ vi phạm, hình 
thức xử lý)
Violation of the Vietnamese law. (Level of violation, time of violation, dealt 
measures for violation)

285

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



12. Vi phạm pháp luật nước ngoài. (Thòi gian vi phạm, mức độ vi phạm, hình 
thức xử lý)
Violation of laws of any other country. (Level of violation, time of violation, dealt 
measures for violation)

13. Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm.
I certify that the statements given above are true to the best of my knowledge and 
will be responsible for any incorrectness.

Ngày........ tháng......... năm.........
NGƯỜI KHAI KÝ TÊN

(Signature of Applicant)
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Mau số6:
Ban hành kèm theo Thông tư số04/2004/ TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2004 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của 
Nghị định số105/2003 /NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ về tuyển dụng 

và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

Tên đơn vị CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
................... Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:....... /......
V/v: Đề nghị cấp giấy phép lao động ......... , ngày ... tháng... năm......
cho người lao động nước ngoài.

Kỉnh gửi'..............................................................................

Công ty (doanh nghiệp, tổ chức):.........................................................................
Địa chỉ:................................................................................................................
Điện thoại:...........................................................................................................
Giấy phép kinh doanh số:....................................................................................
Cơ quan cấp:.............................................................Ngày cấp...........................
Lĩnh vực sản xuất kinh doanh:............................................................................
Được sự chấp thuận của Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh (thành phố)................
Tại Công văn sô":........ngày....................... (có công văn kèm theo).
Đế nghị:.................................................. cấp giấy phép lao động cho:
Ông (bà):................................................. Quốc tịch:............................................
Ngày tháng năm sinh:........................................................................................
Trình độ chuyên môn:.........................................................................................
Chức danh công việc: 
Dự kiến thòi gian làm việc từ ngày:....../....../......đến ngày:...... /...... /.................
Dự kiến sẽ giao kết hợp đồng lao động hay quyết định cử sang làm việc từ 
ngày....../...... /......đến ngày...... /....../.......địa điểm làm việc..............................
công việc đảm nhận:........................................................................................... .
mức lương............................................................................................................
Lý do phải tuyển lao động nưốc ngoài:................................................................

Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu....

TỔNG GIÁM ĐỐC, GIÁM Đốc 
(Ký tên, đóng dấu)
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Mẩu số 7:
Ban hành kèm theo Thông tư số04 /2004 /TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2004 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của 
Nghị định sô'105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ về tuyển dụng 

và quản lý lao động nước ngoài lầm việc tại Việt Nam

Tên đơn vị CỘNG HOÀ XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

...... ,ngày tháng năm........

ĐƠN XIN GIA HẠN GIẤY PHÉP LAO ĐỘNG

Kính gửi:...........................................................................

Tên doanh nghiệp, tổ chức:................................................................................
Địa chỉ:..............................................................................................................
Điện thoại:.........................................................................................................
Lĩnh vực sản xuất kinh doanh:...........................................................................
Xin gia hạn giấy phép lao động cho:...................................................................
Ồng (bà);................................................................Quốc tịch:............................
Chức danh công việc:.........................................................................................
Hình thức bị xử lý kỷ luật lao động trong thòi gian làm việc tại doanh nghiệp, tổ 
chức (nếu có):.....................................................................................................
Giấy phép lao động số:................................................. Cấp ngày......................
Cơ quan cấp.......................................................................................................
Thời hạn gia hạn từ ngày...... /......./.......đến ngày......./......./.......
Lý do xin gia hạn giấy phép:
- Lý do chưa đào tạo được ngưòi Việt Nam để thay thế (nêu rõ họ tên người Việt 
Nam đã hoặc đang được đào tạo, kinh phí đào tạo, thời gian đào tạo, địa điểm 
đào tạo để thay thế người nước ngoài):
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- Lý do khác:.........................................................................................................

Chúng tôi xin gửi kèm theo văn bản chấp thuận của Chủ tịch uỷ ban nhân dân 
tỉnh, thành phôi........................................ để gia hạn giấy phép lao động (đối với
các trường hợp gia hạn từ lần thứ 2 trồ đi).

Nơi nhận:
■ Như trên;
- Lưu đơn vị.

NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG 
(Ký tên, đóng dấu)

291

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Mẩu số 8:
Ban hành kèm theo Thông tư số04/2004 / TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2004 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của 
Nghị định số105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ về tuyển dụng 

và quẫn lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

Tên đơn vị CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
................. Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:........ /.......
V/v.Đề nghị chấp thuận để gia hạn ........... , ngày ... tháng ... năm........
giấy phép lao động (từ lần thứ 2).

Kính gửi: Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô'....................

Căn cứ Nghị định số 105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ quy 
định chi tiết và hưống dẫn thi hành một số’ điều của Bộ luật Lao động về tuyển 
dụng và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam, Thông tư số 
04/2004/TT-BLĐTBXH ngày 10 tháng 3 năm 2004 của Bộ Lao động Thương 
binh và Xã hội hưỏng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 105/2003/ 
NĐ-CP của Chính phủ;....................đề nghị Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh,
thành phôi.................. chấp thuận để gia hạn giấy phép lao động cho...............
người lao động nưốc ngoài dưới đây:

1. Họ và tên (viết chữ in hoa):........................................Quốc tịch:.............

Số giấy phép lao động đã được cấp:................................Ngày cấp:.............

Nơi cấp:................................. Công việc đang đảm nhận:...........................

Gia hạn giấy phép lao động (liệt kê thời gian các lần gia hạn trước)...........

Đề nghị gia hạn từ ngày......./......./.......đến ngày....... /....... /.....................

Lý do gia hạn:.............................................................................................

2. Họ và tên (viết chữ in hoa):..........................................Quốc tịch............

Sô’ giấy phép lao động đã được cấp:.................................. Ngày cấp:...........

Nơi cấp:......................................Cồng việc đang đảm nhận:......................

Gia hạn giấy phép lao động (liệt kê thời gian các lần gia hạn trưốc);..........

Đề nghị gia hạn từ ngày...... /......./.......đến ngày....... /....... /

292

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Lý do gia hạn:..............................................................................................
3...................................................................................................................

Đơn vị chấp hành đầy đủ các quy định của pháp luật lao động và pháp 
luật khác của Việt Nam có liên quan về người lao động nước ngoài làm việc tại 
Việt Nam.

Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu...

NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG 
(Ký tên, đóng dấu)
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Mau số9:
Ban hành kèm theo Thông tư sô'04/2004/TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2004 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của 
Nghị định sô'105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ về tuyển dụng 

và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

......... . ngày ... tháng năm........

ĐƠN ĐỂ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY PHÉP LAO ĐỘNG 
(APPLICATION FOR RE-ISSUANCE OF WORK PERMIT)

Kính gửi: sỏ Lao động - Thương binh và Xã hội.................................
To: The provincial Department of Labour - Invalids and Social Affaừs

1. Họ và tên:.....................................................................2. Nam; Nữ:...............
Full name Male /Female
3. Ngày, tháng, năm sinh:
Date of birth (D-M-Y)
4. Nơi sinh:.........................................................................................................
Place of birth
5. Qúốc tịch:
Nationality
6. Hộ chiếu sô":....................................................................................................
Passport number
7. Ngày cấp:........................................................................................................
Date of issue
8. Cơ quan cấp:................................................... Thời hạn hộ chiếu..................
Issued by Date of expiry
9. Trình độ chuyên môn tay nghề:......................................................................
Professional qualification
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10. Tôi đã giao kết hợp đồng lao động với: 
I signed a labour contract with:,
với thòi hạn từ.................................................  đên ngày.
For the period from to
11. Tôi đã được cấp giấy phép lao động số':................................ngày....................
I was issued a work permit numbered: dated
vởi thời hạn từ..................  đến ngày............ Cơ quan cấp...................................
For the period from to Issued by:
12. Lý do xin cấp lại giấy phép lao động:
Reason for re-application

Tôi xin cam đoan các nội dung nêu trên là đúng. Nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu 
trách nhiệm trước pháp luật Việt Nam.
I certify that these statements are true to the best of my knowledge and will be 
responsible for any incorrectness.

XÁC NHẬN VÀ ĐỂ NGHỊ CỦA NGƯỜI sử DỤNG LAO ĐỘNG 
EMPLOYER’S PROPOSAL AND CONFIRMATION 

(Kỳ tên, đóng dấu) 
(Signature and stamp)

NGƯỜI LÀM ĐƠN 
APPLICANT 

(Ký tên) 
(Signature)
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3. Các văn bản vể thôi việc đối với người lao động

NGHỊ ĐỊNH sô 41/CP NGÀY 6/7/1995 CỦA CHÍNH PHỦ
Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động 

về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30 tháng 9 năm 1992;
Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994;
Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỊ ĐỈNH

Chương I 
ĐÒÌ TƯỢNG VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

Điều 1. Đối tượng và phạm vi áp dụng kỷ luật lao động và trách nhiệm 
vật chất theo các Điều 2 và 3 của Bộ luật Lao động là người lao động làm việc 
trong các doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức (gọi chung là đơn vị) sau đây:

1. Doanh nghiệp nhà nước;
2. Doanh nghiệp thuộc các thành phần kinh tế khác, các tổ chức, cá nhân 

có thuê mướn sử dụng lao động theo hợp đồng lao động;
3. Đơn vị sự nghiệp hoạt động theo chế độ hạch toán kinh tế;
4. Các tổ chức kinh doanh, dịch vụ thuộc các cơ quan hành chính, sự 

nghiệp, lực lượng quân đội nhân dân, công an nhân dân, đoàn thể nhân dân, các 
tổ chức chính trị, xã hội khác được phép đăng ký kinh doanh;

5. Doanh nghiệp có vốh đầu tư nước ngoài, doanh nghiệp trong khu chế 
xuất, khu công nghiệp;

6. Các cơ quan, tổ chức nước ngoài, tổ chức quốc tế đóng trên lãnh thổ 
Việt Nam có thuê mưốn, sử dụng lao động là công dân Việt Nam.
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Điều 2. Đôì tượng và phạm vi không áp dụng kỷ luật lao động và trách 
nhiệm vật chất theo Điều 4 của Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. Công chức, viên chức làm việc trong các cơ quan hành chính, sự nghiệp 
nhà nước;

2. Người giữ các chức vụ được bầu, cử hoặc bổ nhiệm trong các cơ quan 
nhà nước;

3. Người được bổ nhiệm giữ chức vụ Giám đốc, Phó Giám đốc, kế toán 
trưởng và các thành viên Hội đồng quản trị trong các doanh nghiệp nhà nước;

4. Người thuộc các đoàn thể nhân dân và các tổ chức chính trị, xã hội khác 
theo quy chế của đoàn thể, tổ chức đó, xã viên hợp tác xã;

5. Sĩ quan, hạ sĩ quan, chiến sĩ trong lực lượng quân đội nhân dân, công an 
nhân dân.

Chương II 
KỶ LUẬT LAO ĐỘNG

Điều 3. Kỷ luật lao động theo khoản 1 Điều 82 của Bộ luật Lao động bao 
gồm những quy định về:

1. Chấp hành thời giờ làm việc, thời giò nghỉ ngơi;
2. Chấp hành mệnh lệnh điều hành sản xuất, kinh doanh của người sử 

dụng lao động;
3. Chấp hành quy trình công nghệ, các quy định về nội quy an toàn lao 

động và vệ sinh lao động;
4. Bảo vệ tài sản và bí mật công nghệ, kinh doanh thuộc phạm vi trách 

nhiệm được giao.
Điều 4. Nội quy lao động theo khoản 1 Điều 83 của Bộ luật Lao động, bao 

gồm những nội dung chủ yếu sau đây:
1. Thời giờ làm việc và thời giờ nghỉ ngơi: Biểu thời giờ làm việc trong 

ngày, trong tuần, thời giờ nghỉ giải lao trong ca làm việc, sô' ca làm việc, ngày 
nghỉ hàng tuần; ngày nghỉ lễ, nghỉ hàng năm, nghỉ về việc riêng; sô' giò làm 
thêm trong ngày, trong tuần, trong tháng, trong năm;

2. Trật tự trong doanh nghiệp: Phạm vi làm việc, đi lại; giao tiếp và những 
yêu cầu khác về giữ gìn trật tự chung;

3. An toàn lao động, vệ sinh lao động ỏ nơi làm việc: Việc chấp hành những 
biện pháp bảo đảm an toàn lao động, vệ sinh lao động, ngăn ngừa tai nạn lao 
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động và bệnh nghề nghiệp; tuân thủ các quy phạm, các tiêu chuẩn an toàn lao 
động, vệ sinh lao động; việc sử dụng và bảo quản trang bị phòng hộ cá nhân; vệ 
sinh công nghiệp tại nơi làm việc;

4. Bảo vệ tài sản, bí mật công nghệ, kinh doanh của đơn vị: Các loại tài 
sản, tài liệu, tư liệu, số liệu của đơn vị thuộc phạm vi trách nhiệm được giao;

5. Các hành vi vi phạm kỷ luật lao động, hình thức xử lý kỷ luật lao động và 
trách nhiệm vật chất: Người sử dụng lao động có trách nhiệm cụ thể hoá từng loại 
hành vi vi phạm, mức độ vi phạm; các hình thức xử lý vi phạm kỷ luật lao động; 
xác định các loại trách nhiệm vật chất, mức độ thiệt hại, phương thức bồi thường 
phù hợp với đặc điểm của đơn vị, với thoả ước lao động tập thể (nếu có) và không 
trái pháp luật.

Nội quy lao động được phổ biến đến từng người lao động và những điểm 
chính của nội quy lao động phải được niêm yết ỏ nơi làm việc, phòng tuyển lao 
động và những nơi cần thiết khác trong đơn vị.

Điểu 5. Việc đăng ký nội quy lao động theo Điều 82 của Bộ luật Lao động 
được quy định như sau:

1. Nội quy lao động được đăng ký tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội. 
Khi đăng ký nội quy lao động phải kèm theo các quy chế cụ thể có liên quan đến 
kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất (nếu có);

2. Doanh nghiệp thuộc khu chế xuất, khu công nghiệp phải gửi bản nội 
quy lao động đến Ban Quản lý khu chế xuất, khu công nghiệp để đăng ký tại sỏ 
Lao động - Thương binh và Xã hội nơi có trụ sở chính của Ban Quản lý đó;

3. Sở Lao động - Thương binh và Xã hội phải thông báo bằng văn bản việc 
đăng ký nội quy lao động của đơn vị trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận 
được nội quy. Trong trường hợp nội quy lao động và các quy chế kèm theo có 
điểu khoản trái pháp luật thì phải chỉ rõ và hưóng dẫn cho người sử dụng lao 
động sửa đổi để đăng ký;

4. Trường hợp nội quy lao động và các quy chế kèm theo có sửa đổi, bổ 
sung thì phải đăng ký lại.

Điều 6. Việc áp dụng các hình thức xử lý vi phạm kỷ luật lao động theo 
Điều 84 của Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. Hình thức khiển trách bằng miệng hoặc bằng văn bản được áp dụng đối 
với người lao động phạm lôi lân đầu, nhưng ở mức độ nhẹ;
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2. Hình thức chuyển làm công việc khác có mức lương thấp hơn trong thời 
hạn tôì đa 6 tháng được áp dụng đối với người lao động đã bị khiển trách bằng 
văn bản mà tái phạm trong thời hạn 3 tháng kể từ ngày bị khiển trách hoặc có 
những hành vi vi phạm đã được quy định trong nội quy lao động;

3. Hình thức sa thải được áp dụng đối vối người lao động phạm một trong 
những trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 85 của Bộ luật Lao động và đã 
được quy định trong nội quy lao động.

Điều 7. Nguyên tắc xử lý vi phạm kỷ luật lao động:
1. Mỗi hành vi vi phạm kỷ luật lao động chỉ bị xử lý một hình thúc kỷ luật. 

Khi một người lao động có nhiều hành vi vi phạm kỷ luật lao động đồng thời thì chỉ 
áp dụng hình thức kỷ luật cao nhất tương ứng với hành vi vi phạm nặng nhất;

2. Không xử lý kỷ luật lao động đôì với người lao động vi phạm nội quy lao 
động trong khi mắc bệnh tâm thần hoặc một bệnh khác làm mất khả năng 
nhận thức hay khả năng điều khiển hành vi của mình;

3. Cấm mọi hành vi xâm phạm thân thể, nhân phẩm của người lao động 
khi xử lý vi phạm kỷ luật lao động;

4. Cấm dùng hình thức phạt tiền, cúp lương thay việc xử lý kỷ luật lao động;
5. Cấm xử lý kỷ luật lao động vì lý do tham gia đình công.
Điều 8. Thòi hiện tối đa là 6 tháng theo Điều 86 của Bộ luật Lao động, 

được áp dụng để xử lý vi phạm kỷ luật lao động trong các trường hợp sau:
1. Việc vi phạm kỷ luật lao động có những tình tiết phức tạp cần có thòi 

gian để điều tra, xác minh lỗi và nhân thân của đương sự;
2. Đương sự đang bị tạm giam.
Điều 9. Tái phạm theo khoản 1 Điều 88 của Bộ luật Lao động là trường hợp 

đương sự chưa được xoả kỷ luật lao động lại phạm cùng lỗi mà trước đó đã phạm.
Điều 10. Người có thẩm quyền xử lý vi phạm kỷ luật lao động, kể cả tạm 

đình chỉ công việc theo Điều 8, khoản 1 Điều 87 và khoản 1 Điều 92 của Bộ luật 
Lao động là người sử dụng lao động; người được người sử dụng lao động uỷ 
quyền thì chỉ được xử lý kỷ luật lao động theo hình thức khiển trách.

Điều 11.

1. Việc xem xét, xử lý vi phạm kỷ luật lao động theo Điều 87 của Bộ luật 
Lao động được quy định như sau:
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a) Người sử dụng lao động phải chứng minh được lỗi của người lao động 
bằng các chứng cứ hoặc người làm chứng (nếu có);

b) Phải có sự tham gia của đại diện Ban Chấp hành công đoàn cơ sở, trừ 
trường hợp xử lý vi phạm kỷ luật lao động theo hình thức khiển trách bằng miệng;

c) Đương sự phải có mặt và có quyền tự bào chữa, nhờ luật sư, bào chữa 
viên nhân dân, hoặc ngưòi khác bào chữa. Trong trường hợp đương sự là người 
dưối 15 tuổi thì phải có sự tham gia của cha, mẹ, hoặc người đỡ đầu hợp pháp 
của đương sự. Nếu người sử dụng lao động đã 3 lần thông báo bằng văn bản mà 
đương sự vẫn vắng mặt thì người sử dụng lao động có quyền xử lý kỷ luật và 
thông báo quyết định kỷ luật cho đương sự biết.

2. Biên bản xử lý vi phạm kỷ luật lao động gồm các nội dung chủ yếu sau đây:
- Ngày, tháng, năm, địa điểm xử lý vi phạm kỷ luật lao động;
- Họ, tên, chức trách những người có mặt;
- Hành vi vi phạm kỷ luật lao động, mức độ vi phạm, mức độ thiệt hại gây 

ra cho doanh nghiệp (nếu có);

Ý kiến của đương sự, của người bào chữa, hoặc người làm chứng (nếu có);

Ý kiến của đại diện Ban Chấp hành công đoàn cơ sỏ;
Kết luận về hình thức xử lý vi phạm kỷ luật lao động, mức độ thiệt hại, 

mức bồi thường và phương thức bồi thường (nếu có);
- Đương sự, đại diện Ban Chấp hành công đoàn cơ sở, người có thẩm quyền 

xử lý vi phạm kỷ luật lao động ký vào biên bản. Đương sự, đại diện Ban Chấp 
hành công đoàn cơ sở có quyền ghi ý kiến bảo lưu; nếu không ký thì phải ghi rõ 
lý do;

3. Quyết định xử lý vi phạm kỷ luật lao động:
a) Người có thẩm quyền xử lý vi phạm kỷ luật lao động theo hình thức sa 

thải hoặc chuyển làm công việc khác có mức lương thấp hơn phải ra quyết định 
bằng văn bản ghi rõ thòi hạn kỷ luật. Khi xử lý kỷ luật theo hình thức sa thải, 
người sử dụng lao động phải trao đổi, nhất trí vói Ban Chấp hành công đoàn cơ 
sỏ. Trong trường hợp không nhất trí thì Ban Chấp hành công đoàn cơ sỏ báo cáo 
với công đoàn cấp trên trực tiếp, người sử dụng lao động báo cáo với sỏ Lao 
động - Thương binh và Xã hội. Sau 30 ngày kể từ ngày báo cáo sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội, người sử dụng lao động mới có quyền ra quyết định kỷ 
luật và chịu trách nhiệm về quyết định của mình;
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b) Quyết định kỷ luật bằng văn bản ghi rõ tên đơn vị nơi đương sự làm 
việc, ngày, tháng, năm ra quyết định; họ, tên, nghề nghiệp của đương sự; nội 
dung vi phạm kỷ luật lao động; hình thức kỷ luật, mức độ thiệt hại, mức bồi 
thường và phương thức bồi thưòng (nếu có); ngày bắt đầu thi hành quyết định; 
chữ ký, họ, tên, chức vụ của người ra quyết định;

c) Ngưòi sử dụng lao động gửi quyết định kỷ luật cho đương sự và Ban 
Chấp hành công đoàn cơ sỏ. Trường hợp sa thải thì trong thời hạn 10 ngày, kể 
từ ngày ra quyết định phải gửi quyết định kỷ luật cho sở Lao động Thương 
binh và Xã hội, kèm theo biên bản xử lý kỷ luật lao động.

Điều 12. Việc giảm và xoá kỷ luật theo Điều 88 của Bộ luật Lao động được 
quy định như sau:

1. Khi quyết định giảm thời hạn hoặc xoá kỷ luật đối với người lao động 
bị xử lý vi phạm kỷ luật lao động theo hình thức chuyển làm công việc khác có 
mức lương thấp hơn thì người sử dụng lao động ra quyết định bằng văn bản và 
bô' trí cho đương sự được trở lại làm công việc cũ theo hợp đồng lao động đã 
giao kết;

2. Quyết định kỷ luật không còn hiệu lực khi đã hết thời hạn kỷ luật.

Chương III
TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT

Điều 13. Việc xem xét, quyết định bồi thường thiệt hại theo trách nhiệm 
vật chất do người lao động làm hư hỏng hoặc làm mất dụng cụ, thiết bị và các 
tài sản khác của đơn vị, phải căn cứ vào lỗi và mức độ thiệt hại thực tế. Không 
phải bồi thường thiệt hại do nguyên nhân bất khả kháng.

Điều 14. Mức thiệt hại được coi là không nghiêm trọng theo Điều 89 của 
Bộ luật Lao động là mức thiệt hại gây ra dưối 5 triệu đồng.

Điều 15. Các trường hợp bồi thường theo thòi giá thị trường theo Điều 90 
của Bộ luật Lao động và Điều 14 Nghị định này phải được quy định trong nội 
quy lao động. Khi quyết định mức bồi thưòng cần xét đến thực trạng hoàn cảnh 
gia đình, nhân thân và tài sản của đương sự.

Điều 16. Thủ tục xử lý việc bồi thưòng thiệt hại do làm hư hỏng hoặc làm 
mất dụng cụ, thiết bị, tài sản khác của đơn vị theo Điều 91 của Bộ luật Lao 
động áp dụng theo quy định tại các khoản 2, 3, 4 Điều 7 và các Điều 8, 10, 11 
Nghị định này.
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Chương IV 
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điều 17. uỷ ban nhân dân các cấp có thẩm quyền giải quyết khiếu nại 
của người bị xử lý kỷ luật lao động, bị tạm đình chỉ công việc hoặc phải bồi 
thường theo chế độ trách nhiệm vật chất. Cơ quan lao động địa phương giúp uỷ 
ban nhân dân trong việc xem xét giải quyết các khiếu nại này.

Người bị xử lý kỷ luật lao động, bị tạm đình chỉ công việc hoặc phải bồi 
thường theo chế độ trách nhiệm vật chất, có quyền khiếu nại nhưng trong khi 
chờ cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu nại vẫn phải chấp hành quyết định 
kỷ luật, tạm đình chỉ công việc, bồi thường theo chế độ trách nhiệm vật chất.

Điều 18.

1. Chậm nhất sau 3 tháng kể từ ngày Nghị định này có hiệu lực, những 
đơn vị chưa có hoặc đã có nội quy lao động phải xây dựng, sửa đổi, bổ sung cho 
phù hợp và đăng ký tại sở Lao động - Thương binh và Xã hội;

2. Những đơn vị mới thành lập thì sau 6 tháng kể từ ngày bắt đầu hoạt 
động, ngưòi sử dụng lao động phải đăng ký bản nội quy lao động tại sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội.

Điểu 19. Nghị định này có hiệu lực từ ngày ký.
Bãi bỏ những quy định trưốc đây trái với Nghị định này.
Điều 20. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan 

thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố’ trực thuộc Trung 
ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ
KT. THỦ TƯỚNG 

PHÓ THỦ TƯỚNG

Nguyễn Khánh
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NGHỊ ĐỊNH sô 41/2002/NĐ-CP NGÀY 11/4/2002 CỦA CHÍNH PHỦ
Vê' chính sách đối với lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;
Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994;
Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỈ ĐỈNH• •
Chương I

PHẠM VI, ĐÔÌ TƯỢNG ÁP DỤNG

Điều 1. Phạm vi âp dụng Nghị định này là các doanh nghiệp nhà nước 
thực hiện các biện pháp cơ cấu lại được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê 
duyệt, bao gồm:

1. Doanh nghiệp giữ 100% vốn nhà nưỏc.
2. Doanh nghiệp nhà nước chuyển thành công ty trách nhiệm hữu hạn một 

thành viên.
3. Doanh nghiệp nhà nước chuyển thành công ty cổ phần; công ty cổ phần được 

chuyển đổi từ doanh nghiệp nhà nưởc có thời gian hoạt động không quá 12 tháng kê 
từ ngày được cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp.

4. Doanh nghiệp nhà nước thực hiện sáp nhập, hợp nhất.
5. Doanh nghiệp nhà nước thực hiện giao, bán, khoán kinh doanh, cho thuê.
6. Doanh nghiệp nhà nước bị giải thể, phá sản.
Điều 2. Đối tượng áp dụng Nghị định này là người lao động đang thực 

hiện hợp đồng lao động không xác định thời hạn hoặc có thời hạn từ 01 đến 03 
năm, gồm:

1. Người lao động dôi dư trong các doanh nghiệp quy định tại các khoản 1, 
2, 3, 4 và 5 Điều 1 Nghị định này đã được tuyển dụng trước ngày 21 tháng 4 
năm 1998 (thời điểm thực hiện Chỉ thị số 20/1998/CT-TTg của Thủ tướng Chính 
phủ về đẩy mạnh sắp xếp và đổi mối doanh nghiệp nhà nước), gồm:
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a) Người lao động đang làm việc, khi sắp xếp lại, doanh nghiệp đã tìm mọi 
biện pháp tạo việc làm, nhưng vẫn không bố trí được việc làm;

b) Người lao động có tên trong danh sách thường xuyên của doanh nghiệp 
nhưng không có việc làm, tại thời điểm sắp xếp lại, doanh nghiệp vẫn không bố 
trí đửợc việc làm.

2. Người lao động trong doanh nghiệp bị giải thể, phá sản.

Chương II 
CHÍNH SÁCH ĐÔÌ VỚI LAO ĐỘNG DÔI DƯ

Điều 3. Người lao động dôi dư đang thực hiện hợp đồng lao động không 
xác định thời hạn:

1. Đủ 55 tuổi đến dưới 60 tuổi đối với nam, đủ 50 tuổi đến dưới 55 tuổi đối 
với nữ, có thời gian đóng bảo hiểm xã hội đủ 20 năm trở lên:

a) Được nghỉ hưu, nhưng không trừ phần trăm lương hưu do nghỉ hưu 
trưốc tuổi.

b) Được hưởng thêm hai khoản trợ cấp sau:
- Trợ cấp 03 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương đang hưởng 

cho mỗi năm (12 tháng) nghỉ hưu trước tuổi;
- Trợ cấp 05 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương đang hưởng 

cho 20 năm đầu công tác có đóng bảo hiểm xã hội. Từ năm thứ 21 trỏ đi, cứ mỗi 
năm công tác có đóng bảo hiểm xã hội được trợ cấp thêm 1/2 tháng tiền lương 
cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương đang hưởng.

2. Đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định của Bộ luật Lao động nhưng còn thiếu 
thòi gian đóng bảo hiểm xã hội tối đa 01 năm, thì được Nhà nưôc đóng một lần 
sô' tiền bảo hiểm xã hội cho những tháng còn thiếu với mức 15% tiền lương 
tháng để giải quyết chế độ hưu trí hàng tháng.

3. Các đốì tượng còn lại thì thực hiện chấm dứt hợp đồng lao động và được 
hưởng các chế độ như sau:

a) TrỢ cấp mất việc làm được tính theo sô' năm thực tê' làm việc trong khu 
vực nhà nước, cứ mỗi năm được trợ cấp 01 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, 
phụ cấp lương đang hưởng nhưng thấp nhất cũng bằng hai tháng tiền lương, 
phụ cấp lương đang hưởng.

b) Được hỗ trợ thêm hai khoản sau:
- Trợ cấp 01 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương đang hưởng 

cho mỗi năm thực tê' làm việc trong khu vực nhà nước;
- Trợ cấp một lần với mức 5 triệu đồng.
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c) Được hưởng 06 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương đang 
hưởng để đi tìm việc làm.

Trường hợp người lao động có nguyện vọng học nghê' thì ngoài khoản tiền 
được hưởng đi tìm việc làm nói trên còn được đào tạo tối đa 06 tháng tại các cơ 
sỏ dạy nghề do Nhà nưâc quy định. Nhà nước cấp kinh phí cho các cơ sỏ dạy 
nghề này để đào tạo lao động dôi dư.

d) Người lao động còn thiếu tốì đa 05 năm tuổi nghỉ hưu theo quy định của 
Bộ luật Lao động và có đủ 15 năm đóng bảo hiểm xã hội trở lên mà chưa nhận 
trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần, ngoài việc được hưởng các chế độ quy định tại 
các điểm a và b khoản này còn được tự đóng tiếp bảo hiểm xã hội với mức 15% 
tiền lương tháng trước khi nghỉ việc cho cơ quan bảo hiểm xã hội tại nơi cư trú 
cho đến khi đủ tuổi nghỉ hưu để hưởng chế độ hưu trí và tử tuất. Trường hợp 
chưa đủ điều kiện để đóng tiếp bảo hiểm xã hội nói trên thì được bảo lưu thời 
gian đóng bảo hiểm xã hội và cấp sổ bảo hiểm xã hội hoặc hưởng trợ cấp một lần 
theo quy định hiện hành.

Điều 4. Người lao động dôi dư đang thực hiện hợp đồng lao động có thời hạn 
từ 01 đến 03 năm thì chấm dứt hợp đồng lao động và được hưởng các chế độ sau:

1. Trợ cấp mất việc làm được tính theo sô" năm thực tế làm việc trong khu 
vực nhà nưốc, cứ mỗi năm được trợ cấp 01 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, 
phụ cấp lương đang hưởng.

2. Trợ cấp 70% tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương đang hưởng cho 
những tháng còn lại chưa thực hiện hết hợp đồng lao động đã giao kết, nhưng tối 
đa cũng không quá 12 tháng.

3. Người lao động còn thiếu tối đa 05 năm tuổi nghỉ hưu theo quy định của 
Bộ luật Lao động và có đủ 15 năm đóng bảo hiểm xã hội trở lên mà chưa nhận 
trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần, ngoài việc được hưởng các chế độ quy định tại 
các khoản 1 và 2 Điều này còn được tự đóng tiếp bảo hiểm xã hội với mức 15% 
tiền lương tháng trưốc khi nghỉ việc cho cơ quan bảo hiểm xã hội tại nơi cư trú 
cho đến khi đủ tuổi nghỉ hưu để hưỏng chế độ hưu trí và tử tuất. Trưòng hợp 
chưa đủ điều kiện để đóng tiếp bảo hiểm xã hội nói trên thì được bảo lưu thời 
gian đóng bảo hiểm xã hội và cấp sổ bảo hiểm xã hội hoặc hưởng trợ cấp một lần 
theo quy định hiện hành.

Điều 5. Người lao động đã nhận trợ cấp quy định tại Điều 3 Nghị định 
này nếu được tái tuyển dụng làm việc ở doanh nghiệp đã cho thôi việc, hoặc ở 
doanh nghiệp nhà nưâc khác thì phải hoàn trả lại số tiền trợ cấp theo quy 
định tại điểm b khoản 3 Điều 3 Nghị định này. Doanh nghiệp tuyển dụng lao 
động có trách nhiệm thu hồi số tiền nêu trên từ ngưòi lao động và nộp toàn bộ 
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vào quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước thành lập 
theo Điều 7 Nghị định này.

Điều 6. Ngoài các chính sách quy định tại Điều 3 và Điều 4 Nghị định này, 
người lao động dôi dư được tạo điều kiện vay vốn từ quỹ quốc gia giải quyết việc làm 
để tự tạo việc làm và được giói thiệu tìm việc làm mới theo quy định của pháp luật.

Chương III
NGUỒN KINH PHÍ GIẢI QUYẾT LAO ĐỘNG DÔI DƯ

Điều 7. Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nưóc
1. Thành lập quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà 

nước (sau đây gọi là quỹ hỗ trợ lao động dôi dư) để hỗ trợ người lao động khi bị 
mất việc làm hoặc nghỉ hưu sớm do doanh nghiệp nhà nước thực hiện cơ cấu lại 
theo quy định tại Nghị định này.

2. Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư chịu trách nhiệm cấp kinh phí cho các doanh 
nghiệp; cơ quan bảo hiểm xã hội; cơ sở dạy nghề cho lao động dôi dư và các tổ 
chức được thành lập để giải quyết lao động dôi dư trong các doanh nghiệp bị 
giải thể, phá sản.

3. Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do Bộ trưởng Bộ Tài chính quản lý và điều hành.
4. Nguồn của quỹ hỗ trợ lao động dôi dư bao gồm:
a) Ngân sách nhà nước;
b) Viện trợ của các tổ chức, cá nhân;
c) Các nguồn khác.
Điều 8. Trách nhiệm chi trả các chế độ đối với người lao động
1. Doanh nghiệp chịu trách nhiệm giải quyết chế độ trợ cấp mất việc làm 

theo quy định tại điểm a khoản 3 Điều 3; khoản 1 Điều 4 Nghị định này.
Những doanh nghiệp thật sự khó khăn về tài chính, sau khi đã sử dụng 

hết quỹ dự phòng trợ cấp mất việc làm (nếu có) mà vẫn không đủ nguồn để giải 
quyết chế độ mất việc cho người lao động dôi dư thì được hỗ trợ từ quỹ hỗ trợ lao 
động dôi dư.

2. Người lao động tự đóng tiếp bảo hiểm xã hội theo quy định tại điểm d 
khoản 3 Điều 3 và khoản 3 Điều 4 Nghị định này.

3. Quỹ bảo hiểm xã hội chịu trách nhiệm giải quyết chế độ bảo hiểm xã hội 
theo quy định của Bộ luật Lao động.

4. Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư chịu trách nhiệm chi trả các chế độ theo quy 
định tại điểm b khoản 1 và điểm b, điểm c khoản 3 Điều 3; khoản 2 Điều 4 và 
kinh phí đóng bảo hiểm xã hội quy định tại khoản 2 Điều 3 Nghị định này.
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Đối với doanh nghiệp bị giải thể, phá sản, quỹ hỗ trợ lao động dôi dư cấp 
kinh phí để giải quyết chê độ cho người lao động dôi dư thuộc trách nhiệm của 
doanh nghiệp quy định tại khoản 1 Điều này.

Chưong IV 
TỔ CHỨC THỰC HIÊN

Điều 9. Trách nhiệm của doanh nghiệp
1. Xây dựng phương án sắp xếp lao động, xác định số lao động cần thiết 

theo yêu cầu sản xuất - kinh doanh, xác định số lao động dôi dư và số tiền trợ 
cấp cho từng người lao động.

2. Phối hợp với tổ chức công đoàn tại doanh nghiệp tuyên truyền, phổ biến 
chủ trương, chính sách, chế độ của Đảng và Nhà nước, thực hiện quy chế dân 
chủ trong doanh nghiệp; công khai phương án sắp xếp lao động và danh sách 
lao động thuộc diện dôi dư.

3. Giải quyết chính sách, chế độ đối với người lao động theo quy định tại 
Nghị định này; thực hiện việc quyết toán kinh phí chi trả trợ cấp cho người lao 
động theo quy định hiện hành.

4. Ban hành quy chế tuyển dụng lao động và có trách nhiệm giải quyết chế độ 
đôi vói người lao động dôi dư do doanh nghiệp tuyển dụng không thuộc đối tượng 
áp dụng của Nghị định này bằng nguồn kinh phí của doanh nghiệp.

Điều 10. Trách nhiệm của các cơ quan quản lý nhà nưỏc
1. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội:

Hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện các chính sách, chế độ đối vối lao 
động dôi dư theo quy định tại Nghị định này;

- Tham gia với các cơ quan liên quan về sắp xếp lao động trong phương án 
đổi mới, nâng cao hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp;

- Quy định các cơ sỏ dạy nghề tiếp nhận đào tạo lao động dôi dư;
- Định kỳ tổng hợp và báo cáo Thủ tướng Chính phủ tình hình thực hiện Nghị 

định này.
2. Bộ Tài chính:
- Ban hành quy chế quản lý và sử dụng quỹ hỗ trợ lao động dôi dư. Việc sử 

dụng quỹ phải chặt chẽ, tránh bị lợi dụng; quy định cụ thể, rành mạch nội dung 
hồ sơ, tiêu chuẩn cần có để được hưởng trợ cấp và phải công khai, dân chủ.

- Lập kế hoạch nguồn vốn và trình Thủ tưâng Chính phủ các biện pháp 
bảo đảm nguồn vốn cho quỹ hỗ trợ lao động dôi dư;
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- Theo dõi, kiểm tra việc chi trả trợ cấp và việc quyết toán kinh phí chi trả 
trợ cấp cho lao động dôi dư;

Định kỳ tổng hợp và báo cáo Thủ tướng Chính phủ việc quản lý và sử 
dụng quỹ hỗ trợ lao động dôi dư.

3. Bảo hiểm xã hội Việt Nam:
- Hướng dẫn việc thu bảo hiểm xã hội theo quy định tại Nghị định này;
- Giải quyết chính sách, chế độ bảo hiểm xã hội đối với người lao động theo quy 

định tại Nghị định này và hướng dẫn của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.
4. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân tỉnh, 

thành phô' trực thuộc Trung ương, Hội đồng quản trị Tổng công ty 91:
Chỉ đạo các doanh nghiệp thuộc phạm vi quản lý xây dựng phương án 

sắp xếp lao động và thực hiện chính sách, chế độ đối với lao động dôi dư;
- Phê duyệt phương án giải quyết lao động dôi dư theo nguyên tắc 1 lần để 

thực hiện đôì với từng doanh nghiệp quy định tại Điều 1 Nghị định này.
Thành lập tổ chức để giải quyết chính sách đôì với lao động dôi dư ỏ 

doanh nghiệp bị giải thể, phá sản;
Định kỳ báo cáo Chính phủ qua Bộ Lao động Thương binh và Xã hội 

tình hình giải quyết chính sách đối với lao động dôi dư.
Điều 11. Đề nghị Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam
1. Tham gia vối các cơ quan nhà nước hưống dẫn thực hiện các chính sách 

đốì với lao động dôi dư.
2. Chỉ đạo công đoàn các cấp phối hợp vối Thủ trưởng đơn vị tuyên truyền, 

giải thích cho người lao động hiểu rõ chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà 
nựớc để thực hiện đầy đủ các chế độ đối với lao động dôi dư theo quy định của 
pháp luật.

3. Giám sát việc thực hiện chế độ đối vói người lao động.
Điểu 12. Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày ký 

ban hành đến hết ngày 31 tháng 12 năm 2005.
Điểu 13. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ 

quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHỈNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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THÔNG Tơ SỖ 11/2002/TT-BLĐTBXH NGÀY 12/6/2002 
CỦA Bộ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Hưởng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP 
ngày 11/4/2002 của Chính phủ về chính sách đối với lao động dôi dư 

do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước

Thực hiện Nghị định số’ 41/2002/NĐ-CP ngày 11 tháng 4 năm 2002 của 
Chính phủ về chính sách đối với lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp 
nhà nước (sau đây viết tắt là Nghị định số 41/2002/NĐ-CP), sau khi có ý kiến 
của các Bộ, ngành có liên quan và Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam, Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội hưống dẫn thực hiện như sau:

1. PHẠM VI, ĐÕÌ TƯỢNG ÁP DỤNG

1. Phạm vi áp dụng là doanh nghiệp nhà nước theo quy định tại Điều 1 
Nghị định số41/2002/NĐ-CP, bao gồm:

a) Doanh nghiệp thực hiện cơ cấu lại theo quy định tại Điều 17 của Bộ luật 
Lao động, gồm:

- Doanh nghiệp giữ 100% vốh nhà nước;
- Công ty cổ phần được chuyển từ doanh nghiệp nhà nước có phương án cơ 

cấu lại được cơ quan nhà nước có thẩm quyền xác nhận trong vòng 12 tháng kể từ 
ngày được cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp.

b) Doanh nghiệp nhà nưóc thực hiện cơ cấu lại theo các hình thức chuyên 
đổi, gồm:

- Doanh nghiệp nhà nước chuyển thành công ty trách nhiệm hữu hạn một 
thành viên;

- Doanh nghiệp nhà nước chuyển thành công ty cổ phần;
- Doanh nghiệp nhà nước thực hiện sáp nhập, hợp nhất;
- Doanh nghiệp nhà nưốc thực hiện giao, bán, khoán kinh doanh, cho thuê 

doanh nghiệp.
c) Doanh nghiệp nhà nưốc bị giải thể, phá sản.
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2. Các doanh nghiệp thực hiện các biện pháp cơ cấu lại theo quy định tại 
tiết a, tiết b điểm 1 nêu trên được các cơ quan nhà nưốc có thẩm quyền phê 
duyệt hoặc xác nhận phương án cơ cấu lại trong giai đoạn từ ngày 26/4/2002 
(thời điểm có hiệu lực thi hành Nghị định số 41/2002/NĐ-CP) đến hết ngày 
31/12/2005; các doanh nghiệp bị tuyên bô' phá sản, quyết định giải thể trong giai 
đoạn từ ngày 26/4/2002 đến hết ngày 31/12/2005.

3. Cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt phương án cơ cấu lại doanh 
nghiệp là cơ quan có thẩm quyền quyết định thành lập, tổ chức lại, sáp nhập, 
hợp nhất; quyết định chuyển đổi và đa dạng hoá sở hữu, quản lý, được thực hiện 
theo quy định hiện hành. Đối với doanh nghiệp bị giải thể, phá sản không duyệt 
phương án cơ cấu lại mà căn cứ quyết định giải thể hoặc tuyên bố phá sản 
doanh nghiệp của cơ quan có thẩm quyền.

Riêng đốì vối công ty cổ phần được chuyển đổi từ doanh nghiệp nhà nước 
có thời gian hoạt động không quá 12 tháng kể từ ngày được cấp giấy chứng 
nhận đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp do Hội đồng quản trị công ty 
quyết định phương án cơ cấu lại theo Điều lệ của công ty và có xác nhận của cơ 
quan nhà nước có thẩm quyền ra quyết định chuyển doanh nghiệp nhà nước 
thành công ty cổ phần.

4. Ngưòi lao động dôi dư thực hiện hợp đồng lao động không xác định thời 
hạn quy định tại khoản 1 Điều 2 Nghị định số 41/2002/NĐ-CP bao gồm cả người 
lao động dôi dư được tuyển dụng vào làm việc tại doanh nghiệp trước ngày 
30/8/1990 (thời điểm có hiệu lực thi hành Pháp lệnh Hợp đồng lao động) nhưng 
cho đến tại thòi điểm sắp xếp lại vẫn chưa thực hiện ký kết hợp đồng lao động 
bằng văn bản.

5. Ngưòi lao động có tên trong danh sách thường xuyên của doanh nghiệp 
quy định tại điểm b khoản 1 Điều 2 Nghị định số 41/2002/NĐ-CP là người lao 
động được tuyển dụng vào làm việc theo chế độ hợp đồng lao động không xác 
định thời hạn hoặc xác định thời hạn từ 1 đến 3 năm mà tại thời điểm sắp xếp 
lại doanh nghiệp, ngưòi lao động và người sử dụng lao động chưa châ'm dứt hợp 
đồng lao động theo quy định của pháp luật lao động.

II. CHÍNH SÁCH ĐÔÌ VỚI LAO ĐỘNG DÔI DƯ

1. Chính sách đôì vối người lao động dôi dư đang thực hiện hợp đồng lao 
động không xác định thời hạn quy định tại Điều 3 Nghị định số 41/2002/NĐ-CP 
quy định như sau:
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a) Người lao động đủ 55 tuổi đến dưối 60 tuổi đôì với nam, đủ 50 tuổi đến 
dưới 55 tuổi đối vối nữ, có thòi gian đóng bảo hiểm xã hội đủ 20 năm trở lên 
được nghỉ hưu, không phải trừ phần trăm lương hưu do nghỉ hưu trưốc tuổi 
theo quy định của Điều lệ Bảo hiểm xã hội, ngoài ra còn được hưởng thêm các 
khoản trợ cấp sau:

al) Được trợ cấp 03 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu 
có) đang hưởng cho mỗi năm (đủ 12 tháng) nghỉ hưu trưởc tuổi. Trường hợp có 
tháng lẻ được tính trợ cấp như sau:

+ Nếu đủ 6 tháng trỏ xuống được trợ cấp 01 tháng tiền lương cấp bậc, chức 
vụ, phụ cấp lương (nếu có);

+ Nếu trên 6 tháng đến dưới 12 tháng được trợ cấp 02 tháng tiền lương cấp 
bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có).

a2) Trợ cấp 05 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có) 
đang hưởng cho 20 năm đầu công tác có đóng bảo hiểm xã hội.

a3) Từ năm thứ 21 trỏ đi, cứ mỗi năm công tác có đóng bảo hiểm xã hội 
được trợ cấp 1/2 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có). 
Trường hợp có tháng lẻ được tính theo nguyên tắc trên 6 tháng được tính là một 
năm, đủ 6 tháng trở xuống không được tính.

Tiền lương và các khoản phụ cấp lương để thực hiện chính sách theo quy 
định tại Nghị định số 41/2002/NĐ-CP là tiền lương cấp bậc, chức vụ và phụ cấp 
lương quy định tại Nghị định số 26/CP ngày 23/5/1993 của Chính phủ quy định 
tạm thời chế độ tiền lương mối trong các doanh nghiệp, Nghị định số 25ỈCP 
ngày 23/5/1993 của Chính phủ quy định tạm thời chế độ tiền lương mới của 
công chức, viên chức hành chính sự nghiệp và lực lượng vũ trang và tiền lương 
tối thiểu do Nhà nưốc quy định tại thòi điểm nghỉ việc. Trường hợp người lao 
động chưa chuyển xếp lương thì thực hiện chuyển xếp lương theo quy định tại 
các Nghị định nêu trên.

Các khoản phụ cấp được tính (nếu có) bao gồm: Phụ cấp chức vụ, phụ cấp 
khu vực.

Ví dụ 1: Ông Nguyễn Văn A công nhân sửa chữa ô tô, tại thời điểm nghỉ 
việc đã đủ 56 tuổi 4 tháng; có thời gian đóng bảo hiểm xã hội là 25 năm 8 tháng; 
hệ số lương cấp bậc đang hưởng 2,84 (bậc 6, nhỏm mức lương II, thuộc thang 
lương A.1 cơ khí, điện, điện tử-tin học); phụ cấp khu vực 0,5; tiền lương tối thiểu 
210.000 đồng/tháng. Ông A được hưởng chế độ như sau:
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+ Tỷ lệ % được hưởng lương hưu:

15 năm đầu tính bằng 45%

- Từ năm thứ 16 đến năm thứ 25 được tính thêm mỗi năm 2% là 20% 
(10 năm X 2% = 20%)

- Tỷ lệ % hưởng lương hưu là: 65% (45% + 20%).

+ Tiền trợ cấp do về hưu trước tuổi:

- Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương 1 tháng:

210.000 đồng X (2,84 + 0,5) = 701.400 đồng

- Sô' tháng lương được hưởng chế độ trợ cấp:

Nghỉ hưu trước tuổi 3 năm 8 tháng:
(3 năm X 3 tháng/năm + 2 tháng) =11 tháng
Có 20 năm đầu công tác có đóng bảo hiểm xã hội = 5 tháng
Từ năm thứ 21 trở đi có đóng bảo hiểm xã hội = 3 tháng
(5 năm 8 tháng tính thành 6 năm X 1/2)

Cộng 19 tháng

- Số tiền được nhận trợ cấp: 13.326.600 đồng
(701.400 đồng/tháng X 19 tháng)

b) Người lao động đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định của Bộ luật Lao động, 
nhưng còn thiếu thời gian đóng bảo hiểm xã hội tối đa một năm (12 tháng), thì 
được Nhà nước hỗ trợ kinh phí đóng tiếp bảo hiểm xã hội một lần cho những 
tháng còn thiếu vói mức 15% tiền lương tháng tại thòi điểm đủ tuổi nghỉ hưu và 
giải quyết nghỉ hưu theo chế độ hiện hành, bao gồm các trường hợp sau:

bl) Nam đủ 60 tuổi, nữ đủ 55 tuổi có thời gian đóng bảo hiểm xã hội đủ 14 
năm đến dưới 15 năm.

Ví dụ 2: Ông Nguyễn Văn B công nhân giao nhận sản phẩm tại thời điểm 
nghỉ việc đã đủ 60 tuổi; có đủ 14 năm đóng bảo hiểm xã hội; hệ sô' tiền lương đang 
hưởng 2,73 (bậc 6, nhóm mức lương I, thang lương A.15 chê' biến lương thực, thực 
phẩm); tiền lương tô'i thiểu 210.000 đồng/tháng. Ông B được Nhà nưốc hỗ trợ 
đóng tiếp bảo hiểm xã hội một lần cho 12 tháng với mức 15% tiền lương làm căn 
cứ đỏng bảo hiểm xã hội hàng tháng và làm thủ tục giải quyết chê' độ nghỉ hưu 
theo quy định hiện hành.
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+ Tiền lương một tháng làm căn cứ đóng bảo hiểm xã hội:
210.000 đồng X 2,73 = 573.300 đồng

+ Tiền bảo hiểm xã hội đóng một lần:
(573.300 đồng X 15%) X 12 tháng = 1.031.940 đồng.

+ Tỷ lệ % lương hưu được hưởng là 45% (có 15 năm đóng bảo hiểm xã hội).
b2) Nam đủ 55 tuổi, nữ đủ 50 tuổi, có đủ 15 năm làm các nghề, công việc 

nặng nhọc, độc hại hoặc đủ 15 năm làm việc ở nơi có phụ cấp khu vực hệ số 0,7 
trồ lên hoặc đủ 10 năm công tác thực tế ỏ chiến trường B, c trước ngày 
30/4/1975, chiến trưòng K trước ngày 31/8/1981 có thòi gian đóng bảo hiểm xã 
hội đủ 19 năm đến dưói 20 năm.

Ví dụ 3: Ông Nguyễn Văn c công nhân nấu bếp tại thời điểm nghỉ việc đã 
đủ 55 tuổi; có đủ 19 năm 6 tháng đóng bảo hiểm xã hội; hệ sô' tiền lương đang 
hưởng 2,07 (bậc 5, nhóm mức lương II, thang lương A.20 ăn uống); tiền lương tối 
thiểu 210.000 đồng/tháng. ông c được Nhà nước hỗ trợ kinh phí đóng tiếp bảo 
hiểm xã hội một lần cho 6 tháng với mức 15% tiền lương làm căn cứ đóng bảo 
hiểm xã hội hàng tháng và làm thủ tục giải quyết chế độ nghỉ hưu theo quy 
định hiện hành.

- Tiền lương một tháng làm căn cứ đóng bảo hiểm xã hội:
210.000 đồng X 2,07 = 434.700 đồng

- Tiền đóng bảo hiểm xã hội một lần:
(434.700 X 15%) X 6 tháng = 391.230 đồng

- Tỷ lệ % tính lương hưu là: 15 năm đầu tính bằng 45%
Từ năm thứ 16 đến năm thứ 20 được tính thêm là 10%

(5 năm, mỗi năm 2%; 5 năm X 2%)
Tỷ lệ % lương hưu là 55% (45% + 10%).
b3) Nam đủ 50 tuổi, nữ đủ 45 tuổi có thời gian đóng bảo hiểm xã hội đủ 

19 năm đến dưối 20 năm mà bị suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên.
b4) Người lao động (không phụ thuộc vào tuổi đời) có ít nhất 15 năm làm 

nghề hoặc công việc đặc biệt nặng nhọc, đặc biệt độc hại đã đóng bảo hiểm xã hội 
đủ 19 năm đến dưới 20 năm mà bị suy giảm khả năng lao động từ 61% trỏ lên.

c) Người lao động dôi dư không thuộc đối tượng quy định tại tiết a và tiết b 
điểm 1 nêu trên, thực hiện chấm dứt hợp đồng lao động và hưởng chế độ như sau:

316

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



cl) Trợ cấp mất việc làm được tính theo thời gian thực tế làm việc trong 
khu vực nhà nước, cứ mỗi năm (đủ 12 tháng) được trợ cấp 01 tháng tiền lương 
cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có) đang hưởng nhưng thấp nhất cũng 
bằng 2 tháng tiền lương, phụ cấp lương đang hưởng.

c2) Được trợ cấp thêm 01 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương 
(nếu có) đang hưỏng cho mỗi năm (đủ 12 tháng) thực tế làm việc trong khu vực 
nhà nưâc và được trợ cấp một lần vối mức 5 (nàm) triệu đồng.

Thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nước là thời gian người lao 
động thực tế làm việc tại doanh nghiệp nhà nước, cơ quan, đơn vị thuộc khu vực 
nhà nước, đơn vị thuộc lực lượng vũ trang (được hưỏng lương từ nguồn ngân 
sách nhà nước) được tính đến thời điểm có quyết định cho người lao động nghỉ 
việc do cơ cấu lại hoặc chuyển đổi sở hữu, quản lý. Riêng đối vởi công ty cổ phần 
được chuyển từ doanh nghiệp nhà nước theo quy định tại tiết a điểm 1 Mục I 
của Thông tư này thì thòi gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nước tính 
đến ngày được cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh 
nghiệp. Thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nước không bao gồm thời 
gian người lao động đã nhận trợ cấp mất việc làm, trợ cấp thôi việc, hưởng chế 
độ xuất ngũ hoặc phục viên.

Nếu thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nước có tháng lẻ được 
quy định như sau:

+ Dưối 1 tháng không được tính;
+ Từ 1 tháng đến dưới 7 tháng được tính bằng 6 tháng thực tế làm việc;
+ Từ 7 tháng đến dưới 12 tháng được tính bằng 1 năm thực tế làm việc.
c3) Trợ cấp một lần đi tìm việc làm là 6 (sáu) tháng tiền lương cấp bậc, 

chức vụ, phụ cấp lương (nếu có) đang hưởng. Nếu có nguyện vọng học nghê' thì 
được học nghề miễn phí tôì đa 6 tháng tại cơ sở dạy nghề do sở Lao động 
Thương binh và Xã hội chỉ định.

Tiền lương và các khoản phụ cấp lương được áp dụng theo quy định tại tiết 
a điểm 1 Mục II của Thông tư này.

Ví dụ 4: Ông Nguyễn Văn D công nhân sửa chữa đầu tầu hoả và toa xe tại 
thời điểm nghỉ việc đã đủ 54 tuổi; có thòi gian thực tế làm việc trong khu vực 
nhà nưâc là 30 năm 7 tháng; có hệ số lương 3,05 (bậc 6 nhóm mức lương III, 
thang lương A.l cơ khí, điện, điện tử, tin học); tiền lương tối thiểu 210.000 
đồng/tháng. Ông D được hưởng chế độ như sau:
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Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng:
210.000đồng X 3,05 = 640.500 đồng

Tiền trợ cấp mất việc làm tính theo thời gian thực tế làm việc: 
640.500đ/tháng X 31 tháng = 19.855.500 đồng

Tiền trợ cấp thêm tính theo thời gian thực tế làm việc:
640.500đ/tháng X 31 tháng = 19.855.500 đồng

Tiền trợ cấp một lần: 5.000.000 đồng
Tiền trợ cấp đi tìm việc làm:

640.500đ/tháng X 6 tháng = 3.843.000 dồng
Tổng số tiền được nhận: 48. 554.000 đồng

(19.855.500 đ + 19.855.500 đ + 5.000.000 đ + 3.843.000 đ).
Ví dụ 5: Ông Nguyễn Văn E công nhân xây dựng đường giao thông tại thòi 

điểm nghỉ việc đã đủ 54 tuổi; có thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà 
nước là 27 năm 7 tháng; có hệ số lương 3,45 (bậc 7, nhóm mức lương II, thang 
lương A.6 xây dựng cơ bản); tiền lương tối thiểu là 210.000 đồng. Ông E đã hưởng 
chế độ trợ cấp mất việc làm là 15 năm. Ông E được hưởng chế độ như sau:

Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng là:
210.000 đồng X 3,45 = 724.500 đồng

Thời gian thực tế làm việc được hưởng chế độ trợ cấp:
28 năm - 15 năm = 13 năm

Tiền trợ cấp mất việc làm tính theo thòi gian thực tế làm việc:
724.500 đồng/tháng X 13 tháng = 9.418.500 đồng

Tiền trợ cấp thêm tính theo thòi gian thực tế làm việc:
724.500 đồng/tháng X 13 tháng = 9.418.500 đồng

Tiền trợ cấp cố định một lần là: 5.000.000 đồng
Tiền trợ cấp đi tìm việc làm là:

724.500 đồng/tháng X 6 tháng = 4.347.000 đồng
Tổng số tiền được nhận: 28.184.000 đồng

(9.418.500 đ + 9.418.500 đ + 5.000.000 đ + 4.347.000 đ)
c4) Ngưòi lao động còn thiếu tối đa 05 năm tuổi nghỉ hưu theo quy định 

của Bộ luật Lao động (nam đủ 55 tuổi đến dưới 60 tuổi, nữ đủ 50 tuổi đến dưối 
55 tuổi) và đã đủ 15 năm đóng bảo hiểm xã hội trỏ lên mà chưa nhận trợ cấp
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bảo hiểm xã hội một lần, theo quy định tại điểm d khoản 3 Điều 3 Nghị định số 
41/2002/NĐ-CP, nay quy định cụ thể như sau:

+ Được hưởng chính sách theo quy định tại cl c2 tiết c điểml mục II của 
Thông tư này.

+ Được đóng tiếp bảo hiểm xã hội hàng tháng với mức 15% tiền lương cho 
đến khi đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định (60 tuổi đối với nam, 55 tuổi đốỉ vởi nữ) 
thì hưởng lương hưu hàng tháng theo quy định hiện hành.

Tiền lương làm căn cứ đóng bảo hiểm xã hội là tiền lương làm căn cứ đóng 
bảo hiểm xã hội trước thời điểm nghỉ việc, bao gồm: Tiền lương cấp bậc, chức vụ, 
phụ cấp chức vụ, phụ cấp khu vực, hệ số chênh lệch bảo lưu lương được tính theo 
mức lương tối thiểu do Nhà nước quy định tại thời điểm nộp bảo hiểm xã hội.

+ Thòi gian đóng tiếp bảo hiểm xã hội kể từ ngày có quyết định nghỉ việc.
Ví dụ 6: Ông Nguyễn Văn F công nhân xây lắp cầu tại thòi điểm nghỉ việc 

đã đủ 57 tuổi; có thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nước 17 năm 
6 tháng; có hệ số lương 3,05 (bậc 6, nhóm mức lương III A.6 xây dựng cơ bản); 
phụ cấp khu vực 0,4; tiền lương tối thiểu là 210.000 đồng/tháng. Ông F thuộc 
đối tượng đóng tiếp bảo hiểm xã hội cho đến khi đủ tuổi nghỉ hưu (đủ 60 tuổi) 
được giải quyết chế độ như sau:

- Tiền trợ cấp mất việc làm:
Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng:

210.000 đồng X (3,05 + 0,4) = 724.500 đồng
Tiền trợ cấp mất việc làm theo thời gian thực tế làm việc:

724.500 đồng/tháng X 17,5 tháng = 12.670.750 đồng
Tiền trợ cấp thêm tính theo thời gian thực tế làm việc:

724.500 đồng/tháng X 17,5 tháng = 12.670.750 đồng
Tiền trợ cấp cố định một lần là: 5.000.000đồng
Tổng số tiền được nhận là: 30.341.500 đồng

(12.670.750 đ + 12.670.750 đ + 5.000.000 đ)
- Ông F phải đóng tiếp bảo hiểm xã hội 3 năm (36 tháng); mức đóng bảo 

hiểm xã hội hàng tháng:
724.500 đồng X 15% = 108.675 đồng.

+ Hồ sơ, thủ tục đóng tiếp bảo hiểm xã hội thực hiện theo hướng dẫn của 
Bảo hiểm xã hội Việt Nam.
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+ Trong thời gian tự đóng tiếp bảo hiểm xã hội, nếu người lao động bị chết 
thì thân nhân được hưởng chế độ tử tuất theo quy định hiện hành.

Trường hợp người lao động chưa đủ điều kiện đóng tiếp bảo hiểm xã hội 
thì ngoài việc được hưỏng các chế độ quy định tại cl, c2, c3 tiết c điểm 1 mục II 
của Thông tư này còn được bảo lưu thời gian đã đóng bảo hiểm xã hội và được 
cấp sổ bảo hiểm xã hội hoặc được nhận trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần. Thủ 
tục, hồ sơ giải quyết được thực hiện theo quy định hiện hành.

2. Chính sách đối vói người lao động dôi dư thực hiện hợp đồng lao động 
xác định thời hạn từ 1 đến 3 năm quy định tại Điều 4 của Nghị định số 41/2002/ 
NĐ-CP, nay quy định cụ thể như sau:

a) Được trợ cấp mất việc làm cứ mỗi năm thực tế làm việc trong khu vực 
nhà nước là 01 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ và phụ cấp lương (nếu có).

b) Được trợ cấp 70% tiền lương cấp bậc, chức vụ và phụ cấp lương (nếu có) 
cho những tháng còn lại chưa thực hiện hết hợp đồng lao động đã giao kết, 
nhưng tối đa không quá 12 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ và các khoản phụ 
cấp lương được quy định tại điểm 1 mục II của Thông tư này.

Thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nước được quy định tại tiết c 
điểm 1 mục II của Thông tư này.

Ví dụ 7: Ông Nguyễn Văn G công nhân khai thác cát sỏi, thực hiện giao 
kết hợp đồng lao động có thời hạn là 03 năm, tại thời điểm nghỉ việc mới thực 
hiện hợp đồng lao động được 12 tháng, còn lại 24 tháng chưa thực hiện hợp 
đồng lao động đã giao kết, nhưng theo quy định chỉ được hưởng tôì đa 12 tháng. 
Vì vậy ông G chỉ được hưởng trợ cấp (70% X 12 tháng) tiền lương cấp bậc và phụ 
cấp lương (nếu có).

c) Người lao động còn thiếu tối đa 5 năm tuổi nghỉ hưu theo quy định của 
Bộ luật Lao động (nam đủ 55 tuổi đến dưới 60 tuổi, nữ đủ 50 tuổi đến dưỗi 55 
tuổi) và đã đủ 15 năm đóng bảo hiểm xã hội trở lên mà chưa nhận trợ cấp bảo 
hiểm xã hội một lần, theo quy định tại khoản 3 Điều 4 Nghị định sô 
41/2002/NĐ-CP, nay quy định cụ thể như sau:

+ Được hưỏng chính sách theo quy định tại tiết a, tiết b nêu trên.
+ Được đóng tiếp bảo hiểm xã hội hàng tháng với mức 15% tiền lương cho 

đến khi đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định (60 tuổi đối vói nam, 55 tuổi đối với nữ) 
thì hưởng lương hưu hàng tháng theo quy định hiện hành.
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Tiền lương làm căn cứ đóng bảo hiểm xã hội là tiền lương làm căn cứ đóng 
bảo hiểm xã hội trước thời điểm nghỉ việc, bao gồm: Tiền lương cấp bậc, chức vụ, 
phụ cấp chức vụ, phụ cấp khu vực, hệ số chênh lệch bảo lưu lương được tính theo 
mức lương tối thiểu do Nhà nưởc quy định tại thời điểm nộp bảo hiểm xã hội.

+ Thời gian đóng tiếp bảo hiểm xã hội kể từ ngày có quyết định nghỉ việc.

3. Người lao động đã nhận chế độ trợ cấp mất việc làm, nếu được tái tuyển 
dụng làm việc ở doanh nghiệp đã cho thôi việc hoặc ỏ doanh nghiệp nhà nước 
khác thì phải hoàn trả số tiền trợ cấp theo quy định tại Điều 5 Nghị định số 

41/2002/NĐ-CP được cụ thể như sau:

a) Người lao động được tái tuyển dụng làm việc cho doanh nghiệp đã cho 
thôi việc hoặc ở các doanh nghiệp nhà nưốc khác khi nộp hồ sơ tuyển dụng theo 
quy định hiện hành và kèm theo bản sao quyết định nghỉ việc hưởng chính sách 
đối vối lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước và nộp lại cho 
người sử dụng lao động số tiền trợ cấp thêm theo quy định tại điểm b khoản 3 
Điều 3 Nghị định số 41/2002/NĐ-CP (01 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ 
cấp chức vụ, phụ cấp khu vực và 5 triệu đồng).

b) Người sử dụng lao động có trách nhiệm thu số tiền trợ cấp mà người 
lao động đã nộp để nộp về quỹ hỗ trợ lao động dôi dư theo quy định của Bộ 
Tài chính.

III. NGUỒN KINH PHÍ CHI TRẢ

Nguồn kinh phí chi trả chế độ đối với người lao động dôi dư được thực hiện 
theo quy định tại Điều 7, Điều 8 Nghị định số 41/2002/NĐ-CP và văn bản 
hưống dẫn của Bộ Tài chính.

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Trách nhiệm của doanh nghiệp:
Doanh nghiệp tiến hành sắp xếp lại lao động và giải quyết chê độ đốì với 

lao động dôi dư quy định tại Điều 9 Nghị định số 41/2002/NĐ-CP có trách 
nhiệm thực hiện theo trình tự sau đây:

a) Tổ chức tuyên truyền chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước về 
tiếp tục sắp xếp, đổi mổi, phát triển và nâng cao hiệu quả doanh nghiệp nhà 
nưốc và chính sách đối vởi lao động dôi dư để người lao động hiểu được chính 
sách, của Đảng và Nhà nước.

CVBHH- 21 321

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



b) Xây dựng phương án sắp xếp lao động.

Doanh nghiệp tiến hành xây dựng phương án cơ cấu lại, trong đó có 
phương án sắp xếp lao động, được thực hiện theo các bước sau đây:

Bước 1. Lập danh sách toàn bộ sô' lao động của doanh nghiệp tại thòi điểm 
cơ cấu lại theo quy định tại Điều 1 của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP của Chính 
phủ (mẫu số 1 kèm theo Thông tư này), bao gồm:

- Số lao động đang làm việc có hưởng lương và đóng bảo hiểm xã hội hoặc 
không đóng bảo hiểm xã hội (kể cả sô' lao động làm việc theo mùa vụ hoặc theo 
một công việc nhất định mà thời hạn dưới một năm).

- Sô' lao động tuy đã nghỉ việc nhưng có tên trong danh sách của doanh 
nghiệp, có hưởng lương hoặc không hưởng lương, có đóng bảo hiểm xã hội hoặc 
không đóng bảo hiểm xã hội.

Bước 2. Xác định sô' lao động cần sử dụng và lao động dôi dư như sau:

- Đô'i vối doanh nghiệp giữ 100% vô'n nhà nước và doanh nghiệp nhà nước 
chuyển thành công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên: xác định sô' lao 
động cần sử dụng trên cơ sở phương án sản xuất-kinh doanh, công nghệ sản 
xuất sản phẩm, máy móc thiết bị, định mức lao động theo hưống doanh nghiệp 
phát triển và có lãi, được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt; sô' lao 
động còn lại là sô' lao động không có nhu cầu sử dụng;

- Đối với doanh nghiệp thực hiện giao, bán, khoán kinh doanh và cho thuê 
doanh nghiệp thì sô' lao động cần sử dụng là sô' lao động theo thoả thuận giữa hai 
bên (giao và nhận giao, bán và mua, khoán và nhận khoán, cho thuê và thuê) 
được ghi trong hợp đồng giao, bán, khoán hoặc cho thuê doanh nghiệp; sô' lao 
động còn lại là sô' lao động không có nhu cầu sử dụng;

Đối vối doanh nghiệp thực hiện cổ phần hoá trong giai đoạn từ ngày 
26/4/2002 đến hết ngày 31/12/2005 thì sô' lao động cần sử dụng căn cứ vào 
phương án cổ phần hoá đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt, sô' 
lao động còn lại là sô' lao động không có nhu cầu sử dụng;

Đối vởi công ty cổ phần được chuyển đổi từ doanh nghiệp nhà nưốc có 
thời gian hoạt động không quá 12 tháng kể từ ngày được cấp giấy chứng nhận 
đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp, khi thực hiện cơ cấu lại nếu có 
người lao động từ doanh nghiệp nhà nước chuyển sang không bô' trí được việc 
làm thì được xác định là lao động không có nhu cầu sử dụng;
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- Đôì với doanh nghiệp thực hiện sáp nhập, hợp nhất thì số lao động cần sử 
dụng càn cứ vào phương án sáp nhập, hợp nhất đã được cơ quan có thẩm quyền 
phê duyệt, số lao động còn lại là số lao động không có nhu cầu sử dụng;

Số lao động không có nhu cầu sử dụng đã xác định tại bước 2 nêu trên được 
phân làm 2 loại: Số lao động được tuyển dụng trước ngày 21/4/1998 là lao động 
dôi dư được thực hiện chế độ theo quy định tại Nghị định số 41/2002/NĐ-CP; số 
lao động tuyển dụng từ ngày 21/04/1998 được thực hiện chế độ theo quy định của 
Bộ luật Lao động;

Đổì với các doanh nghiệp thực hiện giải thể, phá sản thì toàn bộ số lao 
động trong danh sách của doanh nghiệp được tuyển dụng trước ngày 26/4/2002 
được thực hiện chính sách theo quy định tại Nghị định số 41/2002/NĐ-CP. Số 
tuyển dụng từ ngày 26/04/2002 được giải quyết chế độ theo quy định của Bộ 
luật Lao động.

Bước 3. Lập danh sách lao động cần sử dụng (mẫu số 2 kèm theo Thông tư 
này), số lao động không có nhu cầu sử dụng (mẫu số 3 kèm theo Thông tư này).

Bước 4. Doanh nghiệp phôi hợp với Ban Chấp hành công đoàn tổ chức đại 
hội công nhân viên chức để đại hội cho ý kiến về danh sách lao động (từ mẫu số 
1 đến mẫu số 3).

Bước 5. Trên cơ sở ý kiến của đại hội công nhân viên chức, doanh nghiệp 
hoàn chỉnh phương án sắp xếp lao động và trình cơ quan có thẩm quyền quy 
định tại điểm 5 Mục IV của Thông tư này, phê duyệt. Hồ sơ trình duyệt làm 
thành 6 bộ, mỗi bộ gồm có:

Văn bản đề nghị phê duyệt phương án sắp xếp lao động (mẫu số 4 kèm 
theo Thông tư này),

- Phương án sắp xếp lại lao động (mẫu số 5 kèm theo Thông tư này),
- Danh sách số lao động đã được phân loại (từ mẫu số 1 đến mẫu số 3 kèm 

theo Thông tư này).
Riêng đối với doanh nghiệp nhà nước giải thể, phá sản không phải duyệt 

phương án cơ cấu lại doanh nghiệp mà chỉ duyệt phương án sắp xếp lao động 
(mẫu số 1, 3 kèm theo Thông tư này).

c) Trả trợ cấp cho người lao động dôi dư.
Trong thời hạn 15 ngày (ngày làm việc), kể từ ngày được cơ quan có thẩm 

quyền phê duyệt phương án sắp xếp lao động, doanh nghiệp thực hiện trả trợ 
cấp cho ngưòi lao động như sau:
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cl) Ra quyết định cho từng người lao động dôi dư nghỉ việc theo các nhóm 
chính sánh đã được quy định tại Nghị định sô' 41/2002/NĐ-CP (mẫu số 6 kèm 
theo Thông tư này; Quyết định làm thành 2 bản: 1 bản gửi cho người lao động, 
1 bản lưu tại doanh nghiệp).

c2) Dự toán kinh phí trả chế độ đối với người lao động dôi dư theo các 
nhóm chính sách (mẫu số 7, 8, 9, 10 kèm theo Thông tư này).

c3) Lập hồ sơ đề nghị hỗ trợ kinh phí từ quỹ hỗ trợ lao động dôi dư được 
thực hiện theo quy định của Bộ Tài chính.

c4) Đối với lao động không có nhu cầu sử dụng không thuộc diện giải quyết 
chế độ theo quy định tại Nghị định sô' 41/2002/NĐ-CP (mẫu sô' 11 kèm theo 
Thôhg tư này), doanh nghiệp lập danh sách riêng để giải quyết chê' độ theo quy 
định của Bộ luật Lao động.

d) Giải quyết chê' độ đối vối người lao động.
- Trách nhiệm của doanh nghiệp.
+ Căn cứ quyết định nghỉ việc, giải quyết đầy đủ và đúng thời hạn quy 

định các khoản trợ cấp đối với người lao động dôi dư;
+ Cấp phiếu học nghề miễn phí một lần cho người lao động có nguyện vọng 

học nghề (mẫu sô' 12 kèm theo Thông tư này);
+ Làm đầy đủ hồ sơ, thủ tục giải quyết chê' độ bảo hiểm xã hội theo quy 

định của pháp luật;
+ Ghi rõ lý do nghỉ việc và các quyền lợi đã giải quyết vào sổ lao động và 

trả lại đầy đủ hồ sơ cho người lao động theo quy định của pháp luật;
+ Trong thòi hạn 7 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày nhận được kinh phí từ 

quỹ hỗ trợ lao động dôi dư, doanh nghiệp có trách nhiệm trả trực tiếp, một lần 
tại doanh nghiệp cho người lao động các khoản trợ cấp theo phương án đã được 
phê duyệt.

- Trách nhiệm của người lao động khi hưởng chính sách:
+ Ký nhận đầy đủ các khoản tiền trợ cấp được hưởng;
+ Ký nhận đầy đủ hồ sơ nghỉ việc;
+ Thanh toán các khoản còn nợ đối vói doanh nghiệp (nếu có).
e) Chậm nhất sau 30 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày hoàn thành việc giải 

quyết chê' độ đối vối lao động dôi dư, doanh nghiệp có trách nhiệm báo cáo kết quả 
thực hiện cho các cơ quan có thẩm quyền. Nội dung báo cáo bao gồm: Đánh giả mặt 
được và chưa được, kết quả thực hiện chi trả (theo quy định của Bộ Tài chính) 

324

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



báo cáo làm thành 6 bộ và gửi: cơ quan phê duyệt phương án lao động, Bộ Tài 
chính, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bảo hiểm xã hội Việt Nam, sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương và lưu tại 
doanh nghiệp.

2. Trách nhiệm của người lao động khi học nghề và cơ sở dạy nghề:
a) Ngưdi lao đọng dôi dư có nguyện vọng học nghề đã được cấp phiếu học 

nghề miễn phí thì phải nộp hồ sơ học nghề tại cơ sỏ dạy nghề đã được sở Lao 
động-Thương binh và Xã hội chỉ định. Thời hạn nộp hồ sơ học nghề tối đa là 90 
ngày kể từ ngày có quyết định nghỉ việc.

b) Cơ sở dạy nghề có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ đăng ký học nghề của 
người lao động dôi dư có nguyện vọng học nghề, hồ sơ gồm có:

- Bản chính phiếu học nghề miễn phí do người sử dụng lao động cấp;
- Bản sao quyết định nghỉ việc hưởng chính sách đổì vối lao động dôi dư do 

sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước.
Sau khi tiếp nhận hồ sơ, cơ sở dạy nghề xác nhận "đồng ý tiếp nhận đào 

tạo học nghề" ký tên, đóng dấu vào mặt sau của bản chính quyết định nghỉ việc 
và trả lại cho ngưòi lao động.

Cơ sở dạy nghề được cấp một khoản kinh phí tối đa 6 tháng để đào tạo 
nghề miễn phí cho người lao động dôi dư có nguyện vọng học nghề. Mức học phí 
đào tạo, quy trình, thủ tục cấp kinh phí và quyết toán được thực hiện theo 
hướng dẫn của Bộ Tài chính.

3. Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 
ương có trách nhiệm:

a) Giúp uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương đôn đốc 
và kiểm tra thực hiện chính sách đô'i với lao động dôi dư trên địa bàn;

b) Chỉ định những cơ sở dạy nghề đã được cơ quan lao động - thương binh 
và xã hội cấp đăng ký hoạt động dạy nghề và lập danh sách các cơ sở dạy nghề 
đã chỉ định (tên cơ sở dạy nghề; địa chỉ cụ thể) gửi về Bộ Tài chính để cấp kinh 
phí học nghề. Mỗi tỉnh, thành phô' được quy định tối đa 10 cơ sở dạy nghề và 
được thông báo trên các phương tiện thông tin.

4. Bảo hiểm xã hội Việt Nam có trách nhiệm chỉ đạo, hướng dẫn và kiểm 
tra Bảo hiểm xã hội tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương thực hiện chê' độ 
bảo hiểm xã hội đô'i vởi người lao động dôi dư theo đúng quy định tại Thông tư 
hướng dẫn này và các quy định hiện hành.
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5. Trách nhiệm của các Bộ; cơ quan ngang Bộ; Chủ tịch uỷ ban nhân dân 
tỉnh, thành phố’ trực thuộc Trung ương; Hội đồng quản trị Tổng công ty 91:

a) Tổ chức tuyên truyền chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nưốc về 
tiếp tục sắp xếp, đổi mới, phát triển và nâng cao hiệu quả doanh nghiệp nhà 
nước, nhất là các chính sách đốì vối lao động dôi dư;

b) Phê duyệt phương án sắp xếp lao động do cơ cấu lại doanh nghiệp; thẩm 
định phương án xin hỗ trợ kinh phí của doanh nghiệp theo hướng dẫn của Bộ 
Tài chính;

Trong thời hạn 15 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày nhận được phương án 
sắp xếp lao động của doanh nghiệp, cơ quan có thẩm quyền có trách nhiệm phê 
duyệt và gửi quyết định cùng 5 bộ hồ sơ cho doanh nghiệp, trường hợp chưa phê 
duyệt được thì cơ quan có thẩm quyền hướng dẫn doanh nghiệp sửa đổi, bổ sung 
phương án. Trong thời hạn 10 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày nhận được 
phương án của cơ quan có thẩm quyền doanh nghiệp hoàn thiện phương án gửi 
cơ quan phê duyệt;

c) Chỉ đạo các cơ quan, tổ chức chuyên môn hướng dẫn các doanh nghiệp 
thuộc quyền quản lý trong diện sắp xếp lại xây dựng phương án, kiểm tra việc 
giải quyết chính sách đối với lao động dôi dư và thực hiện theo quy định tại 
Thông tư này;

d) Tổ chức sơ kết, tổng kết đánh giá kết quả thực hiện giải quyết lao động 
dôi dư;

e) Định kỳ 3 tháng một lần báo cáo Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, 
đồng thời gửi cho Bộ Tài chính về tình hình thực hiện sắp xếp lao động và giải 
quyết lao động dôi dư: Đánh giá mặt được và chưa được, kết quả thực hiện (mẫu 
số 13, 14 kèm theo Thông tư này), kiến nghị giải quyết những vấn đề còn vướng 
mắc .trong quá trình thực hiện, thòi gian báo cáo chậm nhất là ngày 15 tháng 4; 
15 tháng 7; 15 tháng 10 hàng năm và báo cáo cả năm vào ngày 15 tháng 1 năm 
sau để báo cáo Chính phủ.

6. Thông tư này có hiệu lực thi hành từ ngày 26/4/2002 đến hết ngày 
31/12/2005.

Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, đề nghị phản ánh về Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Nguyễn Thị Hằng
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Mẩu số 4:
Ban hành kèm, theo Thông tư số11 /2002 / TT-BLĐTBXH 

ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

TÊN DOANH NGHIỆP

Số... /

CỘNG HOÀXÀ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

........., ngày... tháng... năm 200..

v/u đề nghị phê duyệt phương án 
sắp xếp lao động do cơ cấu lại 

doanh nghiệp

Kinh gửi:

Thực hiện Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11/4/2002 của Chính phủ 
về chính sách đôi với lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nưốc và 
Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội về hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định nêu trên, 
(tên doanh nghiệp) dề nghị (tên cơ quan nhà nưâc có thẩm quyền) xem xét phê 
duyệt phương án sắp xếp lao động do cơ cấu lại doanh nghiệp nhà nước.

(Có hồ sơ kèm theo mẫu số 1, 2, 3, 5).

Nơi nhận:
■ Như trên
- Lưu phòng Tổ chức

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký tên, đóng dấu)
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Mẩu số 5:
Ban hành kèm theo Thông tư số11 /2002 / TT-BLĐTBXH 

ngày 12 /6 Ị2002 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Tẽn cơ quan nhà nưởc có thẩm quyền
Tên doanh nghiệp

PHƯƠNG ÁN SẮP XẾP LAO ĐỘNG 
DO Cơ CẤU LẠI DOANH NGHIỆP

1. Những đặc điểm chủ yếu:

- Tên doanh nghiệp:..........................................................................................
- Thành lập ngày....tháng.... năm......................................................................
- Địa chỉ:............................................................................................................
- Nhiệm vụ sản xuất kinh doanh chính:............................................................
- Thuận lợi:........................................................................................................
- Khó khăn:........................................................................................................
- Dự kiến sắp xếp lại: (ví dụ: chuyển thành công ty cổ phần)
2. Phương án sắp xếp lao động:

a) Phân loại lao động trước khi sắp xếp
- Tổng số lao động có tên trong doanh nghiệp:.............................................người
Chia ra:
+ Sô' LĐ ký hợp đồng không xác định thời hạn........................................... người

+ Sô' LĐ ký hợp đồng lao động có thời hạn từ 1 đến 3 năm..........................người
+ Sô' LĐ ký hợp đồng lao động mùa vụ, theo công việc < 1 năm................... người
+ Sô' LĐ chưa thực hiện ký kết hợp đồng lao động...................................... người
b) Phân loại lao động tại thời điểm sắp xếp lại:
- Sô' lao động cần sử dụng theo yêu cầu sản xuất kinh doanh...................... người
- Sô' lao động nghỉ hưu theo quy định của Bộ luật Lao động........................ người
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- Sô' lao động hết thời hạn ký kết hợp đồng lao động.................................... người
- Sô' lao động dôi dư..................................................................................... người
Chia ra:

+ Sô'lao động thực hiện theo Nghị định sô' 41/2002/NĐ-CP ................người
+ Sô' lao động thực hiện theo Bộ luật Lao động.................................... người

NGƯỜI LẬP BIỂU PHÉ DUYỆT CỦA Cơ QUAN 
(Kýiẽn) NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN

(Ký tên, đóng dấu)

, ngày..... tháng.....năm 200...
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký tên, đóng dấu)
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Mau số6:

Ban hành kèm theo Thông tư sô'11 /2002 / TT-BLĐTBXH 
ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Tên doanh nghiệp CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số..... QĐ/.... ......., ngày.... tháng..... năm 200..

QUYẾT ĐỊNH CỦA GIÁM Đốc.....
V/v giải quyết nghỉ việc hưởng chính sách đối với lao động 

dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước

GIÁM ĐỐC........................

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 5 năm 1994;
Căn cứ Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11 tháng 4 năm 2002;
Căn cứ Quyết định số......của cơ quan chủ quản về chức năng, quyền hạn,

bộ máy tổ chức của doanh nghiệp.
Theo đề nghị của trưởng............ tổ chức lao động,

QUYẾT ĐỊNH

Điểu 1. Ông (Bà)......................sinh ngày.... tháng....năm........
- Quê quán:
- Nơi ở hiện nay:.......................................................................................
- Nơi ở khi về nghỉ:...................................................................................
- Nghề, chuyên môn đào tạo:
- Chức danh công việc đang làm:..............................................................
- Nghỉ việc được hưởng chế độ (ví dụ: nghỉ hưu trưởc tuổi) theo chính sách 

giải quyết lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước.
- Thời điểm tính chế độ tính đến ngày.... tháng .... năm........
- Thòi gian làm việc trong khu vực nhà nước ... năm ... tháng

- Thòi gian đã đóng bảo hiểm xã hội.....năm....... tháng
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Hệ số' tiền lương đang hưởng.... hệ số', phụ cấp lương... tổng cộng hệ số 
lương được hưởng.......

- Mức lương tôì thiểu.......... đồng.
Điều 2. Các chế độ được hưỏng khi nghỉ việc (ghi cụ thể từng loại chê độ), 

bao gồm:
1. (Ví dụ: TrỢ cấp 3 tháng lương cấp bậc, phụ cấp lương đang hưởng cho 1 

năm nghỉ hưu trước tuổi);
2 ...............................................................................................................
3 ...............................................................................................................

Ồng (Bà) thuộc sô' thứ tự ở biểu số.........  kèm theo Thông tư sô'.......
2002/TT-LĐTBXH ngày....tháng.... năm......

- Quyền lợi bảo hiểm xã hội được thực hiện theo quy định hiện hành: (ghi
cụ thể hưởng từng loại chê' độ (ví dụ: nghỉ hưu trước tuổi; bảo lưu thời gian đã 
đóng bảo hiểm xã hội....)

Điều 3: Người lao động trực tiếp lĩnh tại phòng kế toán tài vụ của doanh 
nghiệp.

Điểu 4: Các ông (bà) trưởng..........  tổ chức, kê' toán tài vụ và Ông
(Bà).......... chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Nơi nhận
■ Như Điều 4,
• Lưu VP, hồ sơ đương sự

GIÁM ĐỐC...................
(ký tên, đóng dấu)
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Mầu số 12:
Ban hành kèm theo Thông tư sô 11 /2002/TT-BLĐTBXH 

ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Tên cơ quan nhà nuớc 
có thẩm quyền.............
Tên doanh nghiệp.......

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Dộc lập • Tự do • Hạnh phúc

........., ngày.... tháng.... năm 200..

PHIẾU HỌC NGHỂ MIỄN PHÍ

Họ và tên:......................................................................................................
- Sinh ngày....tháng......năm........Nam, nữ:.....................................................
- Quê quán:.......................................................................................................
- Nơi ở hiện nay:...............................................................................................

Hộ khẩu thường trú:.......................................................................................
- Nghề, chuyên môn đã được đào tạo:................................................................
- Nơi công tác trưốc khi về nghỉ việc:
- Đăng ký học nghề (người lao động tự ghi khi đăng ký học nghề).....................

- Số thứ tự ở biểu số 9 kèm theo Thông tư sô'..... /2002/LĐTBXH ngày... tháng... 
năm 2002 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Kỷ tên, đóng dấu)
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NGHỊ ĐỊNH sô 33/2003/NĐ-CP NGÀY 02/4/2003 CỦA CHÍNH PHỦ
Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 

của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của
Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất

CHÍNH PHỦ

Càn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994, Luật sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Bộ luật Lao động ngày 02 tháng 4 năm 2002;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,

NGHỊ ĐỈNH

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 
06/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 
của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất đã được sửa 
đổi, bổ sung theo Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ luật Lao động (sau 
đây gọi là Bộ luật Lao động) như sau:

1. Điều 5 dược sửa đổi, bổ sung như sau:

"Điêu 5. Việc đăng ký nội quy lao động theo Điều 82 của Bộ luật Lao động 
được quy định như sau:

1. Nội quy lao động được đăng ký tại sở Lao động Thương binh và Xã 
hội tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi là sỏ Lao động 
Thương binh và Xã hội). Khi đàng ký nội quy lao động phải kèm theo các văn 
bản của đơn vị quy định có liên quan đến kỷ luật lao động và trách nhiệm vật 
chất (nếu có).

2. Doanh nghiệp thuộc khu chế xuất, khu công nghiệp, khu công nghệ cao 
(sau đây gọi chung là khu công nghiệp), nội quy lao động được đăng ký tại Ban 
Quản lý khu công nghiệp theo ủy quyền của sở Lao động - Thương binh và Xã 
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hội nơi có trụ sỏ chính của Ban Quản lý đó. Định kỳ sáu tháng một lần Ban Quản 
lý khu công nghiệp có trách nhiệm tổng hợp và báo cáo cho sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội về tình hình đàng ký nội quy lao động của các doanh nghiệp thuộc 
thẩm quyền quản lý.

3. Trong thời hạn 10 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày nhận được nội quy 
lao động của doanh nghiệp, sỏ Lao động Thương binh và Xã hội hoặc Ban 
Quản lý khu công nghiệp, phải thông báo bằng văn bản về việc đăng ký nội quy 
lao động, nếu hết thời hạn trên mà không có thông báo thì bản nội quy lao động 
đương nhiên có hiệu lực. Trưòng hợp nội quy lao động và các vãn bản quy định 
kèm theo có điều khoản trái pháp luật thì hưống dẫn cho người sử dụng lao 
động sửa đổi, bổ sung và phải đăng ký lại".

2. Điều 6 được sửa dổi, bổ sung như sau:

"Điều 6. Việc áp dụng các hình thức xử lý, vi phạm kỷ luật lao động theo 
Điều 84, Điều 85 của Bộ luật Lao động được quy định như sau:

1. Hình thức khiển trách bằng miệng hoặc bằng văn bản được áp dụng đối 
với người lao động phạm lỗi lần đầu, nhưng ở mức độ nhẹ.

2. Hình thức kéo dài thời hạn nâng bậc lương không quá sáu tháng hoặc 
chuyển làm việc khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn tối đa là sáu tháng 
hoặc cách chức được áp dụng đối vối người lao động đã bị khiển trách bằng văn 
bản mà tái phạm trong thời hạn ba tháng kể từ ngày bị khiển trách hoặc những 
hành vi vi phạm đã được quy định trong nội quy lao động. Người sử dụng lao 
động căn cứ vào mức độ vi phạm kỷ luật của người lao động, tình hình thực tế 
của doanh nghiệp và hoàn cảnh của người lao động để lựa chọn một trong ba 
hình thức quy định tại khoản này.

3. Hình thức sa thải được áp dụng đối vối ngưòi lao động vi phạm một 
trong những trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 85 của Bộ luật Lao động và 
đã cụ thể hóa trong nội quy lao động được quy định như sau:

a) Người lao động vi phạm một trong các trường hợp quy định tại điểm a 
khoản 1 Điều 85 của Bộ luật Lao động, nếu hành vi vi phạm đó chưa có đầy đủ 
hoặc khó xác định chứng cứ thì yêu cầu cơ quan có thẩm quyền điểu tra, xác 
minh, kết luận để làm căn cứ xử lý kỷ luật.

b) Người lao động tự ý bỏ việc 5 ngày cộng dồn trong một tháng hoặc 20 
ngày cộng dồn trong một nàm mà không có lý do chính đáng được tính trong 
tháng dương lịch, năm dương lịch.
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Các trường hợp được coi là có lý do chính đáng bao gồm: bị thiên tai; hỏa 
hoạn; bản thân, thân nhân bị ốm có xác nhận của cơ sở y tế được thành lập hợp 
pháp, các trường hợp khác được quy định trong nội quy lao động”.

3. Điều 8 dược sửa đổi, bổ sung như sau:

"Điều 8. Thời hiệu để xử lý vi phạm kỷ luật lao động theo Điều 86 của Bộ 
luật Lao động được quy định như sau:

1. Thời hiệu để xử lý vi phạm kỷ luật lao động tối đa là ba tháng, kể từ 
ngày xảy ra hoặc phát hiện vi phạm, trường hợp có hành vi vi phạm liên quan 
đến tài chính, tài sản, tiết lộ bí mật công nghệ, kinh doanh của doanh nghiệp 
thì thời hiệu xử lý kỷ luật lao động tối đa là 6 tháng.

2. Không được xử lý kỷ luật lao động đối với người lao động đang trong 
thòi gian:

a) Nghỉ ôm đau, điều dưỡng; nghỉ việc được sự đồng ý của người sử dụng 
lao động.

b) Bị tạm giam, tạm giữ.
c) Chò kết quả của cơ quan có thẩm quyền điều tra, xác minh và kết luận 

đối với hành vi vi phạm được quy định tại điểm a khoản 1 Điều 85 của Bộ luật 
Lao động.

d) Người lao động nữ có thai; nghỉ thai sản; nuôi con nhỏ dưối 12 tháng 
tuổi. Người lao động nam phải nuôi con nhỏ dưới 12 tháng.

Khi hết thời gian quy định tại các điểm a, b, c khoản 2 Điều này, nếu 
còn thời hiệu để xử lý kỷ luật lao động thì người sử dụng lao động tiến hành 
xử lý kỷ luật lao động ngay, nếu hết thời hiệu thì được khôi phục thời hiệu để 
xử lý kỷ luật lao động, nhưng tôì đa không quá 30 ngày kể từ ngày hết thời 
gian nêu trên.

Khi hết thời gian quy định tại điểm d khoản 2 Điều này, mà thời hiệu xử 
lý kỷ luật lao động đã hết thì được kéo dài thời hiệu để xem xét xử lý kỷ luật lao 
động, nhưng tôì đa không quá 60 ngày kể từ ngày hết thời gian nêu trên".

4. Điều 10 dược sửa đổi, bổ sung như sau:
"Điều 10. Người có thẩm quyền xử lý vi phạm kỷ luật lao động, kể cả 

tạm đình chỉ công việc được quy định tại Điều 87 và Điều 92 của Bộ luật Lao 
động là người sử dụng lao động; người được người sử dụng lao động ủy quyền 
chỉ được xử lý kỷ luật lao động theo hình thức khiển trách. Các hình thức kỷ 
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luật khác chỉ được ủy quyền khi người sử dụng lao động đi vắng và phải bằng 
văn bản".

5. Điểm a khoản 3 Điều 11 dược sửa dổi, bổ sung như sau:
"a) Người có thẩm quyền xử lý vi phạm kỷ luật lao động phải ra quyết 

định bằng vàn bản (trừ hình thức khiển trách bằng miệng), trường hợp xử lý kỷ 
luật 'bằng hình thức sa thải, người sử dụng lao động phải trao đổi, nhất trí vởi 
Ban Chấp hành công đoàn cơ sở. Trong trường hợp không nhất trí thì Ban Chấp 
hành công đoàn cơ sở báo cáo với công đoàn cấp trên trực tiếp, người sử dụng lao 
động báo cáo vối sỏ Lao động - Thương binh và Xã hội. Sau 20 ngày kể từ ngày 
báo cáo Sỏ Lao động Thương binh và Xã hội, người sử dụng lao động mối có 
quyền ra quyết định kỷ luật và chịu trách nhiệm về quyết định của mình".

6. Khoản 1 Điều 12 dược sửa dổi, bổ sung như sau:
"1. Khi quyết định giảm thời hạn hoặc xóa kỷ luật đối với người lao động bị 

xử lý vi phạm kỷ luật kéo dài thời hạn nâng bậc lương, chuyển làm việc khác có 
mức lương thấp hơn thì người sử dụng lao động ra quyết định bằng văn bản và 
giải quyết như sau:

Người lao động bị xử lý kỷ luật kéo dài thời hạn nâng bậc lương, thì việc 
nâng bậc lương cho người lao động được thực hiện ngay sau khi có quyết định 
giảm thời hạn hoặc xóa kỷ luật, nếu người lao động đã đủ điều kiện nâng 
bậc lương.

■ Người lao động bị xử lý kỷ luật chuyển làm việc khác có mức lương thấp 
hơn thì bô' trí người lao động trở lại làm việc cũ theo hợp đồng lao động đã 
giao kết".

7. Điều 18 dược sủa dổi, bổ sung như sau:
"1. Chậm nhất sau 3 tháng kể từ ngày Nghị định này có hiệu lực thi hành, 

những đơn vị chưa có hoặc đã có nội quy lao động thì phải xây dựng mới hoặc 
sửa đổi, bổ sung cho phù hợp và phải đăng ký tại cơ quan có thẩm quyền.

2. Những đơn vị mối thành lập thì sau 6 tháng kể từ ngày bắt đầu hoạt 
động, người sử dụng lao động phải đăng ký bản nội quy lao động tại sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội".

8. Bãi bỏ Điều 2.
Điều 2. Nghị định này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng công báo.
Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm hướng dẫn Nghị 

định này.
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Điểu 3. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan 
thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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THÔNG Tư sô 11/2003/TT*BLĐTBXH  NGÀY 22/5/2003 
CỦA Bộ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Hướng dẫn sửa đổi, bổ sung Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 
12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về thực hiện một số điểu 
của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11/4/2002 của Chính phủ về chính sách 

đối với lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước

Thực hiện Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11/4/2002 của Chính phủ về 
chính sách đôi với lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước (sau đây 
viết tắt là Nghị định số 41/2002/NĐ-CP), Nghị định số’ 03/2003/NĐ-CP ngày 
15/1/2003 của Chính phủ về việc điều chỉnh tiền lương, trợ cấp xã hội và đổi mới 
một bước cơ chế quản lý tiền lương (sau đây viết tắt là Nghị định số 03/2003/ 
NĐ-CP), Công văn số 328/CP-ĐMDN ngày 21/3/2003 của Chính phủ về việc áp 
dụng Nghị định số 41/2002/NĐ-CP đối với doanh nghiệp thực hiện giao doanh 
nghiệp cho tập thể người lao động, sau khi có ý kiến của các Bộ, ngành có liên 
quan và Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam, Bộ Lao động - Thương binh và Xã 
hội hướng dẫn sửa đổi, bổ sung Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 
12/6/2002 như sau:

1. Sửa dổi, bổ sung điểm 2 mục I như sau:

"2. Các doanh nghiệp thực hiện các biện pháp cơ cấu lại theo quy định tại 
điểm 1 nêu trên (kể cả đơn vị phụ thuộc doanh nghiệp hạch toán độc lập khi 
chuyển thành công ty cổ phần) được cơ quan nhà nưốc có thẩm quyền phê duyệt 
hoặc xác nhận phương án sắp xếp lại lao động do cơ cấu lại trong giai đoạn từ 
ngày 26/4/2002 (thòi điểm có hiệu lực thi hành Nghị định số 41/2002/NĐ-CP) 
đến hết ngày 31/12/2005. Đối với các doanh nghiệp bị giải thể, phá sản thì lấy 
ngày cơ quan nhà nước có thẩm quyền quyết định phê duyệt phương án giải thể 
hoặc ngày tuyên bố phá sản doanh nghiệp có hiệu lực thi hành nhưng phải 
trong thời gian từ ngày 26/4/2002 đến hết ngày 31/12/2005".

2. Sửa dổi, bổ sung điểm 3 mục I như sau:

"3. Cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt phương án cơ cấu lại 
doanh nghiệp là cơ quan có thẩm quyền quyết định thành lập, tổ chức lại, sáp
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nhập, hợp nhất; quyết định chuyển đổi và đa dạng hoá sỏ hữu, quản lý, được 
thực hiện theo quy định hiện hành. Đối với doanh nghiệp bị giải thể, phá sản 
không duyệt phương án cơ cấu lại mà căn cứ quyết định phê duyệt phương án 
giải thể hoặc tuyên bô' phá sản doanh nghiệp của cơ quan có thẩm quyền.

Riêng đô'i vối công ty cổ phần được chuyển đổi từ doanh nghiệp nhà nước 
có thòi gian hoạt động không quá 12 tháng kể từ ngày được cấp giây chứng 
nhận đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp (sau đây viết tắt là công ty 
cổ phần hoạt động trong 12 tháng) do Hội đồng quản trị công ty quyết định 
phương án cơ cấu lại theo Điều lệ của công ty và có xác nhận của cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền ra quyết định chuyển doanh nghiệp nhà nước thành công 
ty cổ phần. Trường hợp doanh nghiệp nhà nước chuyển thành công ty cổ phần 
theo quyết định của Thủ tướng Chính phủ thì cơ quan xác nhận là Bộ, ngành 
đối với doanh nghiệp Bộ, ngành trung ương quản lý; uỷ ban nhân dân tỉnh, 
thành phô' trực thuộc Trung ương đối vối doanh nghiệp địa phương quản lý; Hội 
đồng quản trị Tổng công ty 91 đối vởi doanh nghiệp do Tổng công ty quản lý".

3. Bổ sung điểm 6 vào mục I như sau:

"6. Thòi điểm tuyển dụng đô'i vối người lao động theo quy định tại khoản 1 
Điều 2 Nghị định sô' 41/2002/NĐ-CP được quy định cụ thể như sau:

- Đô'i với người lao động làm việc liên tục trong các cơ quan, doanh nghiệp 
nhà nước thì thời điểm tuyển dụng được tính từ ngày bắt đầu làm việc trong 
khu vực nhà nước.

Trưòng hợp người lao động có thời gian không làm việc trong cơ quan, 
doanh nghiệp nhà nưốc thì thòi điểm tuyển dụng được tính là thời điểm tuyển 
dụng lần cuối cùng làm việc liên tục trong cơ quan, doanh nghiệp nhà nước.

Ví dụ: Bà Nguyễn Thị A có quá trình làm việc như sau:
- Giai đoạn 1: Ngày 20/6/1976 được tuyển dụng vào làm việc (lần đầu tiên) 

trong doanh nghiệp nhà nưởc và làm việc liên tục đến ngày 20/6/1992.
Giai đoạn 2: Ngày 1/7/1992 được tuyển dụng vào làm việc trong doanh 

nghiệp 100% vôh nưởc ngoài và làm việc liên tục đêh ngày 15/9/1995.
Giai đoạn 3: Ngày 25/10/1995 được tuyển dụng vào làm việc trong 

doanh nghiệp nhà nước và làm việc liên tục đến ngày doanh nghiệp này thực 
hiện cơ cấu lại và có quyết định nghỉ việc.

Như vậy, thòi điểm tuyển dụng vào khu vực nhà nưốc của Bà Nguyễn Thị A 
được tính thời điểm tuyển dụng lần cuối cùng là ngày 25/10/1995".
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4. Sửa đổi, bổ sung tiết a điểm 1 mục II như sau:

"a) Người lao động đủ 55 tuổi đến dưới 60 tuổi đối với nam, đủ 50 tuổi đến 
dưới 55 tuổi đối với nữ, có thòi gian đóng bảo hiểm xã hội đủ 20 năm trở lên 
được nghỉ hưu, không phải trừ phần trăm lương hưu do nghỉ hưu trưổc tuổi 
theo quy định của Điều lệ Bảo hiểm xã hội, ngoài ra còn được hưởng thêm các 
khoản trợ cấp sau:

al) Được trợ cấp 03 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương 
(nếu có) đang hưởng cho mỗi nàm (đủ 12 tháng) nghỉ hưu trước tuổi. Trưòng 
hợp có tháng lẻ được tính trợ cấp như sau:

+ Nếu đủ 6 tháng trở xuống được trợ cấp 01 tháng tiền lương cấp bậc, chức 
vụ, phụ cấp lương (nếu có);

+ Nếu trên 6 tháng đến dưới 12 tháng được trợ cấp 02 tháng tiền lương cấp 
bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có).

a2) TrỢ cấp 05 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có) 
đang hưỏng cho 20 năm đầu công tác có đóng bảo hiểm xã hội.

a3) Từ năm thứ 21 trở đi, cứ mỗi năm công tác có đóng bảo hiểm xã hội 
được trợ cấp 1/2 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có). 
Trường hợp có tháng lẻ được tính theo nguyên tắc trên 6 tháng được tính là một 
năm, đủ 6 tháng trở xuốhg không được tính.

Thòi gian để tính các khoản trợ cấp hưỏng thêm theo quy định tại a2, a3 
tiết a điểm 1 mục này được căn cứ vào thời gian đã đóng bảo hiểm xã hội (kể cả 
thòi gian làm việc trong khu vực nhà nưởc được coi là đã đóng bảo hiểm xã hội) 
theo quy định của pháp luật và được tính đến ngày có quyết định nghỉ việc.

Tiền lương và các khoản phụ cấp lương để thực hiện chính sách theo quy 
định tại Nghị định số 41/2002/NĐ-CP là tiền lương cấp bậc, chức vụ và phụ cấp 
lương quy định tại Nghị định số 26/CP ngày 23/5/1993 của Chính phủ quy định 
tạm thời chế độ tiền lương mối trong các doanh nghiệp, Nghị định số 25/CP 
ngày 23/5/1993 của Chính phủ quy định tạm thòi chế độ tiền lương mối của 
công chức, viên chức hành chính sự nghiệp và lực lượng vũ trang. Trưòng hợp 
ngưòi lao động chưa chuyển xếp lương thì thực hiện chuyển xếp lương theo quy 
định tại các Nghị định nêu trên.

Các khoản phụ cấp được tính (nếu có) bao gồm: Phụ cấp chức vụ, phụ cấp 
khu vực.

Đối vởi công ty cổ phần hoạt động trong 12 tháng, tiền lương và các khoản 
phụ cấp lương (nếu có) được tính tại thòi điểm doanh nghiệp được cấp giấy 
chứng nhận đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp.
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Mức lương tôì thiểu làm căn cứ để tính các khoản trợ cấp cho đôì tượng 
quy định tại tiết a điểm 1 mục này là mức lương tôì thiểu do Chính phủ quy 
định (hiện nay là 290.000 đồng/tháng).

Ví dụ 1: Ông Nguyễn Văn A công nhân sửa chữa ô tô, tại thời điểm có 
quyết định nghỉ việc đã đủ 56 tuổi 4 tháng; có thời gian đóng bảo hiểm xã hội là
25 năm 8 tháng; hệ số lương cấp bậc đang hưởng 2,84 (bậc 6, nhóm mức lương 
II, thuộc thang lương A.l cơ khí, điện, điện tử-tin học); phụ cấp khu vực 0,5; 
tiền lương tối thiểu 290.000 đồng/tháng. Ồng A được hưởng chế độ như sau:

+ Tỷ lệ lương hưu được tính:
15 năm đầu tính bằng 45%;
Từ năm thứ 16 đến năm thứ 26 là 11 năm (25 năm 8 tháng được tính là

26 năm theo quy định tại Nghị định số 01/2003/NĐ-CP ngày 9/1/2003).
(11 năm X 2% = 22%);

- Tỷ lệ % lương hưu là: 45% + 22% = 67%.
+ Tiền trợ cap do về hưu trước tuổi:
- Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương 1 tháng:

290.000 đồng X (2,84 + 0,5) = 968.600 đồng
- Số tháng lương được hưỏng chế độ trợ cấp:
Nghỉ hưu trước tuổi 3 năm 8 tháng:

(3 năm X 3 tháng/năm + 2 tháng) =11 tháng
Có 20 năm đầu công tác có đóng bảo hiểm xã hội = 5 tháng
Từ năm thứ 21 trỏ đi có đóng bảo hiểm xã hội = 3 tháng
(5 năm 8 tháng tính thành 6 năm X 1/2)

Cộng 19 tháng
- Số tiền được nhận trợ cấp: 18.403.400 đồng

(968.600 đồng/tháng X 19 tháng)
5. Sửa đổi, bổ sung tiết c điểm 1 mục II như sau:

"c) Người lao động dôi dư không thuộc đốỉ tượng quy định tại tiết a và tiết b 
điểm 1 nêu trên, thực hiện chấm dứt hợp đồng lao động và hưỏng chế độ như sau:

cl) TrỢ cấp mất việc làm được tính theo thòi gian thực tế làm việc trong 
khu vực nhà nưốc, cứ mỗi nàm (đủ 12 tháng) được trợ cấp 01 tháng tiền lương 
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cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có) đang hưởng nhưng thấp nhất cũng 
bằng 2 tháng tiền lương, phụ cấp lương đang hưởng.

c2) Được trợ cấp thêm 01 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương 
(nếu có) đang hưởng cho mỗi năm (đủ 12 tháng) thực tế làm việc trong khu vực 
nhà nưôc và được trợ cấp một lần vối mức 5 (năm) triệu đồng.

Thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nước, bao gồm:
Thời gian người lao động thực tế làm việc tại doanh nghiệp nhà nưóc; cơ 

quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp nhà nước, đơn vị thuộc lực lượng 
vũ trang được hưởng lương từ nguồn ngân sách nhà nưốc (sau đây gọi chung là 
trong khu vực nhà nưốc);

Mọi thời gian có hưởng lương từ nguồn doanh nghiệp nhà nưỏc, ngân sách 
nhà nưác, hưởng chế độ bảo hiểm xã hội (thời gian đào tạo, công tác, nghỉ ôm 
đau, thai sản....);

Thời gian làm việc theo hình thức nhận khoán sản phẩm, khối lượrig công 
việc trong thòi gian này mà doanh nghiệp có trả lương và có đóng bảo hiểm xã 
hội cho người lao động theo quy định của phấp luật.

Đối với công ty cổ phần hoạt động trong 12 tháng thì thòi gian thực tế làm 
việc trong khu vực nhà nưốc tính đến ngày được cấp giấy chứng nhận đăng ký 
kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp.

Thời gian được hưỏng chế độ trợ cấp mất việc làm là tổng thòi gian thực tế 
làm việc trong khu vực nhà nưốc được (cộng dồn) và tính từ thòi điểm bắt đầu 
làm việc lần đầu tiên đến thời điểm có quyết định nghỉ việc. Trong tổng thòi 
gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nước phải trừ thòi gian người lao động 
đã nhận trợ cấp mất việc làm, trợ cấp thôi việc, chế độ xuất ngũ hoặc phục viên.

Nếu thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nưốc có tháng lẻ được 
quy định như sau:

+ Dưối 1 tháng không được tính;
+ Từ đủ 1 tháng đến dưối 7 tháng được tính bằng 6 tháng thực tế làm việc
+ Từ đủ 7 tháng đến dưới 12 tháng được tính bằng 1 năm thực tế làm việc.
c3) TrỢ cấp một lần đi tìm việc làm là 6 (sáu) tháng tiền lương cấp bậc, 

chức vụ, phụ cấp lương (nếu có) đang hưỗng. Nếu có nhu cầu học nghề thì được 
học nghề miễn phí tối đa là 6 tháng. Cơ sở học nghề do sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội chỉ định.
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Ngoài các chế độ quy định tại cl, c2, c3 tiết c điểm 1 mục này, người lao 
động còn -được hưởng chế độ chò nghỉ hưu; bảo lưu thời gian đã đóng bảo hiểm 
xã hội; hưỏng trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần theo quy định hiện hành.

Tiền lương và các khoản phụ cấp lương để thực hiện chính sách đốì vói 
ngưòi lao động theo quy định tại khoản 3 Điều 3, Điểu 4 Nghị định số 
41/2002/NĐ-CP được áp dụng theo quy định tại tiết a điểm 1 mục II của Thông 
tư số ll/2002/TT-BLĐTBXH.

Đối với công ty cổ phần hoạt động trong 12 tháng thì tiền lương và các 
khoản phụ cấp lương (nếu có) được tính tại thòi điểm doanh nghiệp được cấp 
giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp.

Mức lương tôi thiểu làm căn cứ tính chế độ đối vâi các đối tượng nêu tại 
tiết c điểm 1 và điểm 2 mục II Thông tư 11/2002/TT-LĐTBXH, được thực hiện 
theo quy định tại khoản 2 Điều 6 Nghị định số 03/2003/NĐ-CP ngày 15/01/2003 
của Chính phủ vê' việc điều chỉnh tiền lương, trợ câp xã hội và đổi mới một bước 
cơ chế quản lý tiền lương, quy định cụ thể như sau:

TrỢ cấp mất việc làm cho số thời gian làm việc trước ngày 01/01/2003, 
được tính theo mức lương tôì thiểu 210.000 đồng/tháng.

- TrỢ cấp mất việc làm cho số thời gian làm việc từ ngày 01/01/2003 trỏ đi 
được tính mức lương tôì thiểu là 290.000 đồng/tháng; trợ cấp đi tìm việc làm, 
70% tiền lương cho những tháng còn lại chưa thực hiện hết hợp đồng lao động 
đã giao kết, được tính mức lương tối thiểu là 290.000 đồng/tháng.

Trưòng hợp có tháng lẻ được tính theo quy định tại tiết c điểm 1 mục II 
Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH đã được sửa đổi, bổ sung cho từng giai đoạn.

Ví dụ 4: Ông Nguyễn Văn D công nhân sửa chữa đầu tầu hoả và toa xe, tại 
thời điểm có quyết định nghỉ việc đã đủ 54 tuổi; có thòi gian thực tế làm việc 
trong khu vực nhà nước là 30 năm 7 tháng (trong đó tính từ ngày 1/1/2003 có 1 
năm 2 tháng); có hệ sô' lương 3,05 (bậc 6 nhóm mức lương III, thang lương A.1 cơ 
khí, điện, điện tử, tin học). Ông D được hưởng chế độ như sau:

- Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng trưởc ngày 01/01/2003.

210.000 đồng X 3,05 = 640.500 đồng

Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng từ ngày 01/01/2003

290.000 đồng X 3,05 = 884.500 đồng
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- Tiền trợ cấp mất việc làm tính theo thời gian thực tế làm việc trước ngày 
1/1/2003 là 29 năm 5 tháng, tính quy đổi tháng lẻ là 29 năm 6 tháng thực tế 
làm việc.

640.500 đồng/tháng X 29,5 tháng = 18.894.750 đồng
Tiền trợ cấp mất việc làm tính theo thời gian thực tế làm việc từ ngày 

1/1/2003 là 1 năm 2 tháng, tính quy đổi tháng lẻ là 1 năm 6 tháng thực tế làm việc.
884.500 đồng/tháng X 1,5 tháng = 1.326.750 đồng

Tổng số tiền trợ cấp mất việc làm: 20.221.500 đồng
(18.894.750 đồng + 1.326.750 đồng)

- Tiền trợ cấp thêm tính theo thời gian thực tê làm việc trước ngày 01/01/2003.
640.500 đồng/tháng X 29,5 tháng = 18.894.750 đồng

Tiền trợ cấp thêm tính theo thời gian thực tế làm việc từ ngày 01/01/2003
884.500 đồng/tháng X 1,5 tháng = 1.326.750 đồng

Tổng số tiền trợ cấp thêm tính theo thời gian thực tế làm việc:
20.221.500 đồng (18.894.750 đồng + 1.326.750 đồng)

- Tiền trợ cấp một lần: 5.000.000 đồng
- Tiền trợ cấp đi tìm việc làm:

884.500 đồng/tháng X 6 tháng = 5.307.000 đồng
Tổng số tiền được nhận: 50.750.000 đồng

(20.221.500 đồng + 20.221.500 đồng + 5.000.000 đồng + 5.307.000 đồng).
- Được hưỏng chế độ bảo hiểm xã hội theo quy định hiện hành.
Ví dụ 5: Ông Nguyễn Văn E công nhân xây dựng đưòng giao thông tại 

thời điểm có quyết định nghỉ việc đã đủ 54 tuổi; có thòi gian thực tế làm việc 
trong khu vực nhà nưốc là 27 năm 7 tháng (trong đó tính từ ngày 01/01/2003 
có 2 năm 3 tháng); có hệ số lương 3,45 (bậc 7, nhóm mức lương II, thang 
lương A.6 xây dựng cơ bản). Ông E đã hưởng chế độ trợ cấp mất việc làm là 
15 năm. Ông E được hưởng chế độ như sau:

- Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng trưốc ngày 01/01/2003
210.000 đồng X 3,45 = 724.500 đồng

Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng từ ngày 01/01/2003
290.000 đồng X 3,45 = 1.000.500 đồng
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- Thời gian thực tế làm việc được hưởng chế độ trợ cấp:
27 năm 7 tháng - 15 năm = 12 năm 7 tháng

- Tiền trợ cấp mất việc làm tính theo thời gian thực tế làm việc trưởc ngày 
01/01/2003.

724.500 đồng/tháng X 10,5 tháng = 7.607.250 đồng
Tiền trợ câp mất việc làm tính theo thời gian thực tế làm việc từ ngày 

01/01/2003.
1.000.500 đồng X 2,5 tháng = 2.501.250 đồng

Tổng số tiền trợ cấp mất việc làm: 10.108.500 đồng
(7.607.250 đồng + 2.501.250 đồng)

Tiền trợ cấp thêm tính theo thời gian thực tế làm việc trưóc ngày 
01/01/2003

724.500 đồng/tháng X 10,5 tháng = 7.607.250 đồng
Tiền trợ cấp thêm tính theo thdi gian thực tế làm việc từ ngày 01/01/2003

1.000.500 đồng X 2,5 tháng = 2.501.250 đồng
Tổng số tiền trợ câ'p thêm theo thời gian thực tế làm việc:

10.108.500 đồng (7.607.250 đồng + 2.501.250 đồng).
- Tiến trợ cấp một lần là: 5.000.000 đồng
- Tiền trợ cấp đi tìm việc làm là:

1.000.500 đồng X 6 tháng = 6.003.000 đồng
- Tổng số tiền được nhận: 31.220.000 đồng

(10.108.500 đồng + 10.108.500 đồng + 5.000.000 đồng + 6.003.000 đồng).
- Được hưởng chế độ bảo hiểm xã hội theo quy định hiện hành.
c4) Người lao động còn thiếu tôì đa 05 năm tuổi nghỉ hưu theo quy định 

của Bộ luật Lao động (nam đủ 55 tuổi đến dưới 60 tuổi, nữ đủ 50 tuổi đến dưới 
55 tuổi) và đã đủ 15 năm đóng bảo hiểm xã hội trở lên mà chưa nhận trợ cấp 
bảo hiểm xã hội một lần, theo quy định tại điểm d khoản 3 Điều 3 Nghị định số 
41/2002/NĐ-CP, nay quy định cụ thể như sau:

+ Được hưởng chính sách theo quy định tại cl c2 tiết c điểm 1 mục II của 
Thông tư sô' 11/2002/TT-BLĐTBXH đã được sửa đổi, bổ sung.
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+ Được đóng tiếp bảo hiểm xã hội hàng tháng với mức 15% tiền lương cho 
đến khi đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định (60 tuổi đốì với nam, 55 tuổi đối với nữ) 
thì hưởng lương hưu hàng tháng theo quy định hiện hành.

Tiền lương làm căn cứ đóng bảo hiểm xã hội là tiền lương làm căn cứ đóng 
bảo hiểm xã hội trước thời điểm nghỉ việc, bao gồm: Tiền lương câp bậc, chức vụ, 
phụ cấp chức vụ, phụ cấp khu vực, hệ số chênh lệch bảo lưu lương được tính theo 
mức lương tối thiểu do Nhà nưóc quy định tại thòi điểm nộp bảo hiểm xã hội.

+ Thời gian đóng tiếp bảo hiểm xã hội kể từ ngày có quyết định nghỉ việc.
+ Hồ sơ, thủ tục đóng tiếp bảo hiểm xã hội thực hiện theo hưống dẫn của 

Bảo hiểm xã hội Việt Nam.
+ Trong thời gian tự đóng tiếp bảo hiểm xã hội, nếu người lao động bị chết 

thì thân nhân được hưởng chế độ tử tuất theo quy định hiện hành.
Ví dụ 6: Ông Nguyễn Văn F công nhân xây lắp cầu tại thời điểm có quyết 

định nghỉ việc đã đủ 57 tuổi; có thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà 
nưốc 17 năm 6 tháng (trong đó tính từ 1/1/2003 có 6 tháng); có hệ số lương 3,05 
(bậc 6, nhóm mức lương III A.6 xây dựng cơ bản); phụ cấp khu vực 0,4. Ong F 
thuộc đối tượng đóng tiếp bảo hiểm xã hội cho đến khi đủ tuổi nghỉ hưu (đủ 60 
tuổi) được giải quyết chế độ như sau:

- Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng trước ngày 01/01/2003 
210.000 đồng X (3,05 + 0,4) = 724.500 đồng

Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng từ ngày 01/01/2003
290.000 đồng X (3,05 + 0,4) = 1.000.500 đồng

Tiền trợ cấp mất việc làm theo thời gian thực tế làm việc trưốc ngày 
01/01/2003

724.500 đồng/tháng X 17 tháng = 12.316.500 đồng
Tiền trợ cấp mất việc làm theo thòi gian thực tế làm việc từ ngày 

01/01/2003
1.000.500 đồng X 0,5 tháng = 500.250 đồng

Tổng số tiền trợ cấp mất việc làm: 12.816.750 đồng
(12.316.500 đồng + 500.250 đồng)

Tiền trợ cấp thêm tính theo thời gian thực tế làm việc trước ngày 
01/01/2003

724.500 đồng/tháng X 17 tháng = 12.316.500 đồng
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Tiền trợ cấp thêm tính theo thòi gian thực tế làm việc từ ngày 01/01/2003 
1.000.500 đồng X 0,5 tháng = 500.250 đồng

Tổng số tiền trợ cấp thêm tính theo thồi gian thực tế:
12.816.750 đồng (12.316.500 đồng + 500.250 đồng)

- Tiền trợ cấp một lần là: 5.000.000đồng
- Tổng số tiền được nhận là: 30.633.500 đồng

(12.816.750 đồng + 12.816.750 đồng + 5.000.000 đồng)
- Ong F phải đóng tiếp bảo hiểm xã hội 3 năm (36 tháng); mức đóng bảo 

hiểm xã hội hàng tháng:
1.000.500 đồng X 15% = 150.075 đồng"

6. Sửa đổi, bổ sung bước 2 tiết b điểm 1 mục IV như sau:

"Bước 2. Xác định số lao động cần sử dụng và lao động dôi dư như sau:
Đối với doanh nghiệp giữ 100% vốh nhà nước và doanh nghiệp nhà nước 

chuyến thành công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên: xác định số lao 
động cần sử dụng trên cơ sở phương án sản xuất-kinh doanh, công nghệ sản 
xuất sản phẩm, máy móc thiết bị, định mức lao động theo hưởng doanh nghiệp 
phát triển và có lãi, được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt; số lao 
động còn lại là số lao động không có nhu cầu sử dụng;

Đốì vởi doanh nghiệp thực hiện bán, khoán kinh doanh và cho thuê 
doanh nghiệp thì số lao động cần sử dụng là số lao động theo thoả thuận giữa 
hai bên (bán và mua, khoán và nhận khoán, cho thuê và thuê) được ghi trong 
hợp đồng bán, khoán hoặc cho thuê doanh nghiệp; số lao động còn lại là sô' lao 
động không có nhu cầu sử dụng;

Đối vói doanh nghiệp thực hiện cổ phần hoá trong giai đoạn từ ngày 
26/4/2002 đến hết ngày 31/12/2005 thì sô' lao động cần sử dụng càn cứ vào 
phương án cổ phần hoá đã được cơ quan nhà nưóc có thẩm quyền phê duyệt, sô' 
lao động còn lại là sô' lao động không có nhu cầu sử dụng;

Đô'i với công ty cổ phần được chuyển đổi từ doanh nghiệp nhà nước có 
thời gian hoạt động không quá 12 tháng kể từ ngày được cấp giấy chứng nhận 
đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp, khi thực hiện cơ cấu lại nếu có 
người lao động từ doanh nghiệp nhà nưởc chuyển sang không bô' trí được việc 
làm thì được xác định là lao động không có nhu cầu sử dụng;
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- Đối với doanh nghiệp thực hiện sáp nhập, hợp nhất thì số’ lao động cần sử 
dụng căn cứ vào phương án sáp nhập, hợp nhất đã được cơ quan có thẩm quyền 
phê duyệt, số lao động còn lại là số lao động không có nhu cầu sử dụng;

Đối vổi doanh nghiệp thực hiện hình thức giao doanh nghiệp cho tập 
thể người lao động thì số lao động cần sử dụng là số lao động hiện có của 
doanh nghiệp, trừ những người tự nguyện chấm dứt hợp đồng lao động và 
được Ban Chấp hành công đoàn doanh nghiệp hoặc Ban Chấp hành công đoàn 
lầm thời hoặc nếu không có Ban Chấp hành công đoàn lâm thời thì người được 
đại hội công nhân viên chức bầu làm đại diện xác định số lao động không có 
nhu cầu sử dụng.

Số lao động không có nhu cầu sử dụng đã xác định tại bước 2 nêu trên 
được phân làm 2 loại: Sô' lao động được tuyển dụng trước ngày 21/4/1998 là lao 
động dôi dư được thực hiện chế độ theo quy định tại Nghị định số 41/2002/NĐ- 
CP; số lao động tuyển dụng từ ngày 21/4/1998, được thực hiện chế độ theo quy 
định của Bộ luật Lao động;

- Đối với các doanh nghiệp thực hiện giải thể, phá sản thì toàn bộ số lao 
động trong danh sách của doanh nghiệp được tuyển dụng trước ngày 26/4/2002 
được thực hiện chính sách theo quy định tại Nghị định số 41/2002/NĐ-CP. số 
lao động tuyển dụng từ ngày 26/4/2002 được giải quyết chế độ theo quy định của 
Bộ luật Lao động ".

7. Sửa đổi, bổ sung cl tiết c điểm 1 mục IV như sau:

"cl) Ký quyết định cho từng người lao động dôi dư nghỉ việc theo các nhóm 
chính sách đã được quy định tại Nghị định số 41/2002/NĐ-CP và được thông 
nhất một thời điểm theo mẫu số 6 kèm theo Thông tư này; Quyết định ít nhất là 
3 bản: 1 bản gửi cho người lao động, 1 bản lưu tại doanh nghiệp, 1 bản gửi cơ 
quan bảo hiểm xã hội".

8. Sửa đổi, bổ sung tiết d điểm 1 mục IV như sau:

"d) Giải quyết chế độ đối vối ngưòi lao động.
- Trách nhiệm của doanh nghiệp.
+ Căn cứ quyết định nghỉ việc, giải quyết đầy đủ và đúng thời hạn quy 

định các khoản trợ cấp đối với người lao động dôi dư;
+ Cấp phiếu học nghề miễn phí một lần cho người lao động có nhu cầu học 

nghề (mẫu số 12 kèm theo Thông tư này).
+ Làm đầy đủ hồ sơ, thủ tục giải quyết chế độ bảo hiểm xã hội theo quy định 

của pháp luật;
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+ Ghi rõ lý do nghỉ việc và các quyền lợi đã giải quyết vào sổ lao động và 
trả lại đầy đủ hồ sơ cho người lao động theo quy định của pháp luật;

+ Trong thòi hạn 7 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày nhận được kinh phí từ 
quỹ hỗ trợ lao động dôi dư, doanh nghiệp có trách nhiệm trả trực tiếp, một lần 
tại doanh nghiệp cho người lao động các khoản trợ cấp theo phương án đã được 
phê duyệt.

Trường hợp người lao động không thể trực tiếp đến nhận các khoản trợ cấp 
thì được uỷ quyền cho người khác nhận khoản trợ cấp này theo quy định của Bộ 
luật Dân sự.

Trưòng hợp người lao động bị chết sau thời điểm ký quyết định nghỉ việc 
(thời điểm có hiệu lực thi hành) mà chưa ký nhận số tiền được hưỏng thì doanh 
nghiệp chuyển số tiền này cho người quản lý di sản của ngưòi chết theo quy 
định của Bộ luật Dân sự ".

9. Sửa đổi, bổ sung tiết a điểm 2 mục IV như sau:

"a) Ngưòi lao động dôi dư có nhu cầu học nghề đã được cấp phiếu học nghề 
miễn phí thì phải nộp hồ sơ học nghề tại cơ sở dạy nghề đã được sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội chỉ định. Thòi hạn nộp hồ sơ học nghề trong thời hạn 
12 tháng kể từ ngày có quyết định nghỉ việc".

10. Sửa đổi, bổ sung mẫu số 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9,10 như sau:

- Mẫu sô' 1 bổ sung một cột: "ngày, tháng, năm bắt đầu làm việc trong khu 
vực nhà nước) trước cột số 6; bổ sung nội dung cột 2: Được tuyển dụng trưởc 
ngày 21/4/1998 hoặc 26/4/2002 đốì với doanh nghiệp giải thể, phá sản; hưống 
dẫn ghi mẫu bổ sung nội dung: Thời điểm sắp xếp ỏ các mẫu được ghi ngày 
tháng năm doanh nghiệp tiến hành xây dựng phương án sắp xếp lại lao động do 
cơ cấu lại".

- Mẫu số’ 2 Phần hướng dẫn ghi biểu bỏ nội dung: "Tại thời điểm sắp xếp 
được ghi ngày trình hồ sơ phê duyệt phương án cơ cấu lại".

Mẫu số’ 3 bổ sung hai cột sau cột 5: "Một cột ghi tổng thời gian thực tế 
làm việc trong khu vực nhà nước trước ngày 01/01/2003; Một cột ghi tổng thời 
gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nước từ ngày 01/01/2003".

- Mẫu số 4 bổ sung nội dung: " hoặc xác nhận đối vối công ty cổ phần hoạt 
động trong 12 tháng".

- Mẫu số 5 bổ sung: "ngày, tháng, năm phê duyệt của cơ quan nhà nưốc có 
thẩm quyền".
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Mẫu số 6 sửa đổi, bổ sung Điều 1: Thdi điểm tính chế độ tính đến 
ngày...tháng...năm (lấy theo ngày ký quyết định nghĩ việc; bổ sung vào Điều 4: 
Quyết định này có hiệu lực thi hành từ ngày ký. Các Ông (Bà) trưởng.... Tổ 
chức, kế toán tài vụ và Ông (Bà).....chịu trách nhiệm thi hành quyết định này".

- Mẫu 7, 8, 9, 10 tên biểu được sửa đổi, bổ sung cụm từ "tại thời điểm có 
quyết định nghỉ việc ngày., tháng... năm.... 200.... ".

- Mẫu số 9: Sửa đổi, bổ sung cột 6: "Cột 6 được ghi số năm thực tế làm việc 
trong khu vực nhà nước sau khi đã quy đổi tháng lẻ và được chia làm hai cột. 
Một cột tính trước ngày 01/01/2003; một cột tính từ ngày 01/01/2003 trỏ đi".

- Mẫu số 10: sửa đổi, bổ sung cột 6 như cột sô' 6 của mẫu 9.
11. Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng 

công báo, các chế độ quy định tại Thông tư này được áp dụng từ ngày 1 tháng 1 
năm 2003.

Trong quá trình thực hiện nếu có gì vướng mắc, đề nghị các Bộ, ngành và 
địa phương phản ánh về Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội để nghiên cứu 
giải quyết.

BỘ TRƯỞNG
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Nguyễn Thị Hằng

362

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



’©
. 3 '<5

B
an

 h
àn

h 
kè

m
 th

eo
 T

hô
ng

 tư
 s

ố1
11

20
02

 / T
T-

B
LĐ

TB
XH

 n
gà

y 1
21

61
20

02
 

củ
a 

B
ộ 

La
o 

độ
ng

 - T
hư

ơn
g 

bi
nh

 và
 X

ã 
hộ

i đ
ã 

đư
ợc

 s
ử

a 
đổ

i, b
ổ 

su
ng N

gà
y.

.. t
há

ng
...

 nă
m

 20
0.

N
G

Ư
Ờ

I L
ẬP

 B
IỂ

U 
TH

Ủ 
TR

Ư
Ở

N
G

 Đ
Ơ

N 
VỊ

(K
ỷ 

tê
n)

 
(K

ý 
tê

n,
 đó

ng
 d

ấu
)

363

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



th
eo

 q
uy

 đ
ịn

h 
củ

a p
há

p 
lu

ật
.

Cộ
t 8

: G
hi

 tổ
ng

 h
ệ s

ố l
ươ

ng
 b

ao
 g

ồm
 cả

 p
hụ

 cấ
p 

ch
ức

 v
ụ 

và
 p

hụ
 cấ

p 
kh

u 
vự

c (
nế

u 
có

). 

Cộ
t 9

: G
hi

 cụ
 th

ể đ
ịa

 ch
ỉ t

ừ 
số

 nh
à t

rở
 lê

n,
 đi

ện
 th

oạ
i (

nế
u c

ó)
.

364

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



B
an

 h
àn

h 
kè

m
 th

eo
 T

hô
ng

 tư
 s

ố 
11

 /2
00

2/
TT

-B
LĐ

TB
XH

 n
gà

y 1
21

6/
20

02
 

củ
a 

B
ộ 

La
o 

độ
ng

 - T
hư

ơn
g 

bi
nh

 và
 X

ã 
hộ

i đ
ã 

đư
ợc

 s
ử

a 
đổ

i, b
ô 

su
ng

*©• 
£
■C0 X 
E 

r’.Sĩ

-cọ

ơ) 
c 

'O 
»o
•TO 
»0
C 

.<5 ‘có

(n
ăm

, t
há

ng
)

r-

JS

‘2J- ’>
E

ơ> c «©• ♦Q
O _2

D
ự

 k
iế

n b
ó 

tr
i c

hỗ
 

sa
u k

hi
 s

ắp
 x

ếp
 lạ

i

<0

-

C 
‘<A 
E 

1(5 
C

N
ữ m

O) 
c ‘TO 
-C

N
am ’’t

Số
 th

ứ 
tự

ở 
bi

ểu
 S

Ố
1

H
ọ 

và
 tê

n

CM

Số l= V O cs O O

ôi
<0
3•'5

Cộ
t 3

: Đ
ượ

c l
ấy

 số
 th

ứ 
tự

 ở 
m

ẫu
 số

 1.
Cộ

t 7
: Đ

ượ
c g

hi
 nă

m
, th

án
g 

đã
 dó

ng
 B

H
X

H
 (v

í d
ụ:

 đã
 đó

ng
 2

2 n
àm

 4 
th

án
g,

 đư
ợc

 gh
i 2

2,
4)

.

365

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



H
ưở

ng
 d

ẫn
 g

hi
 m

ẫu
 số

3:
 

Cộ
t 6

 và
 7:

 Đ
ối

 vớ
i C

TC
P h

oạ
t đ

ộn
g t

ro
ng

 12
 th

án
g 

ch
ỉ tí

nh
 đế

n t
hờ

i đ
iể

m
 đư

ợc
 cấ

p g
iấ

y c
hứ

ng
 nh

ận
 đă

ng
 ký

 ki
nh

 do
an

h 
th

eo
 L

uậ
t D

oa
nh

 n
gh

iệ
p.

366

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Mẩu số4:
Ban hành kèm theo Thông tư sô'11 /2002/ TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội đã được sửa đổi, bổ sung

Tên doanh nghiệp: CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Sô'...../....
V/v đề nghị phê duyệt phương án 

sắp xếp lao động do cơ cấu lại 

doanh nghiệp

, ngày... tháng... năm 200.

Kỉnh gửi:

Thực hiện Nghị định sô' 41/2002/NĐ-CP ngày 11 tháng 4 năm 2002 của 
Chính phủ về chính sách đô'i với lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà 
nước và Thông tư sô' 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12 tháng 6 năm 2002 của Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội, đã được sửa đổi, bổ sung về hướng dẫn thực 
hiện một sô' điều của Nghị định nêu trên, (tên doanh nghiệp) đề nghị (tên cơ 
quan nhà nước có thẩm quyền) xem xét phê duyệt hoặc xác nhận (đô'i vổi công 
ty cổ phần hoạt động trong 12 tháng) phương án sắp xếp lao động do cơ câu lại 
doanh nghiệp nhà nước.

(có hồ sơ kèm theo mẫu sô' 1, 2, 3, 5).

Nơi nhận:
■ Như trên,
■ Lưu phòng Tổ chức.

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Kỳ tên, đông dấu)
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Mẩu số 5:
Ban hành kèm theo Thông tư số11 /2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội đã được sửa đổi, bõ sung

Tên cơ quan nhà nuớc có thẩm quyển
Tên doanh nghiệp

PHƯƠNG ÁN SẮP XẾP LAO ĐÔNG 
DO Cơ CẤU LẠI DOANH NGHIỆP

1. Những đặc điểm chủ yếu:
- Tên doanh nghiệp:
- Thành lập ngày... tháng... năm....
- Địa chỉ:
- Nhiệm vụ sản xuất kinh doanh chính:
- Thuận lợi:
- Khó khăn: .....................................................................................................
- Hình thức sắp xếp lại (ví dụ: chuyển thành công ty cổ phần)
2. Phương án sắp xếp lao động:
a) Phân loại lao động trước khi sắp xếp

Tổng số lao động (sau đây viết tắt LĐ) có tên trong doanh nghiệp:.... người,
trong đó nữ....người.
Chia ra:
+ Số LĐ ký hợp đồng LĐ (sau đây viết tắt HĐLĐ) không xác định thời hạn....
ngưdi.
+ Sô'LĐ ký HĐLĐ có thời hạn từ 1 đến 3 năm.....................  người.
+ Số LĐ ký HĐLĐ mùa vụ, theo công việc < 1 năm............. người.
+ SỐLĐ chưa thực hiện ký kết HĐLĐ...................................người.
b) Phân loại lao động tại thời điểm sắp xếp lại:
- Sô' LĐ cần sử dụng theo yêu cầu sản xuất - kinh doanh... người, trong đó nữ.
người.
- SỐLĐ nghỉ hưu theo quy định của Bộ luật Lao động......... người.
- SỐLĐ hết thời hạn ký kết HĐLĐ...................................... người.
- Sô' LĐ dôi dư....người, trong đó nữ.....................................người.
Chia ra:
+ SỐLĐ thực hiện theo Nghị định sô' 41/2002/NĐ-CP.......... người.
+ Số LĐ thực hiện theo Bộ luật Lao động............................ người.

Ngày... tháng... năm 200..... Ngày... tháng... năm 200.....
NGƯỜI LẬP BIỂU PHÊ DUYỆT CỦA cơ QUAN THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỂN
(Ký tên) (Ký tẻn, đóng dấu) (Ký tên, đóng dấu)
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Mau số6:
Ban hành kèm theo Thông tư số 11 /2002/ TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội đã được sửa đổi, bô sung

Tên doanh nghiệp CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

SÔ.....QĐ-.....  ..... , ngày... tháng... năm 200......

QUYẾT ĐỊNH CỦA GIÁM Đốc.................
V/v giải quyết nghỉ việc hưởng chính sách đối với lao dộng 

dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước

GIÁM ĐỐC..........................

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 5 năm 1994; Luật sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Bộ luật Lao động ngày 02 tháng 4 năm 2002;

Càn cứ Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11 tháng 4 năm 2002;
Căn cứ Quyết định số..... của cơ quan có thẩm quyền quyết định về chức 

năng, quyền hạn, bộ máy tổ chức của doanh nghiệp;
Theo đề nghị của trưởng...............................tổ chức lao động,

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Ông (bà)........................................ sinh ngày... tháng... năm.........
- Quê quán:................................................................................................
- Nơi ở hiện nay:........................................................................................
- Nơi ở khi về nghỉ:....................................................................................
- Nghề, chuyên môn đào tạo:......................................................................
- Chức danh công việc đang làm:
- Nghỉ việc được hưỏng chế độ (ví dụ: nghỉ hưu trước tuổi) theo chính sách 

giải quyết lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước.
- Thời điểm tính chế độ tính đến ngày... tháng... năm....(lấy theo ngày ký

quyết định nghỉ việc).
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. - Thời gian làm việc trong khu vực nhà nước.... năm.... tháng.
- Thời gian đã đóng bảo hiểm xã hội.... năm.... tháng.
- Hệ số tiền lương đang hưởng.......hệ số, phụ cấp lương........ tổng cộng hệ

số lương được hưởng............................................................................................
- Mức lương tôi thiểu.......... đồng.
Điểu 2. Các chế độ được hưởng khi nghỉ việc (ghi cụ thể từng loại chế độ);
1. (Ví dụ: TrỢ cấp 3 tháng lương cấp bậc, phụ cấp lương đang hưởng cho 1 

năm nghỉ hưu trước tuổi);
2.................................................................................................................
- Ông (Bà) thuộc số thứ tự ở biểu số..... kèm theo Thông tư số 11/2002/TT- 

LĐTBXH ngày 12 tháng 6 năm 2002.
- Quyển lợi bảo hiểm xã hội được thực hiện theo quy định hiện hành: (ghi

cụ thể hưởng từng loại chế độ (ví dụ: nghỉ việc chờ hưu, bảo lưu thời gian đã 
đóng bảo hiểm xã hội..... )

Điều 3. Người lao động trực tiếp lĩnh tại phòng kế toán tài vụ của doanh 
nghiệp.

Điều 4. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Điều 5. Các ông (bà) Trưởng....Tổ chức, Kế toán tài vụ và ông (bà)

chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

GIÁM ĐỐC..........
(Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận:
- Như Điều 5,
- Lưu VP, hồ sơ đương sự
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THÔNG Tư sô 65/2003/TT-BQP NGÀY 05/6/2003 CỦA BỘ QUỐC PHỒNG
Hưởng dẫn thực hiện một sô' điều của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP 

ngày 11/4/2002 của Chính phủ về chính sách đối với lao động dôi dư 
do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước đối với các doanh nghiệp 

trong quân đội

Thi hành Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11/4/2002 của Chính phủ về 
chính sách đối vối lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước, Thông 
tư số’ 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương binh và 
Xã hội hưống dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP, 
Thông tư số 11/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/5/2003 hướng dẫn sửa đổi, bổ sung 
Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002, Bộ Quốc phòng (BQP) 
hướng dẫn thực hiện đối với các doanh nghiệp trong quân đội như sau:

I. PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Các doanh nghiệp nhà nước trong Quân đội (viết tắt là doanh nghiệp 
quân đội), bao gồm:

1.1. Các doanh nghiệp quân đội thực hiện cơ cấu lại theo quy định tại 
Điều 17 của Bộ luật Lao động, gồm:

- Doanh nghiệp giữ 100% vốn nhà nước.
Công ty cổ phần được chuyển từ doanh nghiệp quân đội có phương án cơ 

cấu lại được BQP xác nhận trong vòng 12 tháng kể từ ngày được cấp giấy chứng 
nhận đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp.

1.2. Doanh nghiệp quân đội thực hiện cơ cấu lại theo các hình thức chuyển 
đổi gồm:

- Doanh nghiệp quân đội chuyển thành công ty cổ phần.
- Doanh nghiệp quân đội thực hiện sáp nhập, hợp nhất.
1.3. Doanh nghiệp quân đội bị giải thể, phá sản.
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2. Các doanh nghiệp (kể cả đơn vị phụ thuộc doanh nghiệp hạch toán độc 
lập chuyển thành công ty cổ phần) thực hiện các biện pháp cơ cấu lại theo quy 
định tại điểm 1.1, điểm 1.2 khoản 1 nêu trên phải được Bộ Quốc phòng phê 
duyệt hoặc xác nhận phương án cơ cấu lại trong giai đoạn từ ngày 26/4/2002 
đến hết ngày 31/12/2005.

3. Các doanh nghiệp bị giải thể, phá sản trong giai đoạn từ ngày 26/4/2002 
đến hết ngày 31/12/2005 phải có quyết định giải thể hoặc tuyên bô' phá sản 
doanh nghiệp của cơ quan có thẩm quyền.

4. Đối với công ty cổ phần được chuyển đổi từ doanh nghiệp quân đội có 
thời gian hoạt động không quá 12 tháng (kể từ ngày được cấp giấy chứng nhận 
đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp) có phương án cơ cấu lại do Hội 
đồng quản trị quyết định và có xác nhận của Bộ Quốc phòng.

II. ĐÔÌ TƯỢNG ÁP DỤNG

Người lao động dôi dư được hưởng chính sách quy định tại Nghị định số 

41/2002/NĐ-CP, cụ thể như sau:
1. Đối với các doanh nghiệp quân đội bị giải thể hoặc phá sản, bao gồm:
1.1. Người lao động thuộc diện tuyển dụng theo hình thức hợp đồng lao 

động (HĐLĐ) được tuyển vào làm việc trước ngày 26/4/2002 (thời điểm có hiệu lực 
thi hành Nghị định số 41/2002/NĐ-CP) theo loại hợp đồng lao động không xác 
định thối hạn hoặc hợp đồng lao động xác định thời hạn từ 1 nâm đến 3 năm.

1.2. Người lao động thuộc diện tuyển dụng theo hình thức HĐLĐ hoặc thuộc 
diện quy định tại điểm 1.2 khoản 1 Mục II của Thông tư số 91/2002/TT-BQP 
ngày 08/7/2002 của BQP về việc hưởng dẫn thực hiện chế độ Hợp đồng lao động 
trong doanh nghiệp quân đội, nhưng tại thời điểm sắp xếp lại vẫn chưa thực hiện 
giao kết HĐLĐ bằng văn bản thì chỉ áp dụng cho những người được tuyển dụng 
vào làm việc trưốc ngày 30/8/1990 (thời điểm có hiệu lực thi hành của Pháp lệnh 
Hợp đồng lao động).

2. Đốì với các doanh nghiệp quân đội không thuộc diện giải thể, phá sản 
nhưng được sắp xếp lại theo quy định tại Quyết định số 58/2002/QĐ-TTg ngày 
26/4/2002 của Thủ tướng về ban hành tiêu chí, danh mục phân loại sắp xếp 
doanh nghiệp nhà nước và Tổng công ty nhà nước và Quyết định sô' 80/2003/ 
QĐ-TTg ngày 29/4/2003 của Thủ tưống Chính phủ về việc phê duyệt phương án 
tổng thể sắp xếp, đổi mởi doanh nghiệp nhà nưốc trực thuộc BQP giai đoạn 
2003 - 2005 hoặc cơ cấu lại theo Điều 17 của Bộ luật Lao động được BQP phê 
duyệt phương án sắp xếp lại lao động, bao gồm:
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2.1. Người lao động đang làm việc, khi sắp xếp lại, doanh nghiệp đã tìm mọi 
biện pháp tạo việc làm, nhưng vẫn không bô' trí được việc làm. Đô'i tượng này áp 
dụng cho những người được tuyển dụng vào làm việc tại doanh nghiệp theo loại 
HĐLĐ không xác định thời hạn hoặc có xác định thời hạn từ 1 đến 3 năm trước 
ngày 21/4/1998 (thời điểm có Chỉ thị sô' 20/1998/CT-TTg của Thủ tướng Chính 
phủ vể việc đẩy mạnh sắp xếp và đổi mới doanh nghiệp nhà nưốc).

Đổi vối những ngưòi thuộc diện ký HĐLĐ được tuyển vào làm việc nhưng 
đến thdi điểm sắp xếp lại vẫn chưa thực hiện ký kết HĐLĐ bằng văn bản thì chỉ 
áp dụng cho những người tuyển dụng trưóc ngày 30/8/1990.

2.2. Người lao động có tên trong danh sách thưòng xuyên của doanh 
nghiệp nhưng không có việc làm, tại thời điểm sắp xếp lại, doanh nghiệp vẫn 
không bô' trí được việc làm. Đối tượng này áp dụng cho những người được tuyển 
dụng vào làm việc theo loại HĐLĐ không xác định thời hạn hoặc có xác định 
thời hạn từ 1 đến 3 năm mà tại thòi điểm sắp xếp lại doanh nghiệp chưa chấm 
dứt hợp đồng lao động theo quy định của pháp luật lao động.

3. Thời điểm tuyển dụng người lao động theo quy định tại khoản 1 Điều 2 
Nghị định sô' 41/2002/NĐ-CP được quy định như sau:

- Đối vổi người lao động làm việc liên tục trong các cơ quan, doanh nghiệp 
nhà nưốc thì thòi điểm tuyển dụng được tính từ ngày bắt đầu làm việc trong 
khu vực nhà nưác.

Trường hợp người lao động có thời gian không làm việc trong cơ quan, 
doanh nghiệp nhà nưốc thì thời điểm tuyển dụng được tính là thòi điểm tuyển 
dụng lần cuối cùng làm việc liên tục trong cơ quan, doanh nghiệp nhà nước.

Ví dụ: Bà Nguyễn Thị A có quá trình làm việc như sau:
Giai đoạn 1: Ngày 20/6/1976 được tuyển dụng vào làm việc (lần đầu tiên) 

trong doanh nghiệp nhà nước và làm việc liên tục đến ngày 20/6/1992.
Giai đoạn 2: Ngày 01/7/1992 được tuyển dụng vào làm việc trong doanh 

nghiệp 100% vốn nước ngoài và làm việc liên tục đến ngày 15/9/1995.
Giai đoạn 3: Ngày 25/10/1995 được tuyển dụng vào làm việc trong doanh 

nghiệp nhà nước và làm việc liên tục đến ngày doanh nghiệp này thực hiện cơ 
cấu lại và có quyết định nghỉ việc.

Như vậy, thời điểm tuyển dụng vào khu vực nhà nưởc của Bà Nguyễn Thị A 
được tính thời điểm tuyển dụng lần cuôì cùng là ngày 25/10/1995.
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III. CHÍNH SÁCH ÁP DỤNG CHO NGƯỜI LAO ĐỘNG DÔI Dư

(Thuộc đốì tượng quy định tại Mục II của Thông tư này).
1. Chính sách đối với người lao động dôi dư đang thực hiện hợp đồng lao 

động không xác định thời hạn:
1.1. Người lao động đủ 55 tuổi đến dưối 60 tuổi đối với nam, đủ 50 tuổi đến 

dưới 55 tuổi đối vối nữ, có thòi gian đóng bảo hiểm xã hội đủ 20 năm trở lên 
được nghỉ hưu, không phải trừ phần trăm lương hưu do nghỉ hưu trước tuổi 
theo quy định của Điều lệ Bảo hiểm xã hội, ngoài ra còn được hưỏng thêm các 
khoản trợ cấp sau:

1.1.1. Được trợ cấp 03 tháng lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có) 
đang hưởng cho mỗi năm (đủ 12 tháng) nghỉ hưu trước tuổi. Trường hợp có tháng 
lẻ được tính trợ cấp như sau:

+ Nếu đủ 6 tháng trỏ xuống được trợ cấp 01 tháng tiền lương cấp bậc, chức 
vụ, phụ cấp lương (nếu có).

+ Nếu trên 6 tháng đến dưới 12 tháng được trợ cấp 02 tháng tiền lương cấp 
bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có).

1.1.2. TrỢ cấp 05 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có) 
đang hưởng cho 20 năm đầu công tác có đóng bảo hiểm xã hội.

1.1.3. Từ năm thứ 21 trỏ đi, cứ mỗi năm công tác có đóng bảo hiểm xã hội 
được trợ cấp 1/2 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có). 
Trường hợp có tháng lẻ được tính theo nguyên tắc trên 6 tháng được tính là một 
năm, đủ 6 tháng trở xuốhg không được tính.

Thòi gian để tính các khoản trợ cấp hưởng thêm theo quy định tại 1.1.2, 
1.1.3 khoản 1.1 Mục này được căn cứ vào thời gian đã đóng bảo hiểm xã hội (kể cả 
thòi gian làm việc trong khu vực nhà nước được coi là đã đóng bảo hiểm xã hội) 
theo quy định của pháp luật và được tính đến ngày có quyết định nghỉ việc.

Tiền lương và các khoản phụ cấp lương để tính trợ cấp là tiền lương cấp 
bậc, chức vụ và phụ cấp lương quy định tại Nghị định số 26/CP ngày 23/5/1993 
của Chính phủ quy định tạm thời chế độ tiền lương mới trong các doanh nghiệp, 
Nghị định số 25/CP ngày 23/5/1993 của Chính phủ quy định tạm thdi chế độ 
tiền lương mới của công chức, viên chức hành chính sự nghiệp và lực lượng vũ 
trang và tiền lương tối thiểu do Nhà nước quy định tại thời điểm nghỉ việc. 
Trường hợp người lao động chưa chuyển xếp lương thì thực hiện chuyển xếp 
lương theo quy định tại các Nghị định nêu trên.
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Các khoản phụ cấp được tính (nếu có) bao gồm: Phụ cấp chức vụ, phụ cấp 
khu vực.

Đôì với công ty cổ phần hoạt động trong 12 tháng, tiền lương và các khoản 
phụ cấp lương (nếu có) được tính tại thời điểm doanh nghiệp được cấp giấy 
chứng nhận đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp.

Mức lương tôì thiểu làm căn cứ để tính các khoản trợ cấp cho đôì tượng 
quy định tại tiết 1.1 điểm 1 Mục này là mức lương tôì thiểu do Chính phủ quy 
định (hiện nay là 290.000 đồng/tháng).

Ví dụ 1: Ông Nguyễn Văn A công nhân sửa chữa ôtô, tại thời điểm nghỉ 
việc có 56 năm 4 tháng tuổi đời; có thời gian đóng bảo hiểm xã hội là 25 năm, 
8 tháng; hệ số' lương cấp bậc đang hưởng 2,84 (bậc 6, nhóm II, thuộc thang 
lương A.l cơ khí, điện, điện tử, tin học); phụ cấp khu vực 0,5. Ông A được hưởng 
chế độ như sau:

+ Tỷ lệ % lương hưu được hưởng:
15 năm đầu tính bằng 45%.

- Từ năm thứ 16 đến năm thứ 26 là 11 năm (25 năm 8 tháng được tính là 
26 năm theo quy định tại Nghị định số 01/2003/NĐ-CP ngày 09/01/2003).

11 năm X 2% = 22%
-> Tỷ lệ % lương hưu là: 45% + 22% = 67%.
+ Tiền trợ cấp do về hưu trước tuổi:
- Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương 1 tháng

290.000 đồng X (2,84 + 0,5) = 968.600 đồng
- Số tháng lương được hưởng chế độ trợ cấp:
Nghỉ hưu trưốc tuổi 3 năm 8 tháng:

3 nàm X 3 tháng/năm + 2 tháng =11 tháng
Có 20 năm đầu công tác có đóng bảo hiểm xã hội = 5 tháng
Từ năm thứ 21 trở đi có đóng bảo hiểm xã hội (5 năm 8 tháng tính, tròn là 

6 năm): 6 năm X 0,5 tháng = 3 tháng lương
Cộng: = 19 tháng
-> Tổng số tiền trợ cấp được nhận:

968.600 đồng/tháng X 19 tháng = 18.403.400 đông
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1.2. Người lao động đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định của Bộ luật Lao động, 
nhưng còn thiếu thời gian đóng bảo hiểm xã hội tôì đa một năm (12 tháng), thì 
được Nhà nưốc hỗ trợ kinh phí đóng tiếp bảo hiểm xã hội một lần cho những 
tháng còn thiếu với mức 15% tiền lương tháng tại thời điểm đủ tuổi nghỉ hưu và 
giải quyết nghỉ hưu theo chế độ hiện hành, bao gồm các trường hợp sau:

1.2.1. Nam đủ 60 tuổi, nữ đủ 55 tuổi có thời gian đóng bảo hiểm xã hội đủ 
14 năm đến dưối 15 năm.

Ví dụ 2: Ông Nguyễn Văn B công nhân giao nhận sản phẩm tại thời điểm 
nghỉ việc đã đủ 60 tuổi; có đủ 14 năm đóng bảo hiểm xã hội; hệ số tiền lương 
đang hưởng 2,73 (bậc 6, nhóm I, thang lương A.15 chế biến lương thực, 
thực phẩm); tiền lương tối thiểu 290.000 đồng/tháng. Ông B được Nhà nước hỗ 
trợ đóng tiếp bảo hiểm xã hội 1 lần cho 12 tháng với mức 15% tiền lương làm 
căn cứ đóng bảo hiểm xã hội hàng tháng và làm thủ tục giải quyết chế độ nghỉ 
hưu theo quy định hiện hành.

+ Tiền lương một tháng làm căn cứ đóng bảo hiểm xã hội:

290.000 đồng X 2,73 = 791.700 đồng
+ Tiền bảo hiểm xã hội đóng một lần (được Nhà nước hỗ trợ):

(791.700 đồng X 15%) X 12 tháng = 1.425.060 đồng
+ Tỷ lệ % lương hưu được hưởng là 45% (có 15 năm đóng bảo hiểm xã hội)
1.2.2. Nam đủ 55 tuổi, nữ đủ 50 tuổi, có đủ 15 năm làm các nghề, công việc 

nặng nhọc, độc hại hoặc đủ 15 năm Ịàm việc ỏ những nơi có phụ cấp khu vực hệ 
số 0,7 trở lên hoặc đủ 10 năm công tác thực tế ỏ chiến trường B, c trước ngày 
30/4/1975, chiến trường K trước ngày 31/8/1989 có thdi gian đóng bảo hiểm xã 
hội đủ 19 năm đến dưới 20 năm.

Ví dụ 3: Ông Nguyễn Văn c công nhân nấu bếp tại thời điểm nghỉ việc đã 
đủ 55 tuổi; có đủ 19 năm 6 tháng đóng bảo hiểm xã hội; hệ số tiền lương đang 
hưởng là 2,07 (bậc 5, nhóm mức lương II, thang lương A.20 ăn uống); tiền lương 
tối thiểu 290.000 đồng/tháng. Ông c được Nhà nước hỗ trợ kinh phí đóng tiếp 
bảo hiểm xã hội một lần cho 6 tháng vói mức 15% tiền lương làm căn cứ đóng 
bảo hiểm xã hội hàng tháng và làm thủ tục giải quyết chế độ nghỉ hưu theo quy 
định hiện hành.

- Tiền lương một tháng làm căn cứ đóng bảo hiểm xã hội:
290.000 đồng X 2,07 = 600.300 đồng
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- Tiền đóng bảo hiểm xã hội một lần:
(600.300 X 15%) X 6 tháng = 540.270 đồng

- Tỷ lệ % tính lương hưu là:
+ 15 năm đầu tính bằng 45%.
+ Từ năm thứ 16 đến năm thứ 20 được tính thêm (mỗi năm 2%) là 10%
-> Cộng tỷ lệ % lương hưu là: 45% + 10% = 55%
1.2.3. Nam đủ 50 tuổi, nữ đủ 45 tuổi có thòi gian đóng bảo hiểm xã hội đủ 

19 năm đến dưới 20 năm mà bị suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên.
1.2.4. Người lao động có ít nhất 15 năm làm nghề hoặc công việc đặc biệt 

nặng nhọc, đặc biệt độc hại đã đóng bảo hiểm xã hội đủ 19 năm đến dưới 20 
năm (không phụ thuộc vào tuổi đdi) mà bị suy giảm khả năng lao động từ 61% 
trở lên.

1.3. Ngưòi lao động dôi dư không thuộc đối tượng quy định tại điểm 1.1, 
điểm 1.2 khoản 1 Mục III nêu trên, thực hiện chấm dứt hợp đồng lao động và 
hưởng chế độ như sau:

1.3.1. Trợ cấp mất việc làm được tính theo thời gian thực tế làm việc trong 
khu vực nhà nưốc, cứ mỗi năm (đủ 12 tháng) được trợ cấp 01 tháng tiền lương 
cấp bậc, chức vụ, phụ cấp lương (nếu có) đang hưỏng, nhưng thấp nhất cũng 
bằng 2 tháng tiền lương, phụ cấp lương đang hưởng.

1.3.2. Được trợ cấp thêm 01 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp 
lương (nếu có) đang hưởng cho mỗi năm (đủ 12 tháng) thực tế làm việc trong 
khu vực nhà nước và được trợ cấp một lần với mức 5 (năm) triệu đồng.

Thời gian làm việc thực tế trong khu vực nhà nước, bao gồm:
Thòi gian người lao động thực tế làm việc tại doanh nghiệp nhà nước; cơ 

quan hành chính nhà nưốc, đơn vị sự nghiệp nhà nước, đơn vị thuộc lực lượng 
vũ trang được hưỏng lương từ nguồn ngân sách nhà nước (sau đây gọi chung là 
trong khu vực nhà nưốc).

Mọi thời gian có hưởng lương từ nguồn doanh nghiệp nhà nước, ngân sách 
nhà nưốc, hưởng chế độ bảo hiểm xã hội (thòi gian đào tạo, công tác, nghỉ ốm đau, 
thai sản...).

Thời gian làm việc theo hình thức nhận khoán sản phẩm, khối lượng công 
việc mà trong thòi gian này doanh nghiệp có trả lương và có đóng bảo hiểm xã 
hội cho ngưdi lao động theo quy định của pháp luật.
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Đối với công ty cổ phần hoạt động trong 12 tháng thì thời gian thực tế làm 
việc trong khu vực nhà nước tính đến ngày được cấp giấy chứng nhận đăng ký 
kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp.

Thời gian hưởng chế độ trợ cấp mất việc làm là tổng thòi gian thực tế làm 
việc trong khu vực nhà nưốc được cộng dồn và tính từ thời điểm bắt đầu làm 
việc lần đầu tiên đến thòi điểm có quyết định nghỉ việc. Trong tổng thời gian 
thực tế làm việc trong khu vực nhà nước phải trừ thời gian người lao động đã 
nhận trợ cấp mất việc làm, trợ cấp thôi việc, chế độ xuất ngũ, hoặc phục viên.

Nếu thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nước có tháng lẻ được 
quy định như sau:

+ Dưới 1 tháng, không tính.
+ Từ 1 tháng đến dưới 7 tháng được tính bằng 6 tháng thực tế làm việc.
+ Từ 7 tháng đến dưâi 12 tháng được tính bằng 1 năm thực tế làm việc.
1.3.3. TrỢ cấp 1 lần đi tìm việc làm là 6 (sáu) tháng tiền lương cấp bậc, 

chức vụ, phụ cấp lương (nếu có) đang hưởng. Nếu có nguyện vọng học nghề thì 
được học nghề miễn phí tối đa 6 tháng tại cơ sở dạy nghề do sỏ Lao động 
Thương binh và Xã hội chỉ định.

Ngoài các chế độ quy định tại 1.3.1; 1.3.2; 1.3.3 tiết 1.3 điểm 1 Mục này, 
người lao động còn được hưởng chế độ chò nghỉ hưu, bảo lưu thời gian đã đóng 
bảo hiểm xã hội; hưởng trợ cấp bảo hiểm xã hội 1 lần theo quy định hiện hành.

Tiền lương và các khoản phụ cấp lương được áp dụng theo quy định tại 
1.1.3 điểm 1.1 khoản 1 Mục III của Thông tư này.

Đối vởi công ty cổ phần hoạt động trong 12 tháng thì tiền lương và các 
khoản phụ cấp lương (nếu có) được tính tại thời điểm doanh nghiệp được cấp 
giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp.

Mức lương tôì thiểu làm căn cứ tính chế độ đối vối các đôì tượng nêu tại 
1.3.1; 1.3.2 điểm 1.3 khoản 1 và khoản 2 Mục III Thông tư này được thực hiện 
theo quy định tại khoản 2 Điều 6 Nghị định số 03/2003/NĐ-CP ngày 15/01/2003 
của Chính phủ về việc điều chỉnh tiền lương, trợ cấp xã hội và đổi mới một bước 
cơ chế quản lý tiền lương, cụ thể như sau:

TrỢ cấp mất việc làm cho số thời gian làm việc trước ngày 01/01/2003 
được tính theo mức lương tốì thiểu 210.000 đồng/tháng.

- TrỢ cấp mất việc làm cho sô' thòi gian làm việc từ ngày 01/01/2003 trở đi 
được tính mức lương tôì thiểu là 290.000 đồng/tháng; trợ cấp đi tìm việc làm, 
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70% tiền lương cho những tháng còn lại chưa thực hiện hết hợp đồng lao động 
đã giao kết, được tính mức lương tối thiểu là 290.000 đồng/tháng.

Trường hợp có tháng lẻ được tính theo quy định tại 1.3.2 điểm 1.3 khoản 1 
Mục III của Thông tư này.

Ví dụ 4: Ông Nguyễn Văn D, công nhân cơ khí, doanh nghiệp Z17, tại 
thời điểm nghỉ việc đủ 44 tuổi; có thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà 
nưởc là 20 năm 7 tháng (trong đó tính từ ngày 01/01/2003 có 1 năm 2 tháng); 
có hệ số lương 2,33 (bậc 5, nhóm mức lương II, thang lương A.l cơ khí, điện, 
điện tử, tin học); tiền lương tối thiểu là 290.000 đồng/tháng. Ông D được 
hưởng chế độ như sau:

Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng trước ngày 01/01/2003:

210.000 đồng X 2,33 = 489.300 đồng
Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng từ ngày 01/01/2003:

290.000 đồng X 2,33 = 675.700 đồng

- Tiền trợ cấp mất việc làm tính theo thời gian thực tế làm việc trước ngày 
01/01/2003 là 19 năm, 5 tháng (tính quy đổi tháng lẻ là 19 năm, 6 tháng):

489.300 đ/tháng X 19,5 tháng = 9.541.350 đồng
Tiền trợ cấp mất việc làm tính theo thòi gian thực tế làm việc từ ngày 

01/01/2003 là 1 năm 2 thảng (tính quy đổi tháng lẻ là 1 năm, 6 tháng):
675.700 đ/tháng X 1,5 tháng = 1.013.550 đồng

-> Tổng tiền trợ cấp mất việc làm là:

9.541.350 đồng + 1.013.550 đồng = 10.554.900 đ
Tiền trợ cấp thêm tính theo thời gian thực tế làm việc trước ngày 

01/01/2003 là 19 năm, 5 tháng (tính quy đổi tháng lẻ là 19 năm, 6 tháng):
489.300đ/tháng X 19,5 tháng = 9.541.350 đồng

- Tiền trợ cấp thêm tính theo thòi gian thực tế làm việc từ ngày 01/01/2003 
là 1 năm 2 tháng (tính quy đổi tháng lẻ là 1 năm, 6 tháng):

675.700 đ/tháng X 1,5 tháng = 1.013.550 đồng
-> Tổng số tiền trợ cấp thêm tính theo thời gian làm việc thực tế là:

9.541.350 đồng + 1.013.550 đồng = 10.554.900 đồng
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- Tiền trợ cấp cố định một lần = 5.000.000 đồng
- Tiền trỢ cấp đi tìm việc làm: 675.700 đ/tháng X 6 tháng = 4.054.200 đồng
-» Tổng số tiền được nhận là:
10.554.900 đồng + 10.554.900 đồng + 5.000.000 đồng + 4.054.200 đồng = 

30.164.000 đồng
Ví dụ 5: Bà Nguyễn Thị E, công nhân xây dựng, thuộc doanh nghiệp Hà 

Thành, tại thời điểm nghỉ việc đã 44 tuổi; có thời gian thực tế làm việc trong 
khu vực nhà nưốc là 17 năm 7 tháng (trong đó tính từ ngày 01/01/2003 là 2 năm 
3 tháng); có hệ số lương 2,84 (bậc 6 nhóm II, tháng lương A.6 xây dựng cơ bản). 
Trước đây bà E đã hưởng chế độ trợ cấp mất việc làm 5 năm tại doanh nghiệp K. 
Bà E được hưởng chế độ như sau:

- Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng trước ngày 01/01/2003:
210.000 đồng X 2,84 = 596.400 đồng

- Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng từ ngày 01/01/2003:
290.000 đồng X 2,84 = 823.600 đồng

- Thòi gian làm việc thực tế được hưởng chế độ trợ cấp là:
17 năm 7 tháng - 5 năm = 12 năm 7 tháng

- Tiền trợ cấp mất việc làm tính theo thời gian thực tê làm việc trước ngày 
01/01/2003 là:

596.400 đồng/tháng X 10,5 tháng = 6.262.200 đồng
Tiền trợ cấp mất việc làm tính theo thời gian thực tế làm việc từ ngày 

01/01/2003 là:
823.600 đồng X 2,5 tháng = 2.059.000 đồng

-> Tổng tiền trợ cấp mất việc làm là:
6.262.200 đồng + 2.059.000 đồng = 8.321.200 đồng

Tiền trợ cấp thêm tính theo thòi gian thực tế làm việc trước ngày 
01/01/2003 là:

596.400 đồng/tháng X 10,5 tháng = 6.262.200 đồng
- Tiền trợ cấp thêm tính theo thời gian thực tế làm việc từ ngày 01/01/2003 là:

823.600 đồng X 2,5 tháng = 2.059.000 đồng
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-> Tổng tiền trợ cấp thêm là:

6.262.200 đồng + 2.059.000 đồng = 8.321.200 đồng

- Tiền trợ cap cố định một lần = 5.000.000 đồng

- Tiền trợ cấp đi tìm việc làm:

675.700 đồng/tháng X 6 tháng = 4.054.200 đồng

-> Tổng số tiền được nhận là:

8.321.200 đồng + 8.321.200 đồng + 5.000.000 đồng + 4.941.600 đồng = 
26.584.000 đồng

1.3.4. Người lao động còn thiếu tối đa 5 năm tuổi nghỉ hưu theo quy định 
của Bộ luật Lao động (tức là nam đủ 55 tuổi đến dưới 60, nữ đủ 50 tuổi đến dưới 
55 tuổi) và đã đủ 15 năm đóng bảo hiểm xã hội trỏ lên mà chưa nhận trợ cấp 
bảo hiểm xã hội một lần, theo quy định tại điểm d khoản 3 Điều 3 Nghị định số 

41/2002/NĐ-CP, nay quy định cụ thể như sau:

+ Được hưởng chính sách theo quy định tại 1.3.1, 1.3.2, điểm 1.3 khoản 1 
Mục III của Thông tư này.

+ Được đóng tiếp bảo hiểm xã hội hàng tháng với mức 15% tiền lương 
tháng trước khi nghỉ cho đến khi đủ tuổi nghỉ hưu (nam đủ 60 tuổi, nữ 55 tuổi) 
thì hưởng lương hưu hàng tháng theo quy định hiện hành.

Tiền lương làm căn cứ đóng bảo hiểm xã hội là tiền lương làm căn cứ đóng 
bảo hiểm xã hội trưốc thời điểm nghỉ việc, bao gồm: Tiền lương cấp bậc, chức vụ, 
phụ cấp chức vụ, phụ cấp khu vực, hệ số chênh lệch bảo lưu lương (nếu có) được 
tính theo mức lương tối thiểu do Nhà nước quy định tại thời điểm nộp bảo hiểm 
xã hội.

+ Thòi gian đóng tiếp bảo hiểm xã hội kể từ ngày có quyết định nghỉ việc.
+ Hồ sơ, thủ tục đóng tiếp bảo hiểm xã hội thực hiện theo hướng dẫn của 

bảo hiểm xã hội quân đội.
+ Trong thời gian tự đóng tiếp bảo hiểm xã hội, nếu người lao động bị chết 

thì thân nhân được hưởng chế độ tử tuất theo quy định hiện hành.
Ví dụ 6: Ông Nguyễn Vãn F công nhân xây lắp cầu tại thời điểm nghỉ việc 

đã đủ 57 tuổi; có thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nước 17 năm 6 
tháng (trong đó tính từ ngày 01/01/2003 có 6 tháng); có hệ số lương 3,05 (bậc 6 
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nhóm III, thang lương A.6 xây dựng cơ bản); phụ cấp khu vực 0,4. Ông F thuộc 
đối tượng đóng tiếp bảo hiểm xã hội cho đến khi đủ tuổi nghĩ hưu (đủ 60 tuổi) 
được giải quyết chế độ như sau:

Tiền lương câp bậc và phụ cấp lương một tháng trước ngày 01/01/2003:

210.000 đồng X (3,05 + 0,4) = 724.500 đồng

Tiền lương cấp bậc và phụ cấp lương một tháng từ ngày 01/01/2003:

290.000 đồng X (3,05 + 0,4) = 1.000.500 đồng

- Tiền trợ câp mất việc làm tính theo thời gian thực tế làm việc trước ngày 
01/01/2003 là:

724.500 đồng/tháng X 17 tháng = 12.316.500 đồng

Tiền trợ cấp mất việc làm tính theo thời gian thực tế làm việc từ ngày 
01/01/2003 là:

1.000.500 đồng X 0,5 tháng = 500.250 đồng

—> Tổng tiền trợ cấp mất việc làm là:

12.316.500 đồng + 500.250 đồng = 12.816.750 đồng

Tiền trợ cấp thêm tính theo thòi gian thực tế làm việc trước ngày 
01/01/2003 là:

724.500 đồng/tháng X 17 tháng = 12.316.500 đồng

- Tiền trợ cấp thêm tính theo thời gian thực tế làm việc từ ngày 01/01/2003 là:

1.000.500 đồng X 0,5 tháng = 500.250 đồng

-> Tổng tiền trợ cấp thêm là:
12.316.500 đồng + 500.250 đồng = 12.816.750 đồng

- Tiền trợ cấp cố định một lần = 5.000.000 đồng

—> Tổng số tiền được nhận là:

12.816.750 đồng + 12.816.750 đồng + 5.000.000 đồng = 30.633.500 đồng

- Ông F phải đóng tiếp bảo hiểm xã hội 3 năm (36 tháng); mức đóng bảo 
hiểm xã hội hàng tháng là:

1.000.500 đồng X 15% = 150.075 đồng
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2. Chính sách đốỉ với người lao động dôi dư thực hiện hợp đồng lao động 
xác định thời hạn từ 1 đến 3 năm quy định tại Điều 4 của Nghị định số 
41/2002/NĐ-CP, thì chấm dứt hợp đồng lao động được hưởng các chế độ sau 
(không đợi hết thời gian hợp đồng):

2.1. Được trợ cấp mất việc làm cứ mỗi năm thực tế làm việc trong khu vực 
nhà nước là 01 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ và phụ cấp lương (nếu có).

2.2. Được trợ cấp 70% tiền lương cấp bậc, chức vụ và phụ cấp lương (nếu có) 
cho những tháng còn lại chưa thực hiện hết hợp đồng lao động đã giao kết, nhưng 
tối đa không quá 12 tháng.

Thời gian thực tế làm việc trong khu vực nhà nước được quy định tại 1.3.2 
điểm 1.3 khoản 1 Mục III của Thông tư này.

Ví dụ 7: Ông Nguyễn Văn G công nhân khai thác cát sỏi, giao kết hợp đồng 
lao động có thòi hạn là 03 năm, tại thời điểm nghỉ việc mới thực hiện hợp đồng 
lao động được 12 thảng, còn lại 24 tháng chưa thực hiện, theo quy định chỉ được 
hưỏng tối đa là 12 tháng. Vì vậy, ông G chỉ được hưởng trợ cấp (70% X 12 tháng) 
tiền lương câp bậc và phụ cấp lương (nếu có).

2.3. Người lao động còn thiếu tôì đa 5 năm tuổi nghỉ hưu theo quy định 
của Bộ luật Lao động, đã đủ 15 năm đóng bảo hiểm xã hội trỏ lên mà chưa nhận 
trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần, theo quy định tại khoản 3 Điều 4 Nghị định số 

41/2002/NĐ-CP, nay quy định cụ thể như sau:
+ Được hưởng chính sách theo quy định tại điểm 2.1, 2.2 khoản 2 Mục III 

nêu trên.
+ Được tự đóng tiếp bảo hiểm xã hội hàng tháng với mức 15% tiền lương 

cho đến khi đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định của Bộ luật Lao động (60 tuổi đốì 
vởi nam, 55 tuổi đối với nữ) thì hưởng lương hưu hàng tháng theo quy định 
hiện hành.

Tiền lương làm căn cứ đóng bảo hiểm xã hội là tiền lương trước thời điểm 
nghỉ việc, bao gồm: Tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ cấp chức vụ, phụ cấp khu 
vực, hệ số chênh lệch bảo lưu lương (nếu có) được tính theo mức tối thiểu do 
Nhà nước quy định tại thời điểm nộp bảo hiểm xã hội.

Thòi gian đóng tiếp bảo hiểm xã hội kể từ ngày có quyết định nghỉ việc.
3. Người lao động đã nhân chế độ trợ cấp mất việc làm, nếu được tái tuyển 

dụng ở doanh nghiệp đã cho thôi việc hoặc ở doanh nghiệp nhà nưốc khác thì phải 
hoàn trả số tiền trợ cấp theo quy định tại Điều 5 Nghị định số 41/2002/NĐ-CP, 
cụ thể như sau:
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3.1. Người lao động được tái tuyển dụng ở doanh nghiệp đã cho thôi việc 
hoặc ỏ các doanh nghiệp nhà nưốc khác khi nộp hồ sơ tuyển dụng theo quy định 
hiện hành và kèm theo bản sao quyết định nghỉ việc hưởng chính sách đối với 
lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nưỏc và nộp lại cho doanh 
nghiệp tuyển dụng số tiền trợ cấp thêm theo quy định tại điểm b khoản 3 
Điều 3 Nghị định số 41/2002/NĐ-CP (01 tháng tiền lương cấp bậc, chức vụ, phụ 
cấp chức vụ, phụ câp khu vực đang hưởng cho mỗi năm thực tế làm việc trong 
khu vực nhà nưốc và 05 triệu đồng).

3.2. Người sử dụng lao động có trách nhiệm thu số tiền trợ cấp mà người lao 
động đã nộp để nộp về Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư theo quy định của Bộ Tài chính.

IV. NGUỒN KINH PHÍ CHI TRẢ

Nguồn kinh phí chi trả chế độ đối với người lao động dôi dư được thực 
hiện theo quy định tại Điều 7, Điều 8 Nghị định số 41/2002/NĐ-CP và Quyết 
định số 85/2002/QĐ-BTC ngày 01/7/2002 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban 
hành Quy chế quản lý và sử dụng Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại 
doanh nghiệp nhà nước.

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Trách nhiệm của doanh nghiệp
Doanh nghiệp tiến hành sắp xếp lại lao động và giải quyết chế độ đối với 

lao động dôi dư có trách nhiệm thực hiện theo trình tự sau đây:
1.1. Tổ chức tuyên truyền chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước 

về tiếp tục sắp xếp, đổi mới, phát triển và nâng cao hiệu quả doanh nghiệp nhà 
nưốc và chính sách đối với lao động dôi dư để người lao động biết.

1.2. Xây dựng phương án sắp xếp lại lao động, theo các bưốc sau đây:
Bước 1: Lập danh sách toàn bộ lao động của doanh nghiệp tại thời điểm cơ 

cấu lại theo quy định tại Điều 1 của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP của Chính 
phủ (theo Mẫu số 1 kèm Thông tư này), bao gồm:

- Sô' lao động đang làm việc có hưởng lương và đóng bảo hiểm xã hội hoặc 
không đóng bảo hiểm xã hội (kế cả sô' lao động làm việc theo mùa vụ hoặc theo 
một công việc nhất định có thời hạn dưới một năm).

Sô' lao động tuy đã nghỉ việc nhưng có tên trong danh sách của doanh 
nghiệp, có hưởng lương hoặc không hưởng lương, có đóng bảo hiểm xã hội hoặc 
không đóng bảo hiểm xã hội.
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Bước 2: Xác định số’ lao động cần sử dụng và lao động dôi dư như sau:
Đôì với doanh nghiệp giữ 100% vốn nhà nưởc và doanh nghiệp chuyển 

thành Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên: xác định số lao động cần 
sử dụng trên cơ sở phương án sản xuất kinh doanh, công nghệ sản xuất sản 
phẩm, máy móc thiết bị, định mức lao động theo hướng doanh nghiệp phát triển 
và có lãi, được Bộ Quốc phòng phê duyệt, số lao động còn lại là số lao động 
không có nhu cầu sử dụng;

Đốì với doanh nghiệp thực hiện cổ phần hoá trong giai đoạn từ ngày 
26/4/2002 đến hết ngày 31/12/2005 thì số lao động cần sử dụng là số lao động 
được xác định theo phương án cổ phần hoá đã được Bộ Quốc phòng phê duyệt, 
số lao động còn lại là số lao động không có nhu cầu sử dụng;

- Đốỉ vối công ty cổ phần được chuyển đổi từ doanh nghiệp quân đội có thời 
gian hoạt động chưa quá 12 tháng kể từ ngày được cấp giấy chứng nhận đăng 
ký kinh doanh theo Luật Doanh nghiệp, khi thực hiện cơ cấu lại nếu có người 
lao động từ doanh nghiệp nhà nước chuyển sang không bố trí được việc làm thì 
được xác định là lao động không có nhu cầu sử dụng;

- Đôì với doanh nghiệp thực hiện sáp nhập, hợp nhất thì sô' lao động cần sử 
dụng là sô' lao động được xác định theo phương án sáp nhập, hợp nhất đã được 
BQP phê duyệt, sô' lao động còn lại là sô' lao động không có nhu cầu sử dụng.

Sô' lao động không có nhu cầu sử dụng đã xác định theo quy định trên đây 
được phân làm 2 loại: Sô' lao động được tuyển trước ngày 21/4/1998 là lao động 
dôi dư thì được thực hiện chê' độ theo quy định tại Nghị định sô' 41/2002/NĐ-CP; 
số lao động tuyển dụng từ ngày 21/4/1998 thì thực hiện chê' độ theo quy định 
của Bộ luật Lao động;

* Đô'i với các doanh nghiệp thực hiện giải thể, phá sản thì toàn bộ sô' lao 
động trong danh sách của doanh nghiệp được tuyển dụng trước ngày 26/4/2002 
được thực hiện chính sách theo quy định tại Nghị định sô' 41/2002/NĐ-CP. Sô' 
tuyển dụng từ ngày 26/4/2002 được giải quyết chê' độ theo quy định của Bộ luật 
Lao động.

Bước 3: Lập danh sách lao động cần sử dụng (theo Mẫu sô' 2 kèm Thông tư 
này), sô'lao động không có nhu cầu sử dụng (theo Mẫu sô' 3 kèm Thông tư này).

Bước 4: Doanh nghiệp phôi hợp với Ban Chấp hành công đoàn tổ chức Đại 
hội công nhân viên chức để đại hội cho ý kiến về danh sách lao động (từ Mâu sô' 1 
đến Mâu sô' 3).
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Bước 5: Trên cơ sở ý kiến của Đại hội công nhân viên chức, doanh nghiệp 
hoàn chỉnh phương án sắp xếp lao động báo cáo cấp trên (cấp đầu môì trực 
thuộc Bộ Quốc phòng) thẩm định và trình Bộ Quốc phòng phê duyệt. Hồ sơ 
trình Bộ Quốc phòng phê duyệt gồm có:

Văn bản đề nghị phê duyệt phương án sắp xếp lao động (theo Mẫu sô' 4 
kèm Thông tư này).

- Phương án sắp xếp lại lao động (theo Mẫu số 5 kèm Thông tư này).
- Danh sách sô' lao động đã được phân loại (từ Mẫu sô' 1 đến Mẫu số 3 kèm 

theo Thông tư này).
Riêng đối với doanh nghiệp quân đội thực hiện giải thể, phá sản thì không 

phải duyệt phương án cơ cấu lại doanh nghiệp mà chỉ duyệt phương án sắp xếp 
lao động (theo Mẫu sô' 1, 3 kèm Thông tư này).

Hồ sơ làm thành 7 bộ, gửi về Bộ Quốc phòng (qua Cục Kinh tể) để làm thủ 
tục phê duyệt.

1.3. Trình tự, thủ tục trả trợ cấp cho người lao động dôi dư.
Trong thời hạn 15 ngày (ngày làm việc), kể từ ngày được Bộ Quô'c phòng 

phê duyệt phương án sắp xếp lao động, doanh nghiệp thực hiện như sau:
1.3.1. Ký quyết định nghỉ việc cho từng người lao động dôi dư theo các 

nhóm chính sách đã được quy định tại Nghị định sô' 41/2002/NĐ-CP (theo Mẫu 
sô' 6 kèm Thông tư này). Quyết định được làm thành 3 bản, 1 bản gửi cho người 
lao động, 1 bản lưu tại doanh nghiệp, 1 bản gửi bảo hiểm xã hội quân đội.

1.3.2. Dự toán kinh phí trả chê' độ cho người lao động dôi dư theo các nhóm 
chính sách (theo Mẫu sô' 7, 8, 9, 10 kèm Thông tư này).

1.3.3. Lập hỗ sơ (7 bộ) đề nghị hỗ trợ kinh phí từ Quỹ hỗ trợ lao động dôi 
dư được thực hiện theo quy định của Bộ Tài chính (Điều 8 của Quy chế quản lý 
và sử dụng Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nươc 
ban hành theo Quyết định sô' 85/2002/QĐ-BTC ngày 01/7/2002 của Bộ trưởng 
Bộ Tài chính).

1.3.4. Đối với người lao động không có nhu cầu sử dụng nhưng không 
thuộc diện giải quyết chê' độ theo quy định tại Nghị định sô' 41/2002/NĐ-CP 
(theo Mẫu sô' 11 kèm Thông tư này) thì doanh nghiệp lập danh sách riêng để 
giải quyết chê' độ theo quy định của Bộ luật Lao động.

1.4. Giải quyết chê' độ đổỉ với ngưòi lao động dôi dư:
1.4.1. Trách nhiệm của doanh nghiệp:
+ Căn cứ quyết định nghỉ việc, giải quyết đầy đủ và đúng thời hạn quy 

định các khoản trợ cấp đô'i vởi người lao động dôi dư.
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+ Cấp Phiếu học nghề miễn phí một lần cho người lao động có nhu cầu học 
nghề (Mẫu sô' 12 kèm theo Thông tư này).

+ Làm đầy đủ hồ sơ, thủ tục giải quyết chế độ bảo hiểm xã hội theo quy 
định của Bảo hiểm xã hội Quân đội và Bảo hiểm xã hội Việt Nam.

+ Ghi rõ lý do nghỉ việc và các quyền lợi đã giải quyết vào sổ lao động, sổ 
bảo hiểm xã hội và trả lại đầy đủ hồ sơ cho người lao động theo quy định của 
pháp luật.

+ Trong thời hạn 7 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày nhận được kinh phí từ 
Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư, doanh nghiệp có trách nhiệm trả trực tiếp, một lần 
tại doanh nghiệp cho người lao động các khoản trợ cấp theo phương án đã được 
phê duyệt.

Trường hợp người lao động không thể trực tiếp đến nhận các khoản trợ cấp 
thì được uỷ quyền cho người khác nhận khoản trợ cấp này theo quy định của Bộ 
luật Dân sự.

Trường hợp người lao động chết sau thời điểm ký quyết định nghỉ việc 
(thòi điểm có hiệu lực thi hành) mà chưa ký nhận sô' tiền được hưởng thì doanh 
nghiệp chuyển sô' tiền này cho người quản lý di sản của người chết theo quy 
định của Bộ luật Dân sự.

1.4.2. Trách nhiệm của người lao động khi hưỏng chế độ:
+ Ký nhận đầy đủ các khoản tiền trợ cấp được hưởng.
+ Ký nhận đầy đủ hồ sơ nghỉ việc.
+ Thanh toán các khoản còn nợ đô'i với doanh nghiệp (nếu có).
1.5. Chậm nhất sau 30 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày hoàn thành việc 

giải quyết chê' độ đôì với ngưòi lao động dôi dư, doanh nghiệp có trách nhiệm 
báo cáo kết quả thực hiện cho các cơ quan có thẩm quyền.

Nội dung báo cáo bao gồm việc đánh giá mặt được và chưa được, kết quả 
thực hiện chi trả tiền trợ cấp cho người lao động dôi dư. Báo cáo được làm thành 
06 bộ và gửi cho các cơ quan sau đây:

- Đơn vị cấp trên (cấp đầu mối trực thuộc Bộ Quô'c phòng);
- Bộ Quốc phòng (qua Cục Kinh tế);
- Bộ Tài chính;
- Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;
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- Bảo hiểm xã hội Quân đội;
- Lưu doanh nghiệp.
2. Trách nhiệm của người lao động khi học nghề

Người lao động dôi dư có nhu cầu học nghề đã được cấp Phiếu học nghề 
miễn phí phải nộp hồ sơ học nghề tại cơ sỏ dạy nghề do sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội thông báo phương tiện thông tin đại chúng. Thời hạn nộp hồ sơ 
học nghề tối đa là 90 ngày kể từ ngày có quyết định nghỉ việc. Hồ sơ gồm có:

- Phiếu học nghề miễn phí (bản chính);
- Quyết định nghỉ việc hưởng chính sách đốì với lao động dôi dư do sắp xếp 

lại doanh nghiệp nhà nưởc (bản sao).
3. Trách nhiệm của đơn vị trực thuộc Bộ Quôc phòng (Quân khu, 

Quân chủng, Binh chủng, Tổng cục,...):
- Hướng dẫn các doanh nghiệp thuộc đơn vị xây dựng phương án cơ cấu lại, 

trong đó có phương án sắp xếp lao động.
Hướng dẫn các doanh nghiệp thực hiện khẩn trương lập hồ sơ báo cáo 

theo quy định tại điểm 1.5 khoản 1 Mục IV của Thông tư này.
Tổng hợp hồ sơ của từng doanh nghiệp gửi vể Bộ Quốc phòng (qua Cục 

Kinh tễ) để được phê duyệt.
Đôn đốc các doanh nghiệp đẩy nhanh tiến độ nộp hồ sơ đến các địa chỉ 

quy định nhằm sớm nhận được kinh phí trợ cấp cho người lao động dôi dư.
- Đôn đốc và kiểm tra việc thực hiện chế độ đối với lao động dôi dư ỏ các 

doanh nghiệp thuộc quyền.
4. Trách nhiệm của các cơ quan chức năng thuộc Bộ Quốc phòng:

Cục Kinh tế chủ trì phối hợp vối Cục Chính sách, Cục Tài chính có 
trách nhiệm:

4.1. Tổ chức hưâng dẫn các doanh nghiệp quân đội thực hiện đúng đắn và 
đầy đủ chính sách của Chính phủ đối với người lao động dôi dư do sắp xếp lại;

4.2. Tiếp nhận phương án sắp xếp lại lao động do các đơn vị gửi lên để tiến 
hành thủ tục trình Thủ trưởng Bộ Quốc phòng thẩm định, phê duyệt;

Trong thời hạn 15 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày nhận được phương án 
sắp xếp lao động của doanh nghiệp, trình Bộ Quốc phòng phê duyệt. Hồ sơ đã 
được duyệt lưu lại 01 bộ, gửi lại doanh nghiệp 6 bộ để doanh nghiệp gửi cho các 
đơn vị sau:
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- Cục Kinh tê7Bộ Quốc phòng;
- Đơn vị cấp trên (cấp đầu mốì trực thuộc Bộ Quốc phòng);
- Bộ Tài chính (Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư);
- Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;
- Bảo hiểm xã hội Quân đội;
- Lưu doanh nghiệp.
Trường hợp chưa phê duyệt được thì Bộ Quốc phòng hướng dẫn để doanh 

nghiệp làm lại. Trong thời hạn 10 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày nhận được 
hướng dẫn làm lại, doanh nghiệp phải hoàn thiện và gửi về Bộ Quốc phòng để 
được phê duyệt.

Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.

KT. BỘ TRƯỞNG BỘ QUỐC PHÒNG 
THỨTRỮỞNG

Trung tướng Nguyễn Văn Rinh
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Mau số04:
. U!i CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Tên doanh nghiệp: Độc Ịập _ jự do . Hạnh phúc

Sô'.................. / ........., ngày ... tháng ... năm 200.....
V/v đề nghị phê duyệt phương án 
sắp xếp lao động do cơ cấu lại 
doanh nghiệp

Kinh gửi: Thủ trưởng Bộ Quốc phòng

Thực hiện Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11 tháng 4 năm 2002 của 
Chính phủ về chính sách đốì với lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp 
nhà nước và Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12 tháng 6 năm 2002 của 
Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, đã được sửa đổi, bổ sung về hưống dẫn 
thực hiện một số điều của Nghị định nêu trên, (tên doanh nghiệp) đề nghị Thủ 
trưởng Bộ Quốc phòng xem xét phê duyệt hoặc xác nhận (đối với công ty cổ 
phần hoạt động trong 12 tháng) phương án sắp xếp lao động do cơ cấu lại doanh 
nghiệp nhà nước.

(Có kèm theo biểu số 1, 2, 3, 5).

Nơi nhận:
■ Như trên,
- Lưu phòng Tổ chức

GIẤM ĐỐC 
(Ký tên đóng dấu)
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Bộ Quốc phòng
Đơn vị:.....................................
Tên doanh nghiệp:...............

Mầu số 05:
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHƯƠNG ÁN SẮP XẾP LAO ĐỘNG 
DO Cơ CẤU LẠI DOANH NGHIỆP

1. Những đặc điểm chủ yếu:
- Tên doanh nghiệp:...........................................................................................
- Thành lập ngày tháng....năm....................................................................
- Địa chỉ:.............................................................................................................

- Nhiệm vụ sản xuất kinh doanh chính...............................................................
- Thuận lợi:.........................................................................................................

- Khó khăn:.........................................................................................................
- Dự kiến sắp xếp lại (ví dụ: chuyển thành công ty cổ phần)
2. Phương án sắp xếp lao động:
a) Phân loại lao động trước khi sắp xếp
- Tổng số lao động (sau đây viết tắt là LĐ) có tên trong doanh nghiệp: người
trong đó nữ....ngưòi

Chia ra:
+ Sô' LĐ ký hợp đồng lao động không xác định thời hạn người
+ Số LĐ ký hợp đồng lao động có thời hạn từ 1 năm đến 3 năm người
+ Sô' LĐ ký hợp đồng lao động mùa vụ, theo công việc dưối 1 năm người
+ Sô' LĐ chưa thực hiện ký kết hợp đồng lao động người

b) Phân loại lao động tại thòi điểm sắp xếp lại:
- Sô' lao động cần sử dụng theo yêu cầu sản xuất - kinh doanh.................. người,
trong đó nữ....................... ngưòi
- Sô' lao động nghỉ hưu theo quy định của Bộ luật Lao động người
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- Sô' lao động hết thời hạn ký kết hợp đồng lao động người
- Sô lao động dôi dư người, trong đó nữ.......................... người

Chia ra:
+ Số lao động thực hiện theo Nghị định số 41/2002/NĐ-CP người
+ Sô' người lao động thực hiện theo Bộ luật Lao động người

Ngày... thảng... năm 200.... Ngày... tháng... năm 200....
NGƯỜI LẬP BIỂU PHÊ DUYỆT ĐƠN VỊ GIÁMĐỐC^

(Kỷ tên) CỦA BỘ QUỐC PHÒNG TRỰC THUỘC BỘ (Ký tên, đóng dấu)
(Ký tên, dóng dấu) (Ký tên, dóng dấu)
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Mẩu số 06:
vp __  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Tên doanh nghiệp: Độc lập . Tự do - Hạnh phúc
SÔ............. / ụt)

........... , ngày tháng ... năm 200........

QUYẾT ĐỊNH CỦA GIÁM Đốc...............................
về việc giải quyết nghỉ việc hưởng chinh sách đối với lao động dôi dư 

do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nưởc
GIÁM ĐỐC.................................

- Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 5 năm 1994;
- Căn cứ Nghị định số’ 41/2002/NĐ-CP ngày 11 tháng 4 năm 2002;

Căn cứ Quyết định số của cơ quan chủ quản về chức năng, quyền 
hạn, bộ máy tổ chức của doanh nghiệp;

- Xét đề nghị của..........................................................................................
QUYẾT ĐỊNH

Điểu 1: Ông (bà) sinh ngày tháng ... năm....
- Quê quán:..................................................................................................
- Nơi ở hiện nay:..........................................................................................
- Nơi ở khi về nghỉ:......................................................................................
- Nghề, chuyên môn đào tạo:........................................................................
- Chức danh công việc đang làm:.................................................................
- Nghỉ việc được hưởng chế độ (uí dụ: nghỉ hưu trước tuổi) theo chính sách 

giải quyết lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước
- Thòi điểm tính chế độ tính đến ngày tháng năm....(lấy theo ngày ký

quyết định nghỉ việc)
- Thòi gian làm việc trong khu vực nhà nưởc....... năm........ tháng
- Thời gian đã đóng bảo hiểm xã hội.......năm tháng
- Hệ số tiền lương đang hưởng..............   phụ cấp lương tổng hệ sô'

lương được hưởng....................
- Mức lương tô'i thiểu đồng
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Điều 2: Các chê độ được hưởng khi nghỉ việc (ghi cụ thể từng loại chê độ), 
bao gồm:

1. (Ví dụ: TrỢ cấp 3 tháng lương cấp bậc, phụ cấp lương đang hưởng cho 1 
nâm nghỉ hưu trước tuổi)

2.
3.
Ông (bà) thuộc số thứ tự ỏ biểu sôi............................... kèm theo Thông tư

số’ 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày ... tháng ... năm......
- Quyền lợi bảo hiểm xã hội được thực hiện theo quy định hiện hành (ghi 

cụ thể hưởng từng loại chế độ (ví dụ: nghỉ hưu trước tuổi, bảo lưu thdi gian đã 
đóng bảo hiểm xã hội...... )

Điều 3: Người lao động trực tiếp lĩnh tại phòng kế toán tài vụ của 
doanh nghiệp

Điều 4: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký
Điều 5: Các ông (bà) trưởng.......................... tổ chức, kế toán tài vụ và

ông (bà).....................................chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Nơi nhận:
■ Như Điều 5

GIÁM ĐỐC 
(Ký tên đóng dấu)
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Mẩu số 12:
(Lưu VT, hồ sơ đương sự)

Bộ Quốc phòng
Đơn vị:...................
Tên doanh nghiệp:
Số............. /QĐ

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ngày ... tháng... năm 200.

PHIẾU HỌC NGHỂ MIỄN PHÍ

- Họ và tên:.................................................................................................
- Sinh ngày tháng....năm..........nam, nữ..............................................
- Quê quán..................................................................................................
- Nơi ỏ hiện nay
- Hộ khẩu thường trú..................................................................................
- Nghề nghiệp chuyên môn đã được đào tạo................................................
- Nơi công tác trước khi về nghỉ việc:...........................................................
- Đăng ký học nghề (người lao động tự ghi khi đăng ký học nghề)..............

- Sô' thứ tự ở Mẫu sô' 9 kèm theo Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 
12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

GIẤM ĐỐC 
(Ký tên, đóng dấu)
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THÔNG Tư sô 19/2003/TT-BLĐTBXH NGÀY 22/9/2003 
CỦA Bộ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của 
Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn một số điều của Bô luật Lao động 

về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất đã được sửa đôi, bổ sung tại 
Nghị định so 33/2003/NĐ-CP ngày 02/4/2003 của Chính phủ

Thi hành Nghị định số 41/CP ngày 6/7/1995 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao 
động và trách nhiệm vật chất đã được sửa đổi bổ sung tại Nghị định số 

33/2003/NĐ-CP ngày 02 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ (sau đây gọi chung là 
Nghị định số 41/CP), sau khi có ý kiến của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam 
và các Bộ, ngành có liên quan, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn 
thi hành như sau:

I. ĐÔÌ TƯỢNG VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

Đối tượng và phạm vi áp dụng theo quy định tại Điều 1 của Nghị định 
sô' 41/CP là người sử dụng lao động và người lao động làm việc theo chế độ hợp 
đồng lao động trong các doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức sau đây:

1. Doanh nghiệp thành lập, hoạt động theo Luật Doanh nghiệp nhà nước, 
Luật Doanh nghiệp, Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;

2. Doanh nghiệp của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội;

3. Các cơ quan hành chính, sự nghiệp có sử dụng lao động không phải là 
công chức, viên chức nhà nước;

4. Các tổ chức kinh tế thuộc lực lượng quân đội nhân dân, công an nhân 
dân sử dụng lao động không phải là sĩ quan, hạ sĩ quan, chiến sĩ;

5. Hợp tác xã thành lập và hoạt động theo Luật Hợp tác xã có sử dụng 
lao động;
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6. Các cơ sở giáo dục, y tế, văn hoá, thể thao, ngoài công lập thành lập theo 
Nghị định sô' 73/1999/NĐ-CP ngày 19 tháng 8 năm 1999 của Chính phủ về 
chính sách khuyến khích xã hội hoá đối với các hoạt động trong lĩnh vực giáo 
dục, y tế, văn hoá, thể thao;

7. Cơ quan, tổ chức, cá nhân nước ngoài hoặc quốc tế đóng trên lãnh thổ 
Việt Nam có sử dụng lao động là người Việt Nam trừ trường hợp điều ưốc quốc 
tế mà nưỏc Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ký kết hoặc tham gia có quy 
định khác;

8. Doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức, cá nhân Việt Nam sử dụng lao động 
nước ngoài trừ trường hợp điều ước quốc tế mà nưởc Cộng hoà xã hội chủ nghĩa 
Việt Nam ký kết hoặc tham gia có quy định khác.

Doanh nghiệp, cơ quan, tổ chức, cá nhân nêu trên sau đây được gọi chung 
là đơn vị.

II. TRÌNH Tự XÂY DỰNG VÀ ĐĂNG KÝ NỘI QUY LAO ĐỘNG

Các đơn vị xây dựng, đăng ký nội quy lao động theo quy định tại Điều 4, 
Điều 5 của Nghị định số 41/CP được thực hiện theo trình tự sau đây:

1. Căn cứ đặc điểm sản xuất - kinh doanh, đơn vị xây dựng nội quy lao 
động theo quy định của pháp luật lao động và pháp luật khác có liên quan và 
thể hiện đầy đủ những nội dung chủ yếu quy định tại Điểu 4 của Nghị định 
sô' 41/CP;

2. Lấy ý kiến tham khảo của Ban Chấp hành công đoàn cơ sỏ hoặc Ban 
Chấp hành công đoàn lâm thời trong đơn vị trước khi ký quyết định ban hành;

3. Thủ trưởng đơn vị ký quyết định ban hành nội quy lao động và thông 
báo công khai trong đơn vị;

4. Đô'i với đơn vị sử dụng từ 10 người lao động trở lên nội quy lao động được 
đăng ký tại sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh, thành phô' trực thuộc 
Trung ương nơi có trụ sỏ chính của đơn vị; hoặc tại Ban Quản lý khu công nghiệp, 
khu chê' xuất, khu công nghệ cao (sau đây gọi chung là khu công nghiệp) đô'i với 
các đơn vị thuộc khu công nghiệp theo uỷ quyền của sỏ Lao động - Thương binh 
và Xã hội thì được đăng ký tại nơi có trụ sở chính của Ban Quản lý đó. Khi đăng 
ký nội quy lao động, đơn vị có thể trực tiếp nộp hồ sơ hoặc gửi bưu điện theo hình 
thức thư bảo đảm.

Đôì với cơ quan hành chính, sự nghiệp quy định tại điểm 3 Mục I của 
Thông tư này nội quy lao động được quy định trong nội quy hoặc quy chê' của cơ 
quan và không phải đăng ký.
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Hồ sơ đàng ký nội quy lao động gồm có:

Văn bản đề nghị đăng ký nội quy lao động (Mẫu số 1 kèm theo Thông tư này).

- Quyết định ban hành nội quy lao động (Mẫu số 2 kèm theo Thông tư này).

Bản nội quy lao động.

Các văn bản quy định của đơn vị có liên quan đến kỷ luật lao động và 
trách nhiệm vật chất (nếu có).

5. Trong thời hạn 5 ngày kể từ ngày ký quyết định, đơn vị phải nộp hồ sơ 
đăng ký nội quy lao động. Sau 2 ngày (ngày làm việc) nhận được hồ sơ, sở Lao 
động Thương binh và Xã hội hoặc Ban Quản lý khu công nghiệp phải thông 
báo cho đơn vị biết ngày, tháng, năm nhận được hồ sơ (Mẫu số 3 kèm theo 
Thông tư này). Trường hợp đơn vị trực tiếp nộp hồ sơ thì thông báo nhận hồ sơ 
ngay sau khi nộp.

Thòi hạn thông báo kết quả đăng ký nội quy lao động thực hiện theo quy 
định tại khoản 3 Điều 5 của Nghị định số 41/CP, nội dung thông báo (Mẫu số 4 
kèm theo Thông tư này). Trường hợp nội quy lao động có sửa đổi, bổ sung thì 
người sử dụng lao động có thể ban hành nội quy lao động mới thay thế nội quy 
lao động cũ hoặc ban hành quyết định sửa đổi, bổ sung (Mẫu số’ 5 kèm theo 
Thông tư này).

III. HÌNH THỨC XỬ LÝ VI PHẠM KỶ LUẬT LAO ĐỘNG

1. Ngưòi lao động vi phạm một trong các trường hợp quy định tại điểm a 
khoản 3 Điều 6 của Nghị định số 41/CP quy định cụ thể như sau:

Để xử lý kỷ luật lao động phù hợp với mức độ vi phạm của người lao động 
khi vi phạm một trong các trường hợp quy định tại tiết a khoản 1 Điều 85 của 
Bộ luật Lao động thì người sử dụng lao động căn cứ đặc điểm sản xuất kinh 
doanh của đơn vị để quy định cụ thể mức giá trị tài sản bị trộm cắp, tham ô, 
tiết lộ bí mật công nghệ kinh doanh hoặc có hành vi khác gây thiệt hại được 
coi là nghiêm trọng về tài sản, lợi ích của đơn vị để quyết định việc sa thải 
người lao động.

2. Người lao động tự ý bỏ việc 5 ngày cộng dồn trong một tháng hoặc 20 
ngày cộng dồn trong một năm theo quy định tại điểm b khoản 3 Điều 6 của 
Nghị định sô’ 41/CP được tính theo ngày làm việc của đơn vị, kể cả ngày làm 
thêm đã được thoả thuận bằng văn bản.
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3. Các trường hợp được coi là có lý do chính đáng theo quy định tại điểm b 
khoản 3 Điều 6 của Nghị định số 41/CP quy định cụ thể như sau:

a) Do thiên tai, hoả hoạn có xác nhận của uỷ ban nhân dân xã, phường nơi 
xảy ra;

b) Do bản thân ốm có giấy nghỉ ốm của cơ sở y tế có thẩm quyền theo quy 
định của pháp luật hoặc có xác nhận của cơ sồ y tế được thành lập hợp pháp 
khám và điều trị;

c) Do thân nhân bị ốm trong trường hợp cấp cứu và có xác nhận của cơ sỏ y 
tế được thành lập hợp pháp tiếp nhận khám và điều trị. Thân nhân bị ô'm bao 
gồm: Bô', mẹ đẻ; bô', mẹ vợ hoặc chồng; vợ hoặc chồng; con;

d) Các trường hợp khác do người sử dụng lao động quy định trong nội quy 
lao động.

IV. XỬ LÝ VI PHẠM KỶ LUẬT LAO ĐỘNG

1. Việc xử lý kỷ luật lao động theo quy định tại khoản 2 Điều 8 của Nghị định 
sô' 41/CP quy định cụ thể như sau:

Trường hợp hợp đồng lao động hết hạn mà người lao động tiếp tục làm việc 
hoặc hai bên thoả thuận ký kết hợp đồng lao động mới thì người sử dụng lao động 
tiến hành xử lý kỷ luật lao động đúng thòi hiệu theo quy định của pháp luật.

2. Trình tự, thủ tục xủ lý kỷ luật lao động theo quy định tại Điều 11 của 
Nghị định sô' 41/CP quy định cụ thể như sau:

a) Hồ sơ xử lý kỷ luật lao động bao gồm:
Bản tường trình của người lao động được nộp cho người sử dụng lao động 

tô'i đa 5 ngày (ngày làm việc) kể từ ngày người sử dụng lao động yêu cầu 
(Mẫu sô' 6 kèm theo Thông tư này).

- Các tài liệu có liên quan như:
+ Biên bản sự việc xảy ra.
+ Đơn tô' cáo, chứng từ hoá đơn và các tài liệu khác (nếu có).
- Hồ sơ được bổ sung thêm trong các trường hợp sau:
+ Trường hợp bị tạm giam, tạm giữ văn bản của cơ quan có thẩm quyền 

bắt tạm giam, tạm giữ; vàn bản kết luận của cơ quan có thẩm quyền khi hết 
thời hạn tạm giam, tạm giữ.
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+ Trường hợp đương sự vắng mặt văn bản thông báo ba lần (Mẫu số 7 kèm 
theo Thông tư này).

+ Trường hợp nghỉ việc có lý do chính đáng: giấy tờ được coi là có lý do 
chính đáng;

b) Khi tiến hành xử lý kỷ luật lao động phải lập thành biên bản (Mẫu số 8 
kèm theo Thông tư này);

c) Tổ chức phiên họp xử lý kỷ luật lao động:

- Nhân sự gồm có:

+ Người sử dụng lao động hoặc người được người sử dụng lao động uỷ 
quyền là người chủ trì.

+ Ngưòi đại diện Ban Chấp hành công đoàn cơ sở hoặc Ban Chấp hành 
công đoàn lâm thòi trong đơn vị.

+ Đương sự (trừ trường hợp đang thi hành án tù giam).

+ Cha, mẹ hoặc ngưdi đỡ đầu hợp pháp nếu đương sự là ngưdi dưới 15 tuổi.

+ Người làm chứng (nếu có).

+ Người bào chữa cho đương sự (nếu có).

+ Những người khác do người sử dụng lao động quyết định (nếu có).

- Người chủ trì tuyên bố lý do và giói thiệu nhân sự.

- Nội dung phiên họp gồm có:

+ Đương sự trình bày bản tường trình diễn biến sự việc xảy ra. Trường hợp 
không có bản tường trình của người lao động thì người chủ trì trình bày biên 
bản xảy ra hoặc phát hiện sự việc (ghi rõ lý do không có bản tường trình).

+ Người chủ trì trình bày hồ sơ xử lý kỷ luật.

+ Người làm chứng trình bày (nếu có).

+ Người chủ trì chứng minh lỗi của người lao động và xác định hành vi vi 
phạm ứng vối hình thức kỷ luật lao động theo quy định của pháp luật được cụ 
thể hoá trong nội quy lao động.

+ Ngưòi đại diện Ban Chấp hành công đoàn cơ sở hoặc Ban Chấp hành công 
đoàn lâm thời trong đơn vị, đương sự, người bào chữa cho đương sự (nếu có) nhận 
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xét về nội dung mà người chủ trì chứng minh lỗi của người lao động và xác định 
hành vi vi phạm ứng với hình thức kỷ luật lao động đúng hay sai theo quy định 
của pháp luật, nội quy lao động.

+ Kết luận của người chủ trì về hành vi vi phạm kỷ luật ứng vối hình thức 
kỷ luật lao động.

+ Thông qua và ký biên bản.
+ Người sử dụng lao động ký quyết định kỷ luật lao động (Mẫu số 9 

kèm theo Thông tư này), nếu tạm đình chỉ công việc (Mẫu số 10 kèm theo 
Thông tư này);

d) Hồ sơ được lưu tại đơn vị.
3. Việc giảm và xoá kỷ luật theo quy định tại Điều 12 của Nghị định số 

41/CP quy định cụ thể như sau:
a) Người lao động bị xử lý kỷ luật theo hình thức kéo dài thòi hạn nâng 

lương không quá sáu tháng thì thòi gian kéo dài đó không được tính vào thời 
hạn nâng lương theo quy định.

Ví dụ: Ông Nguyễn Văn A đến ngày 20/5/2003 đủ thòi hạn nâng lương 
theo quy định nhưng ông Nguyễn Văn A có hành vi vi phạm kỷ luật lao động 
với hình thức kéo dài thời hạn nâng lương không quá sáu tháng, do đó ông 
Nguyễn Văn A phải kéo dài thời hạn nâng lương tối đa không quá 6 tháng kể từ 
ngày 20/5/2003;

b) Người lao động bị xử lý kỷ luật chuyển làm việc khác có mức lương thấp 
hơn trong thời hạn tôì đa là 6 tháng, khi hết thời hạn chuyển làm công việc 
khác thì người sử dụng lao động bố trí người lao động trở lại làm việc cũ theo 
hợp đồng lao động đã giao kết. Trường hợp không còn công việc cũ hoặc không 
thể bố trí công việc cũ thì hai bên thoả thuận để giải quyết.

V. TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT

1. Việc xem xét quyết định bồi thường thiệt hại phải căn cứ vào lỗi, mức độ 
thiệt hại thực tế; khi quyết định mức bồi thường cần xét đến thực trạng hoàn 
cảnh gia đình, nhân thân và tài sản của đương sự;

2. Các trường hợp được coi là nguyên nhân bất khả kháng bao gồm: Do 
thiên tai; hoả hoạn; các trường hợp khác do người sử dụng lao động quyết định 
và được quy định vào nội quy lao động của đơn vị.
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VI. BÁO CÁO ĐỊNH KỲ

1. Ban Quản lý khu công nghiệp tổng hợp báo cáo kết quả đăng ký nội quy 
lao động 6 tháng trưởc ngày 15 tháng 7 hàng năm và báo cáo một năm trước 
ngày 15 tháng 2 năm sau (Mẫu số 11 kèm theo Thông tư này) và gửi về sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội;

2. Sở Lao động Thương binh và Xã hội tổng hợp báo cáo hàng năm 
trước ngày 15 tháng 3 năm sau và gửi về Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
(Mẫu sô' 12 kèm theo Thông tư này).

II. ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

1. Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo;
2. Bãi bỏ Công văn số 3155/LĐTBXH-CV ngày 19/8/1995 của Bộ Lao động - 

Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn thi hành kỷ luật lao động và trách 
nhiệm vật chất.

Trong quá trình thực hiện có gì vưống mắc, đề nghị phản ánh kịp thời về 
Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

Nguyễn Thị Hằng
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Mau SÔI:
Ban hành kèm theo Thông tư sô'19/2003/ TT-BLĐTBXH 

ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Tên đơn vị:.......... CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:........... Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

V/v đăng ký --------------------------------------------
nội quy lao động ............ , ngày ... tháng năm 

Kinh gửi:.........................................(1)

Thực hiện Bộ luật Lao động đã được sửa đổi, bổ sung, Nghị định số 41/CP 
ngày 6/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số 
điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất, Nghị 
định số 33/2003/NĐ-CP ngày 2/4/2003 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 
điều Nghị định số’ 41/CP của Chính phủ, Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH 
ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

(Ghi tên đơn vị.......), đề nghị (xem mục (1)) xem xét và thông báo kết quả
việc đăng ký nội quy lao động, kèm theo hồ sơ gồm có:

1. Quyết định ban hành nội quy lao động.

2. Bản nội quy lao động.

3. Các văn bản quy định của đơn vị có liên quan đến kỷ luật lao động và 
trách nhiệm vật chất (nếu có).

Nơi nhận: THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
- Như trên. (Ký tên, đóng dấu)
- Ban Chấp hành công 
đoàn cơ sở (để theo dõi).

■ Lưu đơn vị.

Ghi chủ:
(1) -Sở Lao động ■ Thương binh và Xã hội tinh, thành phô' trực thuộc Trung ương 

(đôì với đơn vị đóng trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương)
■ Ban Quản lý khu công nghiệp, khu chế xuất, khu công nghệ cao (đối với đơn vị 
thuộc khu công nghiệp, khu chếxuất, khu công nghệ cao).
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Mẩu số2:

Ban hành kèm theo Thông tư số19/2003/ TT-BLĐTBXH 
ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Tên đơn vị.....  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:........... Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

............. , ngày tháng.... năm

QUYẾT ĐỊNH CỦA.............
(Ghi rõ chức vụ và tên đơn vị)

Về việc ban hành nội quy lao động

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23/6/1994, Luật sửa đổi, bổ sung một sô' 
điểu của Bộ luật Lao động ngày 02/4/2002.

Căn cứ Nghị định sô' 41/CP ngày 6/7/1995 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn một sô' điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và 
trách nhiệm vật chất, Nghị định sô' 33/2003/NĐ-CP ngày 2/4/2003 của Chính 
phủ sửa đổi, bổ sung một sô' điều của Nghị định sô' 41/CP ngày 6/7/1995 của 
Chính phủ.

Căn cứ Thông tư sô' 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một sô' điều 
của Nghị định sô' 41/CP ngày 06/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hưống dẫn một sô' điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách 
nhiệm vật chất, Nghị định sô' 33/2003/NĐ-CP ngày 2 tháng 4 năm 2003 của 
Chính phủ.

Căn cứ ngày tháng năm....của (cơ quan có thẩm quyển)
quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị.

Theo đề nghị của.......................................................................................
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QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này nội quy lao động của đơn vị.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày cơ 

quan có thẩm quyền nhận được hồ sơ đăng ký nội quy lao động, những quy định 
trưởc đây trái với Quyết định này đều bãi bỏ.

Điều 3. Các ông (bà) Trưởng (Phó) phòng (Ban) và mọi người lao động 
trong đơn vị chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Nơi nhận:
- Như Điều 3,
- Ghi tên cơ quan thông báo việc 
đăng ký nội quy lao động,

- Lưu đơn vị.

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký tên, đóng dấu)
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Mẩu sô'3:
Ban hành kèm theo Thông tư số19/2003/ TT-BLĐTBXH 

ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Tên cơ quan có thẩm 
quyền thông báo

SỐ:......../

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
............. , ngày ... tháng .... năm.....

THÔNG BÁO
Về việc nhận hồ sơ đăng kỷ nội quy lao động

Kính gửi: (Ghi rõ tên đơn vị đàng ký nội quy lao động)

Thực hiện Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều của Nghị định 
số 41/CP ngày 06/7/1995 và Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 2/4/2003 của 
Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn một số điều của Bộ luật Lao động về 
kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất (tên cơ quan thông báo) xin thông báo 
như sau:

Ngày tháng nàm....(tên cơ quan nhận hồ sơ đăng ký nội quy lao động)
đã nhận được hồ sơ đăng ký nội quy lao động của (ghi tên đơn vị).

Nơi nhận:
■ Như trên
- Lưu VP

THỦ TRƯỞNG Cơ QUAN 
CÓ THẨM QUYỂN THÔNG BÁO

(Ký tên, đóng dấu)

425

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Mẩu sô’4:
Ban hành kèm theo Thông tư sô'19/2003/ TT-BLĐTBXH 

ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Tên cơ quan có thẩm 
quyển thông báo

Số:... /

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

. , ngày tháng năm......

THÔNG BÁO 
Về việc đăng kỷ nội quy lao động

Kính gửi: (Ghi rõ tên đơn vị đăng ký nội quy lao động)

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23/6/1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Bộ luật Lao động ngày 02/4/2002.

- Càn cứ Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hưởng dẫn một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và 
trách nhiệm vật chất, Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 02/4/2003 của Chính 
phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của 
Chính phủ.

Căn cứ Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của 
Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng 
dẫn một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật 
chất, Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 02/4/2003 của Chính phủ.

Sau khi nghiên cứu hồ sơ đăng ký nội quy lao động của (ghi tên đơn vị), sở 
Lao động - Thương binh và Xã hội, Ban Quản lý khu công nghiệp, khu chế xuất, 
khu công nghệ cao, thông báo việc đăng ký nội quy lao động như sau:

1. Nội quy lao động của...........................(ghi tên đơn vị) đã xây dựng đúng
theo quy định của pháp luật.

2. Đề nghị sửa đổi, bổ sung một số điểm trong nội quy lao động chưa 
phù hợp với pháp luật (nếu có thì bổ sung nội dung mục 2 của thông báo) 
như sau:
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Số
TT Chương Điều Trang Lý do sửa đổi, bổ sung

1

2

3. Đề nghị.............................. (ghi tên đơn vị) thông báo nội quy lao động
đến từng người lao động và niêm yết ở những nơi cần thiết trong đơn vị.

Nơi nhận:
■ Như trên
■ Lưu VP

THỦ TRƯỞNG Cơ QUAN 
CÓ THẨM QUYỀN THÔNG BÁO

(Ký tên, đóng dấu)
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Mau số5:
Ban hành kèm theo Thông tư sô'19/2003 / TT-BLĐTBXH 

ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Tên đơn vị:... CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:...../......  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.............., ngày ... tháng .... năm......

QUYẾT ĐỊNH CỦA.............
(Ghi rõ chức vụ và tên đơn vị)

Về việc sửa đổi, bổ sung một số diều của nội quy lao động 
ban hành kèm theo Quyết định số............. ngày... tháng ... năm......

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23/6/1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Bộ luật Lao động ngày 02/4/2002.

Căn cứ Nghị định số 41/CP ngày 6/7/1995 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách 
nhiệm vật chất, Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 2/4/2003 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 6/7/1995 của Chính phủ.

Càn cứ Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của 
Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng 
dẫn một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật 
chất, Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 2/4/2003 của Chính phủ.

- Căn cứ..................ngày tháng ... năm.......của (cơ quan có thẩm quyền
quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị).

Theo đề nghị của........................................................................................

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Sửa đổi, bổ sung một số điểu của nội quy lao động đã được ban 
hành theo Quyết định số.............ngày thảng năm..... như sau:

1........................................................................................................
2........................................................................................................
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Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày cơ 
quan có thẩm quyền nhận được hồ sơ đăng ký nội quy lao động, những quy định 
trưóc đây trái vởi Quyết định này đều bãi bỏ.

Điều 3. Các ông, (bà) Trưởng phòng, (Ban) và mọi người lao động trong 
đơn vị chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Nơi nhận:
■ Như Điều 3,
- Ghi tên cơ quan thông báo việc 
đăng ký nội quy lao động,

• Lưu đơn vị.

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký tên, đóng dấu)
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Mẩu sô'6:
Ban hành kèm theo Thông tư sô' 19 /2003 / TT-BLĐTBXH

ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

............. , ngày tháng năm.....

BẢN TƯỜNG TRÌNH DIỄN BIẾN sự VIỆC XẢY RA

Kính gửi: Thủ trưỏng (ghi tên đơn vị)

Họ tên:.......................................................................................................

Sinh ngày tháng năm....

Quê quán:..................................................................................................

Nơi ở hiện nay:

Trình độ chuyên môn được đào tạo:............................................................

Công việc chính hiện đang đảm nhiệm:

Đơn vị đang làm việc (phòng, ban, phân xưởng...... ):.................................

Hệ số lương đang hưởng:............................................................................

Thòi điểm sự việc xảy ra hoặc phát hiện ngày tháng ... năm....

Trình tự diễn biến sự việc:

Nguyên nhân dẫn đến sự việc xảy ra:.........................................................

Càn cứ quy định của pháp luật và nội quy lao động của đơn vị đã ban 
hành, tôi nhận thấy hành vi vi phạm kỷ luật của tôi áp dụng theo hình thức kỷ 
luật lao động hoặc bồi thường trách nhiệm vật chất theo điều............................

Tôi hứa sẽ sửa chữa những sai lầm, khuyết điểm và không tái phạm.

NGƯỜI VIỂT TƯỜNG TRÌNH
(Ký tên)
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Mẩu sô 7:
Ban hành kèm theo Thông tư sô'19/2003/ TT-BLĐTBXH 

ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Tên đơn vị.....  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:.......... / Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Lần. thứ......

............. . ngày tháng.... năm.....

THÔNG BÁO
Về việc xem xét xử lý kỷ luật lao dộng

Kính gửir: (Ghi họ, tên, địa chỉ)

Căn cứ Điều 11 Nghị định sô' 41/CP ngày 6/7/1995 của Chính phủ quy 
định chi tiết và hưống dẫn một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động 
và trách nhiệm vật chất.

Căn cứ Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của 
Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng 
dẫn một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật 
chất, Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 2/4/2003 của Chính phủ.

(Ghi tên đơn vị) đề nghị ông (bà) có mặt tại đơn vị vào lúc giờ phút... 
ngày tháng năm....để xem xét xử lý kỷ luật lao động, nếu ông (bà) không
có mặt đơn vị sẽ tiến hành xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật.

Nơi nhận:
■ Như trên.
- Lưu đơn ui.

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký tên, đóng dấu)
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Mau số 8:
Ban hành kèm theo Thông tư số19 /2003/ TT-BLĐTBXH 

ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BIÊN BẢN 

Xử lý vi phạm kỷ luật lao động

Cuộc họp xem xét xử lý vi phạm kỷ luật lao động đối vối ông (bà) bắt đầu 
lúc ... giò ... ngày tháng ... năm....

Địa điểm tại:...............................................................................................

I. Thành phần dự họp gồm:

1. Người sử dụng lao động hoặc người được người sử dụng lao động uỷ quyền.

Họ tên:.......................................................................................................

Chức vụ hoặc chức danh:...........................................................................

Theo.......... uỷ quyến ngày tháng ... năm..... (nếu có văn bản uỷ quyền).

2. Đại diện Ban Chấp hành công đoàn cơ sở hoặc Ban Chấp hành lâm thòi 
trong đơn vị.

Họ tên:.......................................................................................................

Chức vụ hoặc chức danh:...........................................................................

3. Đương sự.

Họ tên:......................................................................................................

Chức vụ hoặc chức danh:...........................................................................

Đơn vị làm việc:.........................................................................................

Công việc đang làm:..................................................................................
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4. Cha hoặc mẹ hoặc người đỡ đầu hợp pháp, nếu đương sự dưối 15 tuổi.
Họ tên:.......................................................................................................
Chức danh:................................................................................................
Nơi làm việc hoặc nơi thường trú:...............................................................
5. Người bào chữa cho đương sự (nếu có).
Họ tên:
Chức vụ hoặc chức danh:............................ ..............................................
Đơn vị công tác..........................................................................................
6. Người làm chứng (nếu có).
Họ tên:......................................................................................................
Chức vụ hoặc chức danh:
Đơn vị công tác hoặc nơi cư trú:.................................................................
7. Người được người sử dụng lao động mòi tham dự.
Họ tên:......................................................................................................
Chức vụ hoặc chức danh:...........................................................................
Đơn vị công tác:.........................................................................................
II. Nội dung:

1. Đương sự trình bày bản tường trình diễn biến sự việc (cần ghi rõ các 
nội dung) như: Hành vi vi phạm, mức độ vi phạm, nguyên nhân, hình thức kỷ 
luật lao động.... trong trường hợp đương sự không có bản tưdng trình thì người 
sử dụng lao động trình bày biên bản sự việc xảy ra hoặc phát hiện.

2. Người sử dụng lao động chứng minh lỗi của ngưòi lao động (cần ghi rõ
một số nội dung) như: Hành vi vi phạm, mức độ vi phạm, hình thức kỷ luật lao 
động.... Trường hợp bồi thường trách nhiệm vật chất thì ghi mức độ thiệt hại
(tính giá trị bằng tiền đồng Việt Nam), phương thức bồi thường....

3. Người làm chứng (nếu có) cần trình bày cụ thể những nội dung có liên 
quan đến sự việc xảy ra.

4. Người đại diện Ban Chấp hành công đoàn cơ sở hoặc Ban Chấp hành 
lâm thòi trong đơn vị, người bào chữa cho đương sự, đương sự (cần ghi rõ việc 
người sử dụng lao động chứng minh lỗi của người lao động đúng hay sai với quy 
định của pháp luật).
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5. Kết luận cuối cùng của người sử dụng lao động.
Hành vi vi phạm kỷ luật, mức độ vi phạm, hình thức kỷ luật lao động. 

Trường hợp bồi thường trách nhiệm vật chất: mức độ thiệt hại, mức bồi thường, 
phương thức bồi thường.

6. Bảo lưu ý kiến của các thành phần tham dự (nếu có).
7. Kết thúc cuộc họp vào lúc giò ... ngày tháng năm....

ĐƯƠNG Sự 
(Kỷ tên ghi rõ họ, tên)

ĐẠI DIỆN BAN CHẤP HÀNH 
CÕNG ĐOÀN Cơ SỞ 

(Kỳ tên, ghi rõ họ, tên)

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký tên, ghi rõ họ têii)
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Mau số 9:
Ban hành kèm theo Thông tư số 19/2003/ TT-BLĐTBXH 

ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao dộng - Thương binh và Xã hội

Tên đơn vị:... CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:...../ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

............. , ngày ... tháng.... năm.....

QUYẾT ĐỊNH CỦA.............
(Ghi rõ chức vụ và tên đơn vị)

Về việc thi hành kỷ luật lao động

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23/6/1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Bộ luật Lao động ngày 02/4/2002.

Căn cứ Nghị định sô' 41/CP ngày 6/7/1995 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao 
động và trách nhiệm vật chất, Nghị định số' 33/2003/NĐ-CP ngày 2/4/2003 của 
Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 6/7/1995 
của Chính phủ.

Căn cứ Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của 
Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng 
dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách 
nhiệm vật chất đã được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 
2/4/2003 của Chính phủ.

Căn cứ.... ngày tháng năm..... của (cơ quan có thẩm quyền quy định
về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị).

Căn cứ biên bản xử lý kỷ luật lao động ngày tháng ... năm....
Theo đề nghị của................................................................

QUYẾT ĐỊNH

Điểu 1. Thi hành kỷ luật lao động đôì vối ông (bà):...................................
Đơn vị làm việc:.........................................................................................
Công việc đang làm:..................................................................................
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Trình độ chuyên môn đuột đào tạo:—.....................................................................

Mâc độ phàm iẵc................................................ ........................................................

Hình thút kỷ luật:-------------------------- ---------------------------------------------------

Điều 2L Thòi hạn thì hành ký luật lao đãng kể từ ngày ... tháng ... nám..... 
đến b« ngậy — tháng — Bãra__

Điều X Quyết đĩnh nậy eõ hiệu tar ĩhi hành kể từ ngày... tháng... nám__

Điều 4. Cãc õng (bã) TriÀtog phàng (Ban) Tổ chức, Kế toán tài vụ trong 
don vĩ và <h*tag  sự chịu txáéh nhiệm thi hành Quyết định này.

nlbặr TO TRƯỞNG ĐƠN VỊ
- NbitĐiềx 4 (Ký tên, đỏng dấu)
- 8ax ữcỹ ÃòaÃ OÕK£ ôũáiB cữ ỉÃ
- Sà Loo ôịsỉ - Huamg ỄẼBỈI DÓ -SS nõs 

Ểinậr Ban Qaỉàn ỉý iàx. cõng à&a 
c&ẽmẼÉL Um cõng s^»ệ 030 ãắ I>ởĩ ôđn rậ 
dknộc cóc ẺOB ợatỉxi hr 'Bất cr ĩoãi ỉbeo 
Ịsnìi tìuit SB óbõũ.

-I^Oíãđn ỈỊ.
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Mẩu số 10:
Ban hành kèm theo Thông tư sô' 19/2003 / TT-BLĐTBXH

ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Tên đơn vị:... CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:..... / Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.............., ngày ... tháng năm......

QUYẾT ĐỊNH CỦA.............
(Ghi rõ chức vụ và tên đơn vị)

Vê' việc tạm đình chỉ công việc

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23/6/1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Bộ luật Lao động ngày 02/4/2002.
Căn cứ Nghị định số 41/CP ngày 6/7/1995 của Chính phủ quy định chi 

tiết và hướng dẫn một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách 
nhiệm vật chất, Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 2/4/2003 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một sô điều của Nghị định số 41/CP ngày 6/7/1995 của Chính phủ.

Căn cứ Thông tư sô" 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số’ điều của 
Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hưổng 
dẫn một sô’ điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật 
chất đã được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định sô’ 33/2003/NĐ-CP ngày 2/4/2003 
của Chính phủ.

Căn cứ ngày tháng năm....của (cơ quan có thẩm quyền quy định
về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị).

Sau khi tham khảo ý kiến của Ban Chấp hành công đoàn cơ sở ngày 
tháng năm....

Theo đề nghị của.........................................................................................

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Tạm đình chỉ công việc đô’i vối ông (bà):.........................................
Đơn vị làm việc:...........................................................................................
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Công việc đang làm:...................................................................................
Trình độ chuyên môn được đào tạo:............................................................
Lý do tạm đình chỉ công việc:......................................................................
Thời hạn tạm đình chỉ công việc kể từ ngày tháng năm.... đến hết

ngày tháng ... năm....
Được tạm ứng 50% tiền lương: Tổng số ngày hoặc tháng, tổng số 

tiền....đồng.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày tháng ... năm....
Điều 3. Các ông (bà) trưởng phòng (ban) tổ chức, kế toán tài vụ trong đơn vị, 

đơn vị đương sự làm việc và đương sự chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Nơi nhận:
■ Như Điều 3,
■ BCHCĐ cơ sở,
- Lưu đơn vị.

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
(Ký tên, đóng dấu)
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Mau số 11:
Ban hành kèm theo Thông tư số19/2003 / TT-BLĐTBXH 

ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Tên Ban quản lý...
Số: ... /

CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

............. , ngày ... tháng năm......

BÁO CÁO
Tình hình đăng kỷ nội quy lao động 

6 tháng đầu năm..hoặc năm.....

Kính gửi'. Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh, thành phô'

1. Tổng sô' đơn vị tính đến thời điểm báo cáo:...... đơn vị.

2. Tổng sô' đơn vị đăng ký nội quy lao động lần thứ nhất:.........đơn vị.

Trong đó:

Số đơn vị đã được thông báo kết quả đăng ký nội quy lao động:........đơn vị.

Chia ra:

- Sô' đơn vị xây dựng nội quy lao động đúng pháp luật:........ đơn vị.

Số đơn vị xây dựng nội quy lao động có điều khoản trái pháp luật cần 
hưâng dẫn sửa đổi, bổ sung:.........đơn vị.

3. Tổng sô' đơn vị đăng ký nội quy lao động lần thứ hai trở lên do chưa phù 
hợp với thực tế sản xuất - kinh doanh hoặc có điều khoản trái pháp luật:....đơn vị.

4. Những vướng mắc về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất (nếu có).

Nơi nhận: THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
- Như trên, (Kỷ tên, đóng dấu)
- Lưu VP.
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Mẩu số 12:

Ban hành kèm theo Thông tư số19/2003 / TT-BLĐTBXH 
ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Sỗ Lao dộng - ThuOng binh 
và Xã hội 

Tỉnh, thành phố.....
Số:....../

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

............... ngày tháng năm.....

BÁO CÁO
Tình hình đăng kỷ nội quy lao động và xử lý kỷ luật lao động 

theo hình thức sa thải năm......

Kính gửi: Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

Số 
TT Chỉ tiêu Đơn 

vị tính

Tổng 
số 

đơn vị

Trong đó
Đơn vị 

100% vổn 
nhà nước

Đơn vị có 
vốn đầu tư 
nước ngoài

1 II III IV V VI
1

2

3

4

Tổng số đơn vị tính đến thời điểm báo cáo.

Tổng số đơn vị đăng ký nội quy lao động lấn thứ nhất.
Trong đó:
Số đơn vị đã thõng bâo kết quả đăng ký nội quy lao động.
Chia ra:
- Số đơn vị xây dựng nội quy lao động đúng pháp luật.

- Số đơn vị xây dựng nội quy lao động có điéu khoản trái 
pháp luật cần hướng dẫn sửa dổi, bổ sung.

Đơn vị

Đon vị

Đơn vị

Đơn vị

Đơn vị

Tổng số dơn vị đãng ký nội quy lao động lẩn thứ hai trở 
lên do chưa phù hợp với thực tế sàn xuất - kinh doanh 
hoặc có điéu khoản trãi pháp luật.

Đơn vị

người
—

Tổng số người đã xử lý kỷ luật theo hình thức sa thải.

5. Những vưởng mắc về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất (nếu có).

Nơi nhận:
- Như trên
- Lưu Văn phòng.

GIÁM ĐỐC
Sỏ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI 

(Kỷ tên, đóng dấu)
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Phần II

CHÍNH SÁCH TUVCN DỤNG, THÔI việc 
ĐÔÌ VỚI CÁN Bộ, CÔNG CHỨC
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PHÁP LỆNH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC NGÀY 26/02/1998

Để xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức có phẩm chất đạo đức tốt, có trình độ, 
nàng lực và tận tụy phục vụ nhân dân, trung thành với Tổ quốc Việt Nam xã hội 
chủ nghĩa;

Căn cứ vào Hiến pháp nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam năm 1992;
Căn cứ vào Nghị quyết của Quốc hội khoá X, kỳ họp thứ 2 về Chương trình 

xây dựng luật, pháp lệnh năm 1998;
Pháp lệnh này quy định về cán bộ, công chức.

Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Cán bộ, công chức quy định tại Pháp lệnh này là công dân Việt Nam, 
trong biên chế và hưởng lương từ ngân sách nhà nưốc, bao gồm:

1. Những người do bầu cử để đảm nhiệm chức vụ theo nhiệm kỳ trong các 
cơ quan Nhà nưỏc, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội;

2. Những người được tuyển dụng, bổ nhiệm hoặc được giao nhiệm vụ 
thường xuyên làm việc trong tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội;

3. Những người được tuyển dụng, bổ nhiệm hoặc giao giữ một công vụ 
thường xuyên, được phân loại theo trình độ đào tạo, ngành chuyên môn, được xếp 
vào một ngạch hành chính, sự nghiệp trong các cơ quan Nhà nước; mỗi ngạch thể 
hiện chức và cấp về chuyên môn nghiệp vụ, có chức danh tiêu chuẩn riêng;

4. Thẩm phán Toà án nhân dân, Kiểm sát viên Viện Kiểm sát nhân dân;
5. Những người được tuyển dụng, bổ nhiệm hoặc được giao nhiệm vụ 

thường xuyên làm việc trong các cơ quan, đơn vị thuộc Quân đội nhân dân mà 
không phải là sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, cồng nhân quốc phòng; làm 
việc trong các cơ quan, đơn vị thuộc Công an nhân dân mà không phải là sĩ 
quan, hạ sĩ quan chuyên nghiệp.
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Điều 2. Cán bộ, công chức là công bộc của nhân dân, chịu sự giám sát của 
nhân dân, phải không ngừng rèn luyện phẩm chất đạo đức, học tập nâng cao 
trình độ và nàng lực công tác để thực hiện tốt nhiệm vụ, công vụ được giao.

Điểu 3. Cán bộ, công chức ngoài việc thực hiện các quy định của Pháp 
lệnh này, còn phải tuân theo các quy định có liên quan của Pháp lệnh chông 
tham nhũng, Pháp lệnh thực hành tiết kiệm, chông lãng phí và các văn bản 
pháp luật khác.

Điều 4. Công tác cán bộ, công chức đặt dưởi sự lãnh đạo thốhg nhất của 
Đảng Cộng sản Việt Nam, bảo đảm nguyên tắc tập thể, dân chủ đi đôi với phát 
huy trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị.

Điều 5.

1. uỷ ban Thường vụ Quốc hội, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội 
quy định cụ thể việc áp dụng Pháp lệnh này đối với những người do bầu cử 
không thuộc đốì tượng quy định tại điểm 1 Điều 1 của Pháp lệnh này.

2. Chính phủ quy định cụ thể việc áp dụng Pháp lệnh này đốì vởi cán bộ 
xã, phường, thị trấn; sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng 
trong các cơ quan, đơn vị thuộc Quân đội nhân dân; sĩ quan, hạ sĩ quan chuyên 
nghiệp trong các cơ quan, đơn vị thuộc Công an nhân dân; thành viên Hội đồng 
quản trị, Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán 
trưởng và những cán bộ quản lý khác trong các doanh nghiệp nhà nước.

Chương II
NGHĨA VỤ, QUYỀN LỢI CỦA CÁN BỘ, CÒNG CHỨC

Điều 6. Cán bộ, công chức có những nghĩa vụ sau đây:
1. Trung thành với Nhà nưốc Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam; bảo vệ 

sự an toàn, danh dự và lợi ích quốc gia;
2. Chấp hành nghiêm chỉnh đường lôi, chủ trương của Đảng và chính sách, 

pháp luật của Nhà nước; thi hành nhiệm vụ, cồng vụ theo đúng quy định của 
pháp luật;

3. Tận tụy phục vụ nhân dân, tôn trọng nhân dân;
4. Liên hệ chặt chẽ vổi nhân dân, tham gia sinh hoạt vởi cộng đồng dân cư 

nơi cư trú, lắng nghe ý kiến và chịu sự giám sát của nhân dân;
5. Có nếp sống lành mạnh, trung thực, cần kiệm liêm chình, chí công vô tư; 

không được quan liêu, hách dịch, cửa quyền, tham nhũng;
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6. Có ý thức tổ chức kỷ luật và trách nhiệm trong công tác; thực hiện 
nghiêm chỉnh nội quy của cơ quan, tổ chức; giữ gìn và bảo vệ của công, bảo vệ bí 
mật Nhà nưốc theo quy định của pháp luật;

7. Thường xuyên học tập nâng cao trình độ; chủ động, sáng tạo, phối hợp 
trong công tác nhằm hoàn thành tốt nhiệm vụ, công vụ được giao;

8. Chấp hành sự điều động, phân công công tác của cơ quan, tổ chức có 
thẩm quyền.

Điều 7. Cán bộ, công chức chịu trách nhiệm trưốc pháp luật về việc thi 
hành nhiệm vụ, công vụ của mình; cán bộ, công chức giữ chức vụ lãnh đạo còn 
phải chịu trách nhiệm về việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, công chức 
thuộc quyền theo quy định của pháp luật.

Điều 8. Cán bộ, công chức phải chấp hành quyết định của cấp trên; khi có 
căn cứ để cho là quyết định đó trái pháp luật thì phải báo cáo ngay với người ra 
quyết định; trong trường hợp vẫn phải chấp hành quyết định thì phải báo cáo 
lên cấp trên trực tiếp của người ra quyết định và không phải chịu trách nhiệm 
về hậu quả của việc thi hành quyết định đó.

Điểu 9. Cán bộ, công chức có các quyền lợi sau đây:
1. Được nghỉ hằng năm theo quy định tại Điều 74, Điều 75, khoản 2, 

khoản 3, Điều 76 và Điều 77, nghỉ các ngày lễ theo quy định tại Điều 73 và nghỉ 
việc riêng theo quy định tại Điều 78 của Bộ luật Lao động;

2. Trong trường hợp có lý do chính đáng được nghỉ không hưởng lương 
sau khi dược sự đồng ý của người đứng đầu cơ quan, tổ chức sử dụng cán bộ, 
công chức;

3. Được hưởng các chế độ trợ cấp bảo hiểm xã hội, Ốm đau, tai nạn lao 
động, bệnh nghề nghiệp, thai sản, hưu trí và chế độ tử tuất theo quy định tại 
các Điều 107, 142, 143, 144, 145 và 146 của Bộ luật Lao động;

4. Được hưởng chế độ hưu trí, thôi việc theo quy định tại mục 5 Chương IV 
của Pháp lệnh này;

5. Cán bộ, công chức là nữ còn được hưởng các quyền lợi quy định tại khoản 2 
Điều 109, các Điều 111, 113, 114, 115, 116 và 117 của Bộ luật Lao động;

6. Được hưởng các quyền lợi khác do pháp luật quy định.
Điều 10. Cán bộ, công chức được hưởng tiền lương tương xứng với nhiệm 

vụ, công vụ được giao, chính sách về nhà ở, các chính sách khác và được bảo 
đảm các điều kiện làm việc.
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Cán bộ, công chức làm việc ỏ vùng cao, vùng sâu, vùng xa, hải đảo hoặc 
làm việc trong các ngành, nghề độc hại, nguy hiểm được hưỏng phụ cấp và 
chính sách ưu đãi do Chính phủ quy định.

Điều 11. Cán bộ, công chức có quyền tham gia hoạt động chính trị, xã hội 
theo quy định của pháp luật; được tạo điều kiện để học tập nâng cao trình độ, 
được quyền nghiên cứu khoa học, sáng tác; được khen thưởng khi hoàn thành 
xuất sắc nhiệm vụ, công vụ được giao.

Điều 12. Cán bộ, công chức có quyền khiếu nại, tố cáo, khởi kiện về việc 
làm của cơ quan, tổ chức, cá nhân mà mình cho là trái pháp luật đến các cơ 
quan, tổ chức có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

Điều 13. Cán bộ, công chức khi thi hành nhiệm vụ, công vụ được pháp 
luật và nhân dân bảo vệ.

Điều 14. Cán bộ, công chức hy sinh trong khi thi hành nhiệm vụ, công vụ 
được xem xét để công nhận là Hệt sĩ theo quy định của pháp luật.

Cán bộ, công chức bị thương trong khi thi hành nhiệm vụ, công vụ thì được 
xem xét để áp dụng chính sách, chế độ tương tự như đốì với thương binh.

Chương III
NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, CÔNG CHỨC KHÔNG ĐƯỢC LÀM

Điều 15. Cán bộ, công chức không được chây lười trong công tác, trốh 
tránh trách nhiệm hoặc thoái thác nhiệm vụ, công vụ; không được gây bè phái, 
mất đoàn kết, cục bộ hoặc tự ý bỏ việc.

Điều 16. Cán bộ, công chức không được cửa quyền, hách dịch, sách nhiễu, 
gây khó khăn, phiền hà đốĩ vởi cơ quan, tổ chức, cá nhân trong khi giải quyết 
công việc.

Điều 17. Cán bộ, công chức không được thành lập, tham gia thành lập 
hoặc tham gia quản lý, điều hành các doanh nghiệp tư nhân, công ty trách 
nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần, hợp tác xã, bệnh viện tư, trường học tư và tổ 
chức nghiên cứu khoa học tư.

Cán bộ, công chức không được làm tư vấn cho các doanh nghiệp, tổ chức 
kinh doanh, dịch vụ và các tổ chức, cá nhân khác ở trong nước và nước ngoài về 
các công việc có liên quan đến bí mật Nhà nước, bí mật công tác, những công 
việc thuộc thẩm quyền giải quyết của mình và các công việc khác mà việc tư 
vấn đó có khả năng gây phương hại đến lợi ích quốc gia.

Chính phủ quy định cụ thể việc làm tư vấn của cán bộ, công chức.
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Điều 18. Cán bộ, công chức làm việc ỏ những ngành, nghề có liên quan 
đến bí mật Nhà nước, thì trong thời hạn ít nhất là năm năm kể từ khi có quyết 
định hưu trí, thôi việc, không được làm việc cho các tổ chức, cá nhân trong nước, 
nưởc ngoài hoặc tổ chức liên doanh với nước ngoài trong phạm vi các công việc 
có liên quan đến ngành, nghề mà trưốc đây mình đã đảm nhiệm.

Chính phủ quy định cụ thể danh mục ngành, nghề, công việc, thời hạn mà 
cán bộ, công chức không được làm và chính sách ưu đãi đôì vối những người 
phải áp dụng quy định của Điều này.

Điều 19. Người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu cơ quan, vợ hoặc 
chồng, bô', mẹ, con của những người đó không được góp vốn vào doanh nghiệp 
hoạt động trong phạm vi ngành, nghề mà người đó trực tiếp thực hiện việc quản 
lý Nhà nước.

Điểu 20. Người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu cơ quan, tổ chức 
không được bố trí vợ hoặc chồng, bố, mẹ, con, anh, chị, em ruột của mình giữ 
chức vụ lãnh đạo về tổ chức nhân sự, kế toán tài vụ; làm thủ quỹ, thủ kho 
trong cơ quan, tổ chức hoặc mua bán vật tư, hàng hoá, giao dịch, ký kết hợp 
đồng cho cơ quan, tổ chức đó.

Chương IV
BẦU CỬ, TUYỂN DỤNG, sử DỤNG CẤN BỘ, CÔNG CHỨC

Mục 1

BẮU CỬ

Điều 21. Việc bầu cử đại biểu Quốíc hội, đại biểu Hội đồng nhân dân và 
các chức danh khác trong hệ thốhg các cơ quan Nhà nước được thực hiện theo 
quy định của Hiến pháp, Luật Bầu cử đại biểu Quốc hội, Luật Bầu cử đại biểu 
Hội đồng nhân dân, Luật Tổ chức Quốc hội, Luật Tổ chức Chính phủ, Luật Tổ 
chức Hội đồng nhân dân và uỷ ban nhân dân và các văn bản pháp luật khác.

Việc bầu cử các chức danh trong tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội 
được thực hiện theo điểu lệ của các tô chức đó.

Điều 22. Những người do bầu cử quy định tại điểm 1 Điều 1 của Pháp 
lệnh này khi thôi giữ chức vụ thì được bô' trí công tác theo năng lực, sỏ trường, 
ngành, nghề chuyên môn của mình và được bảo đảm các chế độ, chính sách đốì 
với cán bộ, công chức.
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Mục 2
TUYỂN DỤNG

Điều 23. Khi tuyển dụng cán bộ, công chức quy định tại các điểm 2, 3 và 5 
Điều 1 của Pháp lệnh này, cơ quan, tổ chức tuyển dụng phải càn cứ vào nhu cầu 
công việc, vị trí công tác của các chức danh cán bộ, công chức trong cơ quan, tổ 
chức mình và chỉ tiêu biên chế được giao. Người được tuyển dụng phải có phẩm 
chất đạo đức, đúng vởi tiêu chuẩn nghiệp vụ và thông qua thi tuyển theo quy 
định của pháp luật.

Người được tuyển dụng phải thực hiện chế độ tập sự. Hết thời gian tập sự, 
người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị sử dụng cán bộ, công chức đánh giá 
phẩm chất đạo đức và kết quả công việc của người đó; nếu đạt yêu cầu thì đề 
nghị cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức quyết định bổ 
nhiệm chính thức vào ngạch.

Điều 24. Việc tuyển chọn và bổ nhiệm Thẩm phán Toà án nhân dân, 
Kiểm sát viên Viện Kiểm sát nhân dân được thực hiện theo quy định của Luật 
Tổ chức Toà án nhân dân, Pháp lệnh về Thẩm phán và Hội thẩm Toà án nhân 
dân, Luật Tổ chức Viện Kiểm sát nhân dân và Pháp lệnh về Kiểm sát viên Viện 
Kiểm sát nhân dân.

Mục 3
ĐÀO TẠO, BỔI DƯỠNG

Điều 25. Cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức có 
trách nhiệm xây dựng quy hoạch, kế hoạch và tổ chức việc đào tạo, bổi dưõng để 
tạo nguồn và nâng cao trình độ, năng lực của cán bộ, công chức.

Điều 26. Việc đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức phải căn cứ vào quy 
hoạch, kế hoạch, tiêu chuẩn đối vởi từng chức vụ, tiêu chuẩn nghiệp vụ của 
từng ngạch.

Điểu 27. Kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức do ngân sách nhà 
nưốc cấp. Chế độ đào tạo, bồi dưỡng do các cơ quan, tổ chức có thẩm quyến quy 
định.

Mục 4
ĐIÉU ĐỘNG, BIỆT PHẢI

Điều 28. Cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức có 
quyền điều động cán bộ, công chức đến làm việc tại cơ quan, tổ chức ở Trung 
ương hoặc địa phương theo yêu cầu nhiệm vụ, công vụ.
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Điều 29. Cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức có 
quyền biệt phái cán bộ, công chức đến làm việc có thời hạn ỏ một cơ quan, tổ 
chức khác theo yêu cầu nhiệm vụ, công vụ.

Cán bộ, công chức được biệt phái chịu sự phân công công tác của cơ quan, tổ 
chức nơi được cử đến. Cơ quan, tổ chức biệt phái cán bộ, công chức có trách nhiệm 
trả lương và bảo đảm các quyền lợi khác của cán bộ, công chức được biệt phái.

Mục 5
HƯU TRÍ, THÔI VIỆC

Điều 30. Cán bộ, công chức có đủ điều kiện về tuổi đời và thời gian đóng 
bảo hiểm xã hội quy định tại Điều 145 của Bộ luật Lao động thì được hưởng chế 
độ hưu trí và các chế độ khác quy định tại Điều 146 của Bộ luật Lao động.

Điểu 31.

1. Trong trường hợp do yêu cầu công việc ở một số ngành, nghề và vị trí 
công tác, thì thòi gian công tác của cán bộ, công chức đã có đủ điều kiện được 
hưởng chế độ hưu trí có thể được kéo dài thêm. Thời gian kéo dài thêm không quá 
năm năm; trong trường hợp đặc biệt thì thời hạn này có thể được kéo dài thêm.

2. Cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quy định cụ thể danh mục ngành, 
nghề và vị trí công tác mà thời gian công tác của cán bộ, công chức được phép 
kéo dài thêm.

3. Việc kéo dài thòi gian công tác của cán bộ, công chức phải bảo đảm 
những nguyên tắc sau đây:

a) Cơ quan, tổ chức sử dụng cán bộ, công chức thực sự có nhu cầu;
b) Cán bộ, công chức tự nguyện và có đủ sức khoẻ để tiếp tục làm việc.
Điều 32.

1. Cán bộ, công chức quy định tại các điểm 2, 3, 4 và 5 Điều 1 của Pháp lệnh 
này được thôi việc và hưởng chế độ thôi việc trong các trường hợp sau đây:

a) Do sắp xếp tổ chức, giảm biên chế theo quyết định của cơ quan, tổ chức 
có thẩm quyền;

b) Có nguyện vọng thôi việc và được cơ quan, tổ chức có thẩm quyển đồng ý;
Chính phủ quy định chế độ, chính sách thôi việc đôì với các trường hợp quy 

định tại khoản này.
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2. Cán bộ, công chức tự ý bỏ việc thì bị xử lý kỷ luật, không được hưởng 
chế độ thôi việc và các quyền lợi khác, phải bồi thường chi phí đào tạo theo quy 
định của pháp luật.

3. Trong thời gian đang bị xem xét kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm 
hình sự thì cán bộ, công chức không được thôi việc trước khi có quyết định xử lý.

Chưong V 
QUẢN LÝ CÁN Bộ, CÔNG CHỨC

Điểu 33. Nội dung quản lý về cán bộ, công chức bao gồm:

1. Ban hành các văn bản pháp luật, điều lệ, quy chế về cân bộ, công chức;

2. Lập quy hoạch, kế hoạch xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức;

3. Quy định chức danh và tiêu chuẩn cán bộ, công chức;
4. Quyết định biên chế cán bộ, công chức;

5. Tổ chức thực hiện việc quản lý, sử dụng và phân cấp quản lý cán bộ, 
công chức;

6. Ban hành quy chế thi tuyển, thi nâng ngạch;

7. Đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá cán bộ, công chức;
8. Chỉ đạo, tổ chức thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách 

đãi ngộ, khen thưởng, kỷ luật đối với cán bộ, công chức;

9. Thực hiện việc thốhg kê cán bộ, công chức;
10. Thanh tra, kiểm tra việc thi hành các quy định về cán bộ, công chức;
11. Chỉ đạo, tổ chức giải quyết các khiếu nại, tố cáo đốỉ với cán bộ, công chức.
Điều 34.

1. Việc quản lý cán bộ, công chức được thực hiện theo quy định phân cấp 
của Đảng Cộng sản Việt Nam và của Nhà nước.

2. Việc quản lý cán bộ do bầu cử được thực hiện theo quy định của Luật Tổ 
chức Quốc hội, Luật Tổ chức Chính phủ, Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và 
uỷ ban nhân dân, Điều lệ của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội.

3. Việc quản lý Thẩm phán, Kiểm sát viên được thực hiện theo quy định của 
Luật Tổ chức Tòa án nhân dân, Pháp lệnh về Thẩm phán và Hội thẩm Toà án 
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nhân dân, Luật Tổ chức Viện Kiểm sát nhân dân và Pháp lệnh về Kiểm sát viên 
Viện Kiểm sát nhân dân.

4. Toà án nhân dân tối cao, Viện Kiểm sát nhân dân tối cao thực hiện việc 
quản lý cán bộ, công chức theo thẩm quyền.

Điều 35.

1. uỷ ban Thường vụ Quốc hội quyết định biên chế cán bộ, công chức thuộc 
Tòa án nhân dân tối cao, Viện Kiểm sát nhân dân; số lượng Thẩm phán của các 
Toà án.

2. Biên chế công chức Văn phòng Quốc hội do uỷ ban Thường vụ Quốc hội 
quyết định.

3. Biên chế công chức Văn phòng Chủ tịch nước do Chủ tịch nước 
quyết định.

4. Biên chế cán bộ làm việc trong tổ chức chính trị, tổ chức chính trị xã 
hội do tổ chức có thẩm quyền quyết định.

Điều 36.

1. Chính phủ quyết định biên chế và quản lý cán bộ, công chức làm việc 
trong cơ quan hành chính, sự nghiệp Nhà nước.

2. Cơ quan được giao nhiệm vụ về công tác tổ chức - cán bộ của Chính phủ 
giúp Chính phủ thực hiện việc quản lý cán bộ, công chức quy định tại khoản 1 
Điều này.

3. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và uỷ ban nhân 
dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương thực hiện quản lý cán bộ, công 
chức theo phân cấp của Chính phủ và theo quy định của pháp luật.

Chương VI 
KHEN THƯỞNG VÀ xử LÝ VI PHẠM

Điểu 37.

1. Cán bộ, công chức có thành tích trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ 
thì được xét khen thưởng theo các hình thức sau đây:

a) Giấy khen;
b) Bằng khen;
c) Danh hiệu vinh dự Nhà nưốc;
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d) Huy chương;
đ) Huân chương;
2. Việc khen thưởng cán bộ, công chức được thực hiện theo quy định của 

pháp luật.
Điều 38. Cán bộ, công chức quy định tại các điểm 2, 3, 4 và 5 Điều 1 của 

Pháp lệnh này lập thành tích xuâ't sắc trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ 
thì được xét nâng ngạch, nâng bậc lương trưởc thòi hạn theo quy định của 
Chính phủ.

Điểu 39.

1. Cán bộ, công chức quy định tại các điểm 2, 3, 4 và 5 Điều 1 của Pháp 
lệnh này vi phạm các quy định của pháp luật, nếu chưa đến mức bị truy cứu 
trách nhiệm hình sự, thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm phải chịu một 
trong những hình thức kỷ luật sau đây:

a) Khiển trách;
b) Cảnh cáo;
c) Hạ bậc lương;
d) Hạ ngạch;
đ) Cách chức;
e) Buộc thôi việc;
Việc xử lý kỷ luật thuộc thẩm quyền của cơ quan, tổ chức quản lý cán bộ, 

công chức.
2. Việc bãi nhiệm, kỷ luật đốỉ với cán bộ quy định tại điểm 1 Điều 1 của 

Pháp lệnh này được thực hiện theo quy định của pháp luật và Điều lệ của tổ 
chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội.

3. Cán bộ, công chức vi phạm pháp luật mà có dấu hiệu của tội phạm thì bị 
truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật.

4. Cán bộ, công chức làm mất mát, hư hỏng trang bị, thiết bị hoặc có hành 
vi khác gây thiệt hại tài sản của Nhà nước thì phải bồi thường theo quy định 
của pháp luật.

5. Cán bộ, công chức có hành vi vi phạm pháp luật trong khi thi hành 
nhiệm vụ, công vụ gây thiệt hại cho người khác thì phải hoàn trả cho cơ quan, 
tổ chức khoản tiền mà cơ quan, tổ chức đã bồi thường cho người bị thiệt hại theo 
quy định của pháp luật.
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Điểu 40. Việc kỷ luật đốì vối cán bộ, công chức phải được Hội đồng kỷ luật 
của cơ quan, tổ chức sử dụng cán bộ, công chức xem xét và đề nghị cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền quyết định.
Thành phần và quy chế hoạt động của Hội đồng kỷ luật do Chính phủ, tổ 

chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội quy định.
Điểu 41. Trong thời gian đang bị xem xét kỷ luật, cán bộ, công chức có thể 

bị cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý ra quyết định tạm đình chỉ công tác 
nếu xét thấy cán bộ, công chức đó tiếp tục làm việc có thể gây khó khăn cho việc 
xác minh hoặc tiếp tục có hành vi vi phạm. Thời hạn tạm đình chỉ không quá 
mười lăm ngày, trường hợp đặc biệt có thể kéo dài nhưng không được quâ ba 
tháng; hết thời hạn tạm đình chỉ công tác, nếu không bị xử lý thì cán bộ, công 
chức được tiếp tục làm việc. Cán bộ, công chức trong thời gian bị tạm đình chỉ 
công tác được hưởng lương theo quy định của Chính phủ.

Cán bộ, công chức không có lỗi thì sau khi tạm đình chỉ công tác được bô” 
trí về vị trí công tác cũ; trường hợp cán bộ, công chức bị xử lý kỷ luật bằng các 
hình thức khiển trách, cảnh cáo, hạ bậc lương, hạ ngạch thì tùy theo tính chất, 
mức độ vi phạm có thể được bô” trí về vị trí công tác cũ hoặc chuyển làm công tác 
khác. Cán bộ, công chức bị kỷ luật bằng hình thức cách chức được bô” trí làm 
công tác khác.

Điều 42. Cán bộ, công chức quy định tại các điểm 2, 3, 4 và 5 Điều 1 của 
Pháp lệnh này khi bị kỷ luật có quyền khiếu nại về quyết định kỷ luật đôì với 
mình đến cơ quan, tổ chức có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

Cán bộ, công chức quy định tại các điểm 2, 3, và 5 Điều 1 của Pháp lệnh 
này giữ chức vụ từ Vụ trưởng và tương đương trở xuống bị buộc thôi việc có 
quyền khởi kiện vụ án hành chính tại Toà án theo quy định của pháp luật.

Điều 43. Cán bộ, công chức quy định tại các điểm 2, 3, 4 và 5 Điều 1 của 
Pháp lệnh này bị kỷ luật bằng hình thức khiển trách, cảnh cáo, cách chức thì bị 
kéo dài thòi gian nâng bậc lương thêm một năm; trong trường hợp bị kỷ luật 
bằng một trong các hình thức từ khiển trách đến cách chức thì không được bổ 
nhiệm vào các chức vụ cao hơn trong thời hạn ít nhất một năm, kể từ khi có 
quyết định kỷ luật.

Trong trường hợp cán bộ, công chức bị kỷ luật vì có hành vi tham nhũng, 
thì việc xử lý kỷ luật được thực hiện theo quy định tại Pháp lệnh chông tham 
nhũng và các quy định khác của pháp luật, Điều lệ của tổ chức chính trị, tổ chức 
chính trị - xã hội.
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Điều 44. Cán bộ, công chức phạm tội bị Toà án phạt tù mà không được 
hưỏng án treo thì đương nhiên bị buộc thôi việc, kể từ ngày bản án, quyết định 
có hiệu lực pháp luật.

Điểu 45. Cán bộ, công chức bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm 
hình sự mà đã được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền kết luận là oan, sai thì được 
phục hồi danh dự, quyền lợi và được bồi thường thiệt hại theo quy định của 
pháp luật.

Điểu 46. Các quyết định về khen thưỏng và kỷ luật được lưu vào hồ sơ của 
cán bộ, công chức.

Chương VII 
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điểu 47. Pháp lệnh này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 5 năm 1998.
Những quy định trước đây trái với Pháp lệnh này đều bãi bỏ.
Điều 48.

1. Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Pháp lệnh này.
2. Căn cứ vào Pháp lệnh này, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị xã 

hội quy định cụ thể việc thực hiện đôi vói cán bộ thuộc thẩm quyền quản lý 
của mình.

Hà Nội, ngày 26 tháng 2 năm 1998
TM. UỶ BAN THƯỜNG vụ QUỐC HỘI 

CHỦ TỊCH

Nông Đức Mạnh
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PHÁP LỆNH SÔ 21/2000/PL-UBTVQH10 NGÀY 28/4/2000 
CỦA UỶ BAN THƯỜNG vụ QUỐC HÔI

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức 
ngày 26/02/1998

Căn cứ vào Hiến pháp nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam năm 1992;
Căn cứ vào Nghị quyết của Quốc hội Khoá X, kỳ họp thứ 6 về Chương 

trình xây dựng luật, pháp lệnh năm 2000;
Pháp lệnh này sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công 

chức đã được ủy ban Thường vụ Quốc hội thông qua ngày 26 tháng 2 năm 1998.
Điểu 1. Sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức 

như sau:
1. Điều 17 được sửa đổi, bổ sung:

"Điều 17. Cán bộ, công chức không được thành lập, tham gia thành lập 
hoặc tham gia quản lý, điều hành các doanh nghiệp tư nhân, công ty trách 
nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần, công ty hợp danh, hợp tác xã, bệnh viện tư, 
trường học tư và tổ chức nghiên cứu khoa học tư.

Cán bộ, công chức không được làm tư vấn cho các doanh nghiệp, tổ chức 
kinh doanh, dịch vụ và các tổ chức, cá nhân khác ở trong nước và nưởc ngoài vể 
các công việc có liên quan đến bí mật Nhà nưốc, bí mật công tác, những công 
việc thuộc thẩm quyền giải quyết của mình và các công việc khác mà việc tư 
vấn đó có khả nàng gây phương hại đến lợi ích quốc gia.

Chính phủ quy định cụ thể việc làm tư vân của cán bộ, công chức."
2. Điều 19 được sửa đổi, bổ sung:

"Điều 19. Người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu cơ quan, vợ hoặc 
chồng của những người đó không được góp vốh vào doanh nghiệp hoạt động trong 
phạm vi ngành, nghề mà người đó trực tiếp thực hiện việc quản lý Nhà nước".
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Điều 2. Những quy định trước đây trái với Pháp lệnh này đều bãi bỏ.
Điều 3.

1. Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Pháp lệnh này.
2. Căn cứ vào Pháp lệnh này, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị xã 

hội quy định cụ thể việc thực hiện đốì với cán bộ thuộc thẩm quyền quản lý 
của mình.

TM. ỦY BAN THƯỜNG vụ QUỐC HỘI 
CHỦ TỊCH

Nông Đức Mạnh
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1. Các quy định chung

QUYẾT ĐỊNH sô 874/TTG NGÀY 20/11/1996 CỦA THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ
Về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức Nhà nước

THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30 tháng 9 năm 1992;
Thực hiện kết luận của Chính phủ tại phiên họp ngày 27 tháng 8 năm 1996 

thông qua đề án đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước;
Nhàm tăng cường công tác quản lý, nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác 

đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước hiện nay;
Theo đề nghị của Bộ trưởng, Trưởng ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ;

ọuvếĩ ĐỈNH

Điều 1. Mục tiêu và đốĩ tượng của việc đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công 
chức nhà nước trong giai đoạn hiện nay là:

1. Trang bị những kiến thức và kỹ năng cơ bản, bổ sung kiến thức chuyên 
môn, nghiệp vụ và quản lý nhằm xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức nhà nước 
thành thạo về chuyên môn, nghiệp vụ; trung thành với chế độ xã hội chủ nghĩa, 
tận tụy vối công vụ; có trình độ, quản lý tốt, đáp ứng yêu cầu của việc kiện toàn 
và nâng cao hiệu quả của bộ máy quản lý nhà nước; thực hiện chương trình cải 
cách một bước nền hành chính nhà nước.

2. Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức nhà nước theo tiêu chuẩn của từng 
ngạch công chức và chức danh cán bộ quản lý đã được Nhà nưốc ban hành 
nhằm khắc phục về cơ bản những khiếm khuyết, hẫng hụt hiện nay để thực thi 
công vụ, đảm bảo yêu cầu công việc, và tạo nguồn nhân lực thưòng xuyên cho 
các cơ quan nhà nước, bao gồm thi tuyển công chức, đào tạo tiền cồng vụ, đào 
tạo, bồi dưỡng trước khi bổ nhiệm, thi nâng ngạch, bậc công chức.

3. Hàng năm, kể từ năm 1997, các Bộ, ngành, các địa phương phải đảm 
bảo ít nhâ't 20% số công chức hành chính nhà nước và cán bộ chính quyển cơ sở 
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câp xã, phường được đào tạo, bồi dưỡng kiến thức về quản lý hành chính và 
quản lý nhà nước trên các lĩnh vực kinh tế - xã hội phù hợp với công việc và 
nhiệm vụ được giao.

4. Đối tượng đào tạo, bồi dưỡng là đội ngũ cán bộ và công chức nhà nưốc, 
trước mắt tập trung vào các đốỉ tượng chủ yếu là cán bộ, công chức hành chính 
nhà nước và cán bộ chính quyền cơ sỏ cấp xã, phường.

Điều 2. Nội dung cơ bản của đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà 
nước là:

1. Đào tạo, bồi dưỡng về lý luận chính trị, cập nhật đường lốỉ, chủ trương 
chính sách của Đảng và Nhà nước nhằm thường xuyên xây dựng đội ngũ cán bộ, 
công chức nhà nước có lập trường chính trị vững vàng, thái độ chính trị đúng 
đắn, phẩm chất tư tưởng tốt.

2. Đào tạo, bồi dưỡng kiến thức về hành chính nhà nưởc nhàm xây dựng 
một đội ngũ cán bộ vững mạnh, tăng cường khả năng thích ứng của cán bộ, công 
chức nhà nưổc trước yêu cầu của nhiệm vụ mới.

3. Đào tạo, bồi dưỡng kiến thức về quản lý nhà nưốc trong nền kinh tế thị 
trường theo định hướng xã hội chủ nghĩa nhằm trang bị những kiến thức, kỹ 
năng cơ bản về kinh tế thị trường và vai trò của Nhà nước trong cơ chế mối.

4. Đào tạo, bồi dưỡng về kiến thức quản lý các lĩnh vực chuyên môn, 
nghiệp vụ, kỹ năng nghề nghiệp để xây dựng một đội ngũ chuyên gia giỏi, có 
năng lực xây dựng, hoạch định, triển khai và tổ chức thực hiện các chính sách, 
quản lý các chương trình, dự án của Nhà nước có hiệu quả, đáp ứng các mục 
tiêu phát triển.

5. Đào tạo, bồi dưỡng ngoại ngữ cho cán bộ, công chức nhà nước để tàng cường 
khả năng giao dịch, nghiên cứu tài liệu nưốc ngoài trong lĩnh vực chuyên môn.

6. Trang bị những kiến thức cơ bản về tin học, sử dụng công cụ tin học nhằm 
từng bước hiện đại hoá và tăng cường năng lực của nền hành chính nhà nưốc.

7. Đối vối cán bộ chính quyền cơ sỏ cấp xã, phường, nội dung đào tạo. bồi 
dưỡng chủ yếu là: đào tạo, bồi dưỡng về lý luận chính trị, cập nhật đường lối, 
chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nưởc; những kiến thức cơ bản về công 
vụ, pháp luật và hành chính.

Điều 3. Việc hợp tác quốc tế về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà 
nước, nhất là việc cử cán bộ, công chức nhà nưốc đi học ở nước ngoài phải được 
thực hiện theo đúng chế độ của Nhà nước, bảo đảm nội dung thiết thực và đối 
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tượng được lựa chọn đi học nằm trong quy hoạch sử dụng và đào tạo, bồi dưỡng 
của các Bộ, ngành, địa phương.

Điều 4. Giao các cơ quan sau đây có trách nhiệm quản lý và thực hiện 
công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưóc:

1. Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh có trách nhiệm hướng dẫn nội 
dung chương trình, giáo trình, phương pháp đào tạo, bồi dưỡng và bồi dưỡng 
giảng viên các bộ môn lý luận chính trị cho các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng của các 
Bộ, ngành, địa phương; trực tiếp đào tạo, bồi dưỡng lý luận chính trị đối với cán 
bộ trung - cao cấp của Nhà nước.

2. Học viện Hành chính quốc gia có trách nhiệm hướng dẫn nội dung 
chương trình, giáo trình, phương pháp đào tạo, bồi dưỡng và bồi dưỡng giảng 
viên các bộ môn quản lý hành chính cho các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng của Bộ, 
ngành, địa phương; trực tiếp đào tạo, bồi dưỡng kiến thức quản lý hành chính 
nhà nước đôì với công chức ngạch chuyên viên trở lên.

3. Bộ Giáo dục và Đào tạo có trách nhiệm hướng dẫn nội dung chương 
trình, phương pháp đào tạo, bồi dưỡng kiến thức về văn hoá, ngoại ngữ, tin học 
cho các cơ sở đào tạo ở Trung ương và địa phương; phối hợp với Bộ Kế hoạch và 
Đầu tư hướng dẫn nội dung chương trình, giáo trình, phương pháp đào tạo, bồi 
dưỡng về quản lý kinh tế cho các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng của các Bộ, ngành và 
địa phương để đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chúc nhà nước về quản lý kinh tế 
và doanh nghiệp.

4. Bộ Tài chính có trách nhiệm:
- Ban hành chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi tiêu và quản lý tài chính đôì 

với công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước.
Chủ trì, phối hợp với Bộ Kế hoạch và Đầu tư, căn cứ vào nhiệm vụ đào 

tạo, bồi dưõng cán bộ, công chức nhà nước và khả năng cân đối ngân sách hàng 
năm, báo cáo Chính phủ và trình Quôc hội dự toán chi cho công tác đào tạo, bồi 
dưỡng cán bộ, công chức nhà nước.

- Phân bổ kinh phí hàng năm dành cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, 
công chức nhà nước.

5. Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ là đầu môì quản lý nhà nước về công 
tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước, có trách nhiệm:

Tổng hợp quy hoạch, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng (trong và ngoài nước) 
của các Bộ, ngành, địa phương và xây dựng quy hoạch, kế hoạch đào tạo, bồi 
dưỡng cán bộ, công chức nhà nước trình Chính phủ phê duyệt.
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- Phân bổ chỉ tiêu đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước hàng năm 
cho các Bộ, ngành và địa phương.

- Xây dựng chế độ, chính sách, hướng dẫn tổ chức hoạt động và là đầu mốỉ 
phôi hợp quản lý công tác đào tạo, bồi dưỡng đốì với các Bộ, ngành, địa phương 
và hệ thống các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước.

- Cùng Bộ Tài chính, Bộ Kế hoạch và Đầu tư xây dựng định mức, chỉ tiêu, 
kế hoạch ngân sách nhà nưốc dành cho sự nghiệp đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, 
công chức nhà nưởc hàng năm và dài hạn.

- Thành lập Cục Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước thuộc Ban 
Tổ chức - Cán bộ Chính phủ để thực hiện nhiệm vụ điều hành và quản lý lĩnh 
vực công tác này.

Điều 5. Những biện pháp trước mắt để thực hiện công tác đào tạo, bồi 
dưỡng cán bộ, công chức nhà nước:

1. Các Bộ, ngành, địa phương lập quy hoạch dài hạn, kế hoạch hàng năm, 
gửi về Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ để tổng hợp, xây dựng kế hoạch chung 
và phân bổ chỉ tiêu đào tạo, bồi dưỡng sát với yêu cầu và khả năng thực hiện.

2. Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ chủ trì cùng các Bộ, ngành, địa phương 
tiến hành điều tra nắm lại trình độ, nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công 
chức nhà nước làm căn cứ xây dựng quy hoạch, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán 
bộ, công chức nhà nước từ nay đến năm 2000.

3. Các Bộ, ngành, địa phương chủ động củng cố, tăng cường cơ sở vật chất, 
kiện toàn tổ chức và hoạt động của các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng để đáp ứng nhu 
cầu đào tạo, bồi dưỡng ngày càng lớn của cân bộ, công chức nhà nước.

a) Trường Chính trị của các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương là đơn vị 
sự nghiệp trực thuộc uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' có vị trí tổ chức tương 
đương các Sở, Ban, ngành của địa phương, có nhiệm vụ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, 
công chức nhà nước và cán bộ chính quyền cơ sỏ cấp xã, phường cho địa phương.

b) Trường đào tạo, bồi dưỡng của các bộ, ngành Trung ương là đơn vị sự 
nghiệp trực thuộc Bộ, ngành chủ quản, cần được sắp xếp lại về cơ cấu và vị trí 
tổ chức cho thích hợp vôi chức năng, nhiệm vụ cụ thể của từng trường. Xem xét 
lập mơi một sô' trường hoặc trung tâm đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà 
nước cho một sô' Bộ, ngành hiện nay còn thiếu.

4. Kiện toàn và phát triển Học viện Hành chính Quốc gia về cơ sỏ vật chất, 
số lượng và năng lực giảng viên; đầu tư xây dựng chương trình, giáo trình; tăng 
cường quan hệ quốc tê' để thực hiện tô't công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công 
chức nhà nưốc.
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5. Tiến hành việc thống nhất nội dung chương trình; hoàn thiện, chuẩn 
hoá các giáo trình cơ bản, thông nhất các quy trình đào tạo, những quy định về 
việc mở lớp, lên lớp; đồng thời phân công, phân nhiệm cụ thể giữa các cơ sỏ đào 
tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước.

6. Kiện toàn đội ngũ giảng viên cho các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng. Đánh giá 
lại số lượng, chất lượng của đội ngũ này, tiến hành mở lớp bồi dưỡng trong nước 
và gửi đi đào tạo, huấn luyện ỗ nước ngoài để nâng cao trình độ chuyên môn, 
nghề nghiệp cho giảng viên. Xây dựng các tiêu chuẩn, chế độ, chính sách cần 
thiết đốỉ vói giảng viên và giảng viên kiêm chức.

7. Mở rộng và quản lý tốt việc hợp tác quốc tế về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, 
công chức nhà nước.

Điều 6. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 
Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương 
phải trực tiếp kiểm tra, chỉ đạo, triển khai thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng 
cán bộ, công chức nhà nưóc, coi đây là một trong những công tác trọng tâm của 
Bộ, ngành, địa phương.

Điểu 7. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 8. Bộ trưởng, Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ chủ trì phôi 

hợp với Bộ trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, 
Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn các Bộ, ngành, địa phương thực hiện Quyết 
định này.

KT. THỦ TƯỚNG CHÍNH PHÙ 
PHÓ THỦ TƯỚNG

Phan Văn Khải
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THÔNG Tư LIÊN TỊCH sô 79/TTLT NGÀY 19/9/1997 
CỦA BAN TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ - BỘ KÊ HOẠCH VÀ ĐẦU Tư< 

Bộ TÀI CHÍNH - Bộ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
Hướng dẫn thực hiện Quyết định 874/TTg ngày 20/11/1996 

của Thủ tướng Chính phủ về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ 
và công chức Nhà nước

Thực hiện Điều 8, Quyết định 874/TTg, ngày 20/11/1996 của Thủ tướng 
Chính phủ về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước, Ban Tổ 
chức - Cán bộ Chính phủ, Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính, Bộ Giáo dục 
và Đào tạo hướng dẫn các Bộ, ngành, địa phương thực hiện Quyết định này 
như sau:

1. Mục tiêu, đôi tượng đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức 
nhà nước

1.1. Mục tiêu đào tạo, bồi dưỡng:
Quyết định 874/TTg của Thủ tướng Chính phủ đã khẳng định mục tiêu 

đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước là: "Xây dựng đội ngũ cán bộ 
và công chức Nhà nước thành thạo về chuyên môn, nghiệp vụ, trung thành với 
chế độ xã hội chủ nghĩa, tận tụy với công vụ, có trình độ quản lý tốt, đáp ứng 
yêu cầu của việc kiện toàn và nâng cao hiệu quả của bộ máy quản lý nhà nước". 
Để thực hiện mục tiêu này, cần bám sát các nội dung cụ thể sau:

- Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước nhằm làm cho cán bộ và 
công chức nhà nưởc đạt đủ các tiêu chuẩn quy định đối vối từng ngạch công 
chức nhà nưởc, từng chức danh cán bộ quản lý theo "Tiêu chuẩn nghiệp vụ các 
ngạch công chức, viên chức nhà nưốc" đã được Nhà nưốc ban hành.

Trong giai đoạn hiện nay, công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công 
chức Nhà nước hưống vào việc khắc phục kịp thòi sự hẫng hụt về trình độ 
chuyên môn, hạn chế về nàng lực quản lý để cán bộ và công chức nhà nưâc 
thực hiện tốt nhiệm vụ được giao; tập trung trang bị, bổ sung những kiến 
thức, kỹ năng cơ bản về chuyên môn, nghiệp vụ, quản lý, nhất là về quản lý 
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hành chính nhà nước, sát với yêu cầu công việc và tiêu chuẩn cán bộ và công 
chức nhà nước, đáp ứng yêu cầu kiện toàn, nâng cao hiệu quả, hiệu lực của bộ 
máy quản lý nhà nước.

1.2. Đối tượng đào tạo, bồi dưỡng:
Đối tượng của công tác đào tạo, bồi dưỡng là cán bộ và công chức nhà nước, 

bao gồm: cán bộ do bầu cử; cán bộ, công chức hành chính; cán bộ, công chức 
chuyên môn, nghiệp vụ; cán bộ kinh tế, quản lý kinh tế và doanh nghiệp; cán bộ 
chính quyền cơ sở.

Trước mắt, 2 đối tượng chủ yếu cần được ưu tiên và tập trung đào tạo, bồi 
dưỡng là:

- Cán bộ, công chức hành chính làm việc trong các cơ quan hành chính nhà 
nưởc, cơ quan Đảng, Đoàn thể, Quốc hội, Hội đồng nhân dân, Toà án nhân dân 
và Viện kiểm sát nhân dân các cấp.

- Cán bộ chính quyền cơ sở, bao gồm: Chủ tịch, Phó chủ tịch và uỷ viên uỷ 
ban nhân dân; Chủ tịch, Phó chủ tịch Hội đồng nhân dân và các chức danh cán 
bộ nghiệp vụ: văn phòng, tài chính, tư pháp, địa chính, văn hoá - xã hội, v.v... 
của xã, phường, thị trấn.

Chương trình đào tạo, bồi dưỡng cho 2 đối tượng này là trọng điểm của 
công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức nhà nước từ nay đến năm 2000. Để 
thực hiện chỉ tiêu "hàng năm có ít nhất 20% cán bộ, công chức hành chính và 
cán bộ chính quyền cơ sở được đào tạo, bồi dưỡng", các Bộ, ngành, địa phương 
tập trung làm tốt việc huấn luyện giáo viên, xây dựng chương trình, giáo trình, 
tàng cường cơ sở vật chất - kỹ thuật và dành phần kinh phí thoả đáng để thực 
hiện các chương trình trọng điểm này.

2. Nội dung, hình thức đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức 
nhà nước

2.1. Nội dung đào tạo, bồi dương:
Quyết định 874/TTg đã xác định nội dung cơ bản của đào tạo, bồi dưỡng 

cán bộ và công chức nhà nước bao gồm: Những kiến thức về lý luận chính trị, 
quản lý hành chính nhà nưởc, quản lý kinh tế, ngoại ngữ, tin học. Khi triển 
khai thực hiện cần lưu ý:

Việc quán triệt đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nưóc 
cần tiến hành kịp thời, thường xuyên trong các khoá đào tạo, bồi dưỡng cán bộ 
và công chức nhà nước.
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- Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước về ngoại ngữ, được thực 
hiện theo Chỉ thị sô' 422/TTg ngày 15/8/1994 của Thủ tướng Chính phủ và 
Thông tư Liên Bộ sô' 171/TTLB ngày 04/11/1994 của Ban Tổ chức Cán bộ 
Chính phủ - Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn thực hiện Chỉ thị nói trên.

- Trong các nội dung đào tạo, bồi dưỡng đã được xác định trong Quyết định 
874/TTg, cần tăng cưòng đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưốc về 
quản lý hành chính, quản lý nhà nưốc để đáp ứng yêu cầu của tình hình, nhiệm 
vụ hiện nay. Cùng với trang bị, bổ sung những kiến thức lý luận, cần đặc biệt 
chú trọng khâu thực hành (kỹ năng quản lý, điều hành, phương pháp thực hành 
công vụ, v.v...) và phổ biến kinh nghiệm quản lý trong, ngoài nước. Kỹ năng 
thực hành là khâu quan trọng thuộc nội dung đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công 
chức nhà nước, cần có một tỷ lệ thích hợp trong cấu trúc chương trình đào tạo, 
bồi dưỡng cho các đô'i tượng khác nhau.

2.2. Các loại hình đào tạo, bồi dưỡng:
Các nội dung trên được triển khai theo các loại hình đào tạo, bồi dưỡng sau:

Đào tạo, bồi dưỡng để thi tuyển cán bộ và công chức nhà nưốc; thi, sát 
hạch những người được tạm tuyển vào cơ quan nhà nưốc trước khi được bổ 
nhiệm vào một ngạch công chức nhất định, nhằm bổ sung nguồn nhân lực 
thường xuyên cho các tổ chức và cơ quan nhà nước, đảm bảo yêu cầu, tiêu chuẩn 
của từng ngạch công chức, chức danh cán bộ quản lý.

- Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nưốc để bổ nhiệm vào các chức 
vụ lãnh đạo, quản lý hay ngạch công chức cao hơn.

- Đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ, năng lực về chính trị, chuyên môn, 
nghiệp vụ quản lý và các kiến thức bổ trợ khác như ngoại ngữ, tin học v.v... để 
đáp ứng yêu cầu phát triển liên tục của nhiệm vụ.

Các loại hình đào tạo, bồi dưỡng này được tổ chức thực hiện dưối nhiều 
hình thức khác nhau: tập trung, bán tập trung, tại chức hoặc dưối hình thức 
kèm cặp tại chỗ (trong quá trình công tác, do các đồng nghiệp có kinh nghiệm 
và trình độ hướng dẫn).

3. Hợp tác quốc tế về dào tạo, bồi dưỡng cân bộ và công chức 
nhà nước

- Hợp tác quốc tê về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưởc hiện 
nay là bộ phận quan trọng của công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức 
nhà nước. Các hoạt động hợp tác quốc tê' về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công 
chức nhà nưốc phải có kê' hoạch, nằm trong quy hoạch, kê' hoạch đào tạo, bồi 
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dưỡng cán bộ và công chức nhà nưốc nói chung; kinh phí để thực hiện các nhiệm 
vụ này được tính chung trong tổng kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công 
chức nhà nước. Việc cử cán bộ, công chức nhà nước đi bồi dưỡng ở nưốc ngoài có 
sử dụng nguồn kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước phải 
được Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ đồng ý.

Chương trình đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưởc ở nước 
ngoài hoặc có sự tham gia của nước ngoài phải đảm bảo tính thiết thực, nội 
dung sát với yêu cầu công việc, gắn vối các mục tiêu kinh tế - xã hội và phù hợp 
với điều kiện, khả năng của các đối tượng.

- Các Bộ, ngành, địa phương xây dựng kế hoạch hợp tác quốc tế về đào tạo, 
bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưồc, trong đó xác định cụ thể về nội dung, 
đôì tượng, điều kiện thực hiện và hàng năm gửi về Ban Tổ chức - Cán bộ Chính 
phủ đế tổng hợp, trình Chính phủ xem xét, quyết định. Ban Tổ chức - Cán bộ 
Chính phủ căn cứ kế hoạch đã được Chính phủ phê duyệt, phối hợp với Bộ Kế 
hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính, Bộ Giáo dục và Đào tạo xây dựng các chương 
trình hợp tác và tổ chức, hướng dẫn các Bộ, ngành, địa phương thực hiện.

Trước mắt, các Bộ, ngành, địa phương có dự án hoặc khoá đào tạo, bồi 
dưỡng cán bộ và công chức nhà nước có sự tham gia, hợp tác vối nước ngoài phải 
thông báo với Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ về nội dung, chương trình, đối 
tượng dạy và học, đảm bảo quản lý chặt chẽ, định kỳ tổng hợp, báo cáo Chính 
phủ và xin phép Chính phủ trong trường hợp cần thiết.

4. Phân công trách nhiệm

4.1. Quản lý nhà nước vê' công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức 
nhà nưốc:

Hệ thốhg các cơ quan quản lý nhà nước đối với công tác đào tạo, bồi 
dưõng cán bộ và công chức nhà nưốc bao gồm:

+ Ban Tổ chức Cán bộ Chính phủ là đầu mối quản lý nhà nước về công tác 
đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước. Cùng với Ban Tổ chức - Cán 
bộ Chính phủ quản lý lĩnh vực công tác này có Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Tài 
chính và Bộ Giáo dục và Đào tạo. Phạm vi quản lý và trách nhiệm cụ thể của 
các cơ quan trên đã được xác định rõ trong Quyết định 874/TTg.

+ Cơ quan quản lý nhà nước về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công 
chức nhà nước ở địa phương là Ban Tổ chức chính quyền các tỉnh, thành phố 
trực thuộc Trung ương; ở Trung ương là Vụ (Ban, phòng) Tổ chức Cán bộ các Bộ, 
ngành Trung ương.
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+ Các Bộ, ngành, địa phương thành lập bộ phận chuyên trách để thực hiện 
nhiệm vụ điều hành, quản lý công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức 
nhà nước thuộc phạm vi quản lý của mình. Đối với các địa phương có thể thành 
lập Phòng Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước, thuộc Ban Tổ chức 
chính quyền tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương.

- Quản lý nhà nước về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà 
nước là nhiệm vụ của hệ thông các cơ quan quản lý nói trên. Trong phạm vi đã 
được phân cấp, nội dung chủ yếu của công tác này là:

+ Tổng hợp và xây dựng quy hoạch, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ 
công chức nhà nưốc; theo dõi, hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện kế hoạch đó 
đối vối các cơ quan quản lý đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước và các 
cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước.

+ Theo dõi, kiểm tra việc xây dựng, thực hiện chương trình, giáo trình đào 
tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước đối với các cơ sỏ đào tạo cán bộ và 
công chức nhà nước.

+ Xây dựng định mức, chỉ tiêu ngân sách hàng năm dành cho công tác 
đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưởc; phân bổ, theo dõi, kiểm tra 
việc thực hiện chỉ tiêu, chế độ ngân sách đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công 
chức nhà nưởc.

+ Xây dựng chế độ, chính sách đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà 
nước hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện chế độ, chính sách của nhà nước về đào 
tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưdc.

+ Tổng hợp, xây dựng kế hoạch củng cố, phát triển cơ sở vật chất, kỹ thuật 
của các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưốc.

4.2. Tổ chức thực hiện các chương trình đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công 
chức nhà nưổc:

Việc tổ chức thực hiện các chương trình, nội dung đào tạo, bồi dưỡng cán 
bộ và công chức nhà nước phải căn cứ vào chương trình khung được cơ quan nhà 
nưốc có thẩm quyền quy định và là nhiệm vụ của các cơ sỏ đào tạo, bồi dưỡng 
cán bộ và công chức nhà nước: Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh; Học 
viện Hành chính quốc gia; Trường Chính trị các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương; Trường (trung tâm) đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và cồng chức nhà 
nước các Bộ, ngành Trung ương.
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Vị trí tổ chức và nhiệm vụ của Trường Chính trị các tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương đã được xác định trong Quyết định 874/TTg. Các Bộ, ngành 
Trung ương rà soát lại nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng, khả năng và quy mô của các 
cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước của mình, để sắp xếp vị 
trí tổ chức của các cơ sở này theo tinh thần của Quyết định 874/TTg.

- Dưối sự chỉ đạo của Bộ, ngành, địa phương chủ quản và cơ quan quản 
lý nhà nưốc về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước câp trên, cấc 
cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước của các Bộ, ngành, địa 
phương phôi hợp với cơ quan quản lý nhà nước về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ 
và công chức nhà nước cùng cấp để thực hiện kế hoạch và các nhiệm vụ 
chung về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước trong phạm vi đã 
được phân cấp.

Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ là đầu mối phối hợp quản lý các cơ sở 
đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưốc thuộc các Bộ, ngành, địa 
phương. Các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng này chịu sự hướng dẫn, chỉ đạo về chuyên 
môn, nghiệp vụ của Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh, Học viện Hành 
chính quốc gia, Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Kế hoạch và Đầu tư về từng lĩnh vực 
đào tạo, bồi dưỡng ghi trong Quyết định 874/TTg.

5. Một số công việc trước mắt

Ngoài các biện pháp để thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và 
công chức nhà nưởc đã xác định trong Quyết định 874/TTg, trước mắt, các cơ 
quan hữu quan cần phối hợp để tiến hành tốt các công việc sau đây:

- Bộ Giáo dục và Đào tạo cùng với Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ nghiên 
cứu, vận dụng, hưống dẫn các Bộ, ngành, địa phương thực hiện tốt chính sách 
của Đảng, Nhà nước đổi vởi giáo viên làm công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và 
công chức nhà nưởc (chế độ phong học hàm, danh hiệu nhà giáo, chế độ phụ cấp, 
tiền lương, nâng ngạch, bậc và các chế độ đãi ngộ khác), tiến tới trình Chính 
phủ ban hành quy chế, chế độ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưởc 
và chế độ, chính sách đối với giáo viên các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và 
công chức nhà nưâc.

- Bộ Kế hoạch và Đầu tư chủ trì, tổng hợp kế hoạch, cân đốĩ ngân sách đào 
tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưốc, trình Chính phủ phê duyệt, giao 
tổng chỉ tiêu đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưốc và tham gia vói 
Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ và Bộ Tài chính phân bổ chỉ tiêu cho các Bộ, 
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ngành, địa phương, đề xuất và tham gia xây dựng chính sách đào tạo, bồi dưỡng 
cán bộ và công chức nhà nước. Các Bộ, ngành, địa phương thống kê, báo cáo 
thực trạng về cơ sỏ vật chất, kế hoạch phát triển và nâng cấp cơ sở đào tạo, bồi 
dưỡng, gửi về Bộ Kế hoạch và Đầu tư và Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ để 
tổng hợp, xây dựng kế hoạch phát triển chung, trình Chính phủ phê duyệt, theo 
Nghị định số 42/CP ngày 16/7/1996 của Chính phủ về quản lý đầu tư xây dựng 
và Nghị định số 92/CP ngày 23/8/1997 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung 
một số điều về quản lý đầu tư và xây dựng.

Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ chủ trì, hướng dẫn các Bộ, ngành, địa 
phương tổ chức điều tra trình độ, nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng của cán bộ và công 
chức nhà nưâc. Việc điều tra tiến hành bắt đầu từ nàm 1997, trên cơ sở thống 
nhất nội dung, cách làm để thường xuyên có thể cập nhật những số liệu cần 
thiết, tiến tối xây dựng mạng quản lý chung về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và 
công chức nhà nước. Kinh phí cho hoạt động này được bô' trí trong kế hoạch 
ngân sách hàng năm của các đơn vị.

- Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ chủ trì, phổỉ hợp với Học viện Chính trị 
quốc gia Hồ Chí Minh, Học viện Hành chính quốc gia, Bộ Kế hoạch và Đầu tư, 
Bộ Giáo dục và Đào tạo, từng bưởc xây dựng các chương trình khung thích hợp 
vối yêu cầu, nội dung đào tạo, bồi dưỡng cho từng loại đối tượng cán bộ và công 
chức nhà nưốc, tránh chồng chéo, trùng lặp; từng bước chuẩn hoá các loại giáo 
trình chủ yếu, xây dựng các văn bản quy định về việc sử dụng chương trình, 
giáo trình và cấp phát văn bằng, chứng chỉ. Năm 1997, tập trung xây dựng và 
hoàn thiện chương trình đào tạo, bồi dưỡng cho 2 đối tượng là cán bộ, công chức 
hành chính và cán bộ chính quyền cơ sỏ, bước đầu chuẩn hoá chương trình, giáo 
trình dùng cho các đối tượng này.

Bộ Tài chính chủ trì, phối hợp vối Ban Tổ chức Cán bộ Chính phủ xây 
dựng chế độ cấp phát, quản lý, sử dụng ngân sách đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và 
công chức nhà nưởc, chế độ đãi ngộ đốì với cán bộ và công chức nhà nưởc đi học 
và hưống dẫn các Bộ, ngành, địa phương thực hiện. Năm 1997, cần sửa đổi 
Thông tư Liên Bộ số 37/TTLB ngày 22/4/1994 về quản lý, sử dụng kinh phí 
đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưâc cho phù hợp với tình hình 
mởi. Kể từ nàm 1998, các Bộ, ngành, địa phương cần gửi kế hoạch đào tạo, bồi 
dưỡng cán bộ và công chức nhà nước (trong và ngoài nước) của mình về Ban Tổ 
chức - Cán bộ chính phủ, Bộ Kế hoạch và Đầu tư và Bộ Tài chính đúng thời 
gian quy định trong Luật Ngân sách để tổng hợp vào kế hoạch ngân sách trình 
Chính phủ.
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6. TỔ chức thực hiện

- Các Bộ, ngành, địa phương căn cứ Quyết định 874/TTg, ngày 20/11/1996 
của Thủ tưống Chính phủ và Thông tư này, xem xét, ra những quyết định thích 
hợp để tổ chức thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà 
nước trong phạm vi phân cấp.

Vụ Tổ chức cán bộ, Vụ Kế hoạch, Vụ Tài chính các Bộ, ngành Trung 
ương; Ban Tổ chức chính quyền, sở Kế hoạch và Đầu tư, sở Tài chính, Sở Giáo 
dục và Đào tạo các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương giúp Thủ trưởng các 
Bộ, ngành, địa phương thực hiện Quyết định của Thủ tưdng Chính phủ và 
Thông tư này.

Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày ký. Trong quá trình 
thực hiện, nếu có vưởng mắc, đề nghị bổ sung hoặc sửa đổi, các Bộ, ngành, địa 
phương phản ánh kịp thòi về Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ, Bộ Kế hoạch và 
Đầu tư, Bộ Tài chính, Bộ Giáo dục và Đào tạo để xem xét, giải quyết.

BỘTRƯỞNG 
BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Trần Hổng Quân

BỘ TRƯỞNG 
BỌ TÀI CHÍNH

Nguyễn Sinh Hùng

BỘTRƯỞNG 
BỘ KÊ'HOẠCH VÀ ĐẨU TƯ

Trần Xuân Giá

BỘ TRƯỞNG - TRƯỞNG BAN 
TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

ĐỖ Quang Trung
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HƯỚNG DẦN SÔ 11-HDTC/TW NGÀY 05/11/1997 
CỦA BAN TỔ CHỨC TRUNG ƯƠNG

Về công tác quy hoạch cán bộ

Nghị quyết Hội nghị lần thứ ba Ban Chấp hành Trung ương Đảng (khoá VIII) 
về chiến lược cán bộ thời kỳ đẩy mạnh công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nưốc đã 
khẳng định:

"Quy hoạch cán bộ là một nội dung trọng yếu của công tác cán bộ, bảo đảm 
cho công tác cán bộ đì vào nền nếp, chủ động, có tầm nhìn xa, đáp ứng cả nhiệm 
vụ trước mắt và lâu dài".

"Căn cứ vào chiến lược cán bộ của thời kỳ đẩy mạnh công nghiệp hoá, hiện 

đại hoá đất nước, các đồng chí ủy viên Trung ương, các Tỉnh ủy, Thành ủy, 

Đảng ủy trực thuộc Trung ương, lãnh đạo các Ban, ngành Trung ương, Ban cán 
sự Đảng, Đảng đoàn các cơ quan nhà nước, mặt trận và các đoàn thể nhân dân 

xúc tiến việc xây dựng và thực hiện quy hoạch, kế hoạch cán bộ thuộc phạm vi 

phụ trách".

Thực hiện Chỉ thị số 18-CT/TW ngày 10/7/1997 của Bộ Chính trị, Ban Tổ 
chức Trung ương hưống dẫn công tác quy hoạch cán bộ từ nay đến năm 2000, 
2010, 2020?

Phần 1 
MỤC TIÊU, YÊU CẦU

I. MỤC TIÊU

"Xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức các cấp từ Trung ương đến cơ sở, đặc 
biệt là cán bộ đứng đầu, có phẩm chất và năng lực, có bản lĩnh chính trị vững 
vàng trên cơ sở lập trường giai cấp công nhân, đủ về số lượng, đồng bộ về cơ cấu, 
bảo đảm sự chuyển tiếp liên tục và vững vàng giữa các thế hệ cán bộ nhàm thực 
hiện thắng lợi nhiệm vụ công nghiệp hoá, hiện đại hóa, giữ vững độc lập, tự chủ, 
đi lên chủ nghĩa xã hội".
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Bảo đảm có đủ nguồn cán bộ để mỗi nhiệm kỳ có thể đổi mới khoảng 30%- 
40% số cán bộ lãnh đạo Đảng, Nhà nước, đoàn thể các cấp, cán bộ lãnh đạo lực 
lượng vũ trang...

Trước mắt, chuẩn bị tốt nhân sự Hội đồng nhân dân, uỷ ban nhân dân, 
Đại hội Đảng các cấp và Đại hội toàn quốc lần thứ IX của Đảng".

II. YÊU CẦU

1. Quán triệt sâu sắc Nghị quyết Hội nghị lần thứ ba Ban Chấp hành 
Trung ương Đảng khoá VIII, nắm vững các quan điểm, mục tiêu, tiêu chuẩn, 
những nhiệm vụ và giải pháp lốn về công tác cán bộ của thời kỳ mối, tiến hành 
đồng bộ các biện pháp, bảo đảm quy hoạch cán bộ sát vởi thực tế, có tính khả thi 
và hiệu quả thiết thực.

2. Đồng thời với việc chăm lo xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức trên tất 
cả các lĩnh vực trong hệ thống chính trị từ Trung ương đến cơ sỏ, quy hoạch cần 
tập trung vào cán bộ lãnh đạo Đảng, Nhà nước, đoàn thể chính trị - xã hội các 
cấp; cán bộ lãnh đạo lực lượng vũ trang, cán bộ khòa học và chuyên gia; cán bộ 
quản lý kinh doanh; đặc biệt là cán bộ đứng đầu.

Phần 2
CĂN CỨ, NỘI DUNG VÀ PHƯƠNG PHÁP 

QUY hoạch Cán bộ

Quy hoạch cán bộ là quá trình thực hiện đồng bộ các chủ trương, biện 
pháp để tạo nguồn và xây dựng đội ngũ cán bộ, đặc biệt là cán bộ đứng đầu, 
trên cơ sở dự báo nhu cầu cán bộ nhằm bảo đảm hoàn thành thắng lợi nhiệm vụ 
chính trị thời kỳ đẩy mạnh công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.

I. CĂN Cứ quy hoạch Cán bộ

1. Nhiệm vụ chính trị của ngành, địa phương, cơ quan, đơn vị.

2. Hệ thốhg tổ chức hiện có và dự báo mô hình tổ chức của thời gian tối.

3. Tiêu chuẩn cán bộ của thời kỳ đẩy mạnh công nghiệp hoá, hiện đại hoá 
đất nước.

4. Thực trạng đội ngũ cán bộ hiện có.
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II. NỘI DUNG, PHƯƠNG PHÁP TIẾN HÀNH QUY HOẠCH CÁN BỘ

1. Xây dựng tiêu chuẩn cán bộ, công chức

a) Tiêu chuẩn:

Nghị quyết Hội nghị lần thứ ba Ban Chấp hành Trung ương Đảng 
khoá VIII đã quy định tiêu chuẩn cán bộ của thời kỳ mới.

Tiêu chuẩn chung:

- Có tinh thần yêu nưốc sâu sắc, tận tụy phục vụ nhân dân, kiên định mục 
tiêu độc lập dân tộc và chủ nghĩa xã hội, phấn đấu thực hiện có kết quả đường 
lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nưởc.

- Cần kiệm liêm chính, chí công vô tư. Không tham nhũng và kiên quyết 
đấu tranh chốhg tham nhũng. Có ý thức tổ chức kỷ luật. Trung thực, không cơ 
hội, gắn bó mật thiết với nhân dân, được nhân dân tín nhiệm.

Có trình độ hiểu biết về lý luận chính trị, quan điểm, đường lốì của 
Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước; có trình độ văn hoá, chuyên 
môn, đủ năng lực và sức khoẻ để làm việc có hiệu quả, đáp ứng yêu cầu nhiệm 
vụ được giao.

Các tiêu chuẩn đó có quan hệ mật thiết vối nhau. Coi trọng cả đức và tài, 
đức là gốc.

Ngoài các tiêu chuẩn chung nói trên.

Cán bộ lãnh đạo Đảng, Nhà nước, đoàn thể nhân dân còn phải:
- Có bản lĩnh chính trị vững vàng trên cơ sở lập trường giai cấp công nhân, 

tuyệt đối trung thành vởi lý tưởng cách mạng, vối chủ nghĩa Mác-Lênin và tư 
tưởng Hồ Chí Minh. Có năng lực dự báo và định hướng sự phát triển, tổng kết 
thực tiễn, tham gia xây dựng đường lối, chính sách, luật pháp; thuyết phục và 
tổ chức nhân dân thực hiện. Có ý thức và khả năng đấu tranh bảo vệ quan 
điểm, đường lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nưởc.

- Gương mẫu về đạo đức, lối sống. Có tác phong dân chủ, khoa học, có khả 
năng tập hợp quần chúng, đoàn kết cán bộ.

- Có kiến thức về khoa học lãnh đạo và quản lý. Đã học tập có hệ thống ỏ 
các trưòng của Đảng, Nhà nưốc và đoàn thể nhân dân; trải qua hoạt động thực 
tiễn có hiệu quả.
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Cán bộ lãnh đạo lực lượng vũ trang còn phải:
Tuyệt đối trung thành với Tổ quôc, với Đảng và nhân dân, sẵn sàng hy 

sinh bảo vệ độc lập, chủ quyển và toàn vẹn lãnh thổ của đất nước, bảo vệ Đảng, 
bảo vệ chế độ xã hội chủ nghĩa.

- Có tinh thần cảnh giác cách mạng cao, có ý thức tổ chức kỷ luật nghiêm, 
giữ gìn bí mật quân sự, bí mật quốc gia.

Nắm vững và có khả năng vận dụng sáng tạo quan điểm của chủ nghĩa 
Mảc-Lênin và tư tưởng Hồ Chí Minh, đường lối của Đảng vào xây dựng nền 
quốc phòng toàn dân và an ninh nhân dân. Nắm được những vấn đề cơ bản về 
quản lý kinh tế - xã hội.

Cán bộ khoa học, chuyên gia còn phải:
- Có tư duy độc lập, sáng tạo. Có ý thức hợp tác, say mê trong nghiên cứu 

và ứng dụng khoa học, công nghệ.
- Bám sát đời sống xã hội, có khả năng tổng kết thực tiễn.

Chuyên gia đầu ngành phải có khả năng tập hợp và đào tạo cán bộ 
khoa học.

Cán bộ quản lý kinh doanh còn phải:
Hiểu biết sâu sắc các quan điểm kinh tế của Đảng. Có phẩm chất và đạo 

đức, cần kiệm, liêm chính, không lợi dụng chức quyền để tham ô, lãng phí, xa hoa.
Có kiến thức về kinh tế thị trường và quản trị doanh nghiệp, hiểu biết 

khoa học, công nghệ, pháp luật và thông lệ quốc tế.
- Có khả năng tổ chức kinh doanh đạt hiệu quả kinh tế - xã hội.
b) Yêu cầu trình độ:
Phấn đấu chậm nhất từ năm 2005 trỏ đi, nói chung những cán bộ chủ chốt 

dưối 45 tuổi từ cấp huyện trở lên ít nhất phải có trình độ đại học về chuyên 
môn, cao cấp về lý luận chính trị.

Các ngành, các cấp căn cứ vào những tiêu chuẩn trên đây để xây dựng tiêu 
chuẩn cụ thể của tất cả các loại cán bộ, công chức cho sát hợp, làm căn cứ cho 
việc xây dựng quy hoạch cán bộ.

2. Điều tra, khảo sát đánh giá thực trạng đội ngũ cán bộ

Tổ chức điều tra, khảo sát, đánh giá, phân tích thực trạng tình hình đội 
ngũ cán bộ của ngành, địa phương, cơ quan, đơn vị:
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a) Phân tích số’ lượng, cơ cấu, chất lượng đội ngũ cán bộ hiện có.
Các tiêu chí phân tích:
- SỐ’ lượng, cơ cấu các loại cán bộ theo các lĩnh vực công tác (cán bộ lãnh đạo, 

chuyên môn, khoa học công nghệ, quản lý doanh nghiệp...).
- Trình độ kiến thức (chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị).
- Độ tuổi, thâm niên công tác, thâm niên chức vụ...
b) Phân loại cán bộ theo yêu cầu quy hoạch:

Có thể phân loại cán bộ như sau:
Cán bộ đã được đào tạo cơ bản, hoàn thành tốt nhiệm vụ, có khả năng 

đảm nhiệm chức vụ cao hơn.
Có triển vọng phát triển nhưng cần được đào tạo, bồi dưõng nâng cao 

trình độ kiến thức, năng lực tổ chức thực tiễn.
- Hoàn thành nhiệm vụ, ổn định công tác.

- Cần phân công, bố trí lại công tác.
Tổng hợp, khảo sất, đánh giá thực trạng đội ngũ cán bộ của đơn vị, địa 

phương theo các mẫu 1/QHCB, 2/QHCB...
c) Quy trình tiến hành:
- Tổ chức để cán bộ tự đánh giá mặt mạnh, mặt yếu, khả năng, sở trưòng, 

tự phân loại.
- Lấy ý kiến nhận xét đánh giá cán bộ của tổ chức cơ sở đảng, đoàn thể nơi 

cán bộ công tác.
- Tập thể cấp uỷ, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn căn cứ kết quả điều tra, tự 

đánh giá của cán bộ, ý kiến của tổ chức cơ sở đảng, đoàn thể để nhận xét, phân 
loại cán bộ.

Một số chức danh lãnh đạo chủ chốt do thường trực cấp uỷ, Ban cán sự 
Đảng, Đảng đoàn, sau khi lắng nghe ý kiến của từng đồng chí uỷ viên thường 
vụ, uỷ viên Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, tiến hành phân loại cán bộ.

3. Dự báo nhu cầu cán bộ

Căn cứ vào nhiệm vụ chính trị, mô hình tổ chức và cơ chế quản lý để dự 
báo nhu cầu cán bộ cho từng thời kỳ đến năm 2000, 2010, 2020.
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a) Về đội ngũ cán bộ, công chức:
- Số lượng.
- Cơ cấu các loại cán bộ, công chức: cán bộ công tác đảng, đoàn thể, quản lý 

nhà nước, khoa học - công nghệ, đối ngoại, cán bộ các lực lượng vũ trang, cân bộ 
doanh nghiệp.

Yêu cầu về năng lực, trình độ về chuyên môn, lý luận chính trị, ngoại ngữ.
b) Cán bộ lãnh đạo:
- Các chức danh lãnh đạo,
- Sô' lượng,

Yêu cầu về năng lực tổ chức thực tiễn, trình độ về chuyên môn, lý luận 
chính trị, ngoại ngữ, tin học...

4. Nguồn cán bộ

a) Nguồn bổ sung cho đội ngũ cán bộ, công chức là các đôì tượng sau đây:
- Công nhân và người lao động ưu tú,
- Chiến sĩ các lực lượng vũ trang,
- Cán bộ cơ sở có triển vọng, có thành tích, sáng kiến trong công tác, lao 

động, sản xuất...
- Học sinh, sinh viên trong các trường đại học, cao đẳng dạy nghề.
Chú ý con các gia đình có công với cách mạng, con em dân tộc thiểu số.
b) Nguồn bổ sung cán bộ lãnh đạo, quản lý.
Cần xác định nguồn cán bộ trong phạm vi rộng, không hạn chế trong một 

cơ quan, đơn vị, một Bộ, một ngành.
Các cơ quan Trung ương xem xét cán bộ trong Bộ, Ban, ngành; cán bộ ở 

tỉnh, huyện; các cơ sở nghiên cứu khoa học, các trường đại học, các doanh nghiệp.

Các tỉnh, thành phố xem xét diện cán bộ ở các sỏ, Ban, ngành tỉnh; các 
huyện, quận, xã, phưòng; cán bộ các cơ quan Trung ương, cán bộ các cơ sở 
nghiên cứu khoa học, các trưòng đại học, các doanh nghiệp:

- Những cán bộ lãnh đạo, cán bộ quản lý, công chức có thành tích xuất sác 
trên các lĩnh vực công tác trong công cuộc đổi mới, dưới 45 tuổi.

- Các nhà khoa học trẻ tuổi.
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Công nhân, chiến sĩ các lực lượng vũ trang, học sinh, sinh viên ưu tú, 
xuất sắc đã được tuyển chọn để đào tạo, bồi dưỡng, sử dụng lâu dài.

- Chú ý cán bộ là con em gia đình có công với cách mạng, cán bộ nữ, cán bộ 
dân tộc thiểu số, cán bộ công tác ỏ những nơi khó khăn, miền núi, hải đảo...

5. Các giải pháp thực hiện quy hoạch cán bộ

a) Về đội ngũ cán bộ, công chức:

- Xác định biên chế (có phân tích số lượng, cơ câu, yêu cầu về trình độ...) 
cho năm 1998, nàm 2000 và những năm sau.

- Dự kiến số lượng cán bộ cần thay thế, điều chuyển, nghỉ theo chế độ, thực 
hiện chính sách chế độ đối với những người đến tuổi nghỉ hưu.

- Xây dựng kế hoạch tuyển chọn, đào tạo bồi dưỡng, luân chuyển cán bộ.

- Thực hiện chính sách đốĩ với các loại cán bộ.
b) Về cán bộ lãnh đạo, quản lý:

- Lựa chọn cán bộ dự nguồn lãnh đạo:
Từng chức danh lãnh đạo, quản lý trong mỗi đơn vị, Bộ, ngành, địa 

phương phải có nhiều cán bộ dự nguồn.
Cãn cứ vào tiêu chuẩn cán bộ và nhiệm vụ tổ chức để lựa chọn cán bộ dự 

nguồn lãnh đạo cho từng thời kỳ. Trưốc hết tập trung làm tốt những yêu cầu 
sau đây:

+ Bổ sung, kiện toàn cán bộ lãnh đạo chủ chốt của cơ quan, đơn vị trong 
năm 1998.

+ Chuẩn bị nhân sự lãnh đạo các cơ quan của Đảng, đoàn thể; nhân sự 
Ban Chấp hành Trung ương Đảng khoá IX, đồng thòi chuẩn bị nguồn nhân sự 
khoá X.

+ Chuẩn bị nhân sự các cơ quan Quốc hội, Chính phủ, các Bộ, các cơ quan 
tư pháp nhiệm kỳ 2002-2007 và chuẩn bị nguồn nhân sự nhiệm kỳ tiếp theo.

+ Chuẩn bị nhân sự Đại hội các Đảng bộ trực thuộc Trung ương, tỉnh, 
thành phố, quận, huyện nhiệm kỳ 2000-2005, đồng thời chuẩn bị một bước 
nguồn nhân sự nhiệm kỳ tiếp theo; chuẩn bị nhân sự Hội đồng nhân dân, uỷ 
ban nhân dân các cấp nhiệm kỳ 1999-2004, nhân sự lãnh đạo các đoàn thể 
chính trị - xã hội...
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+ Các lực lượng vũ trang chuẩn bị nguồn cán bộ cấp chiến lược, cán bộ chỉ 
huy các quân khu, quân binh chủng... cho thời kỳ sau năm 2000.

+ Chuẩn bị đội ngũ cán bộ các lĩnh vực khoa học, công nghệ; đặc biệt là các 
chuyên gia đến năm 2000, 2010, 2020.

+ Chuẩn bị nhân sự: Chủ tịch HĐQT, Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó tổng 
giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán trưởng... các Tổng công ty, công ty đến năm 2000 
và những năm sau.

- Quy trình lựa chọn:
+ Thủ trưởng cơ quan, đơn vị cùng với bộ phận tham mưu nghiên cứu, đề 

xuất, nhận xét, đánh giá cán bộ.
+ Cấp uỷ, lãnh đạo Bộ, Ban, ngành, cơ quan, đơn vị tổ chức để cán bộ, 

đảng viên (hoặc chỉ giới hạn trong cán bộ chủ chốt) giói thiệu cán bộ dự nguồn 
các chức danh lãnh đạo.

+ Tập thể cấp uỷ (hoặc Ban Thường vụ), Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, 
lãnh đạo Ban, ngành... xem xét, lựa chọn cán bộ dự nguồn.

Tổng hợp danh sách cán bộ dự nguồn theo mẫu 7/QHCB.
c) Thực hiện các bưỏc quy hoạch cán bộ:
Cần có kế hoạch thực hiện tốt các bước của quy hoạch oán bộ theo một quy 

trình chặt chẽ, trước hết là đốì vồi cán bộ dự nguồn các chức danh chủ chốt cho 
từng thời gian.

- Tổ chức thực hiện kế hoạch tuyển chọn, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ.

Thực hiện quy trình điều chỉnh, luân chuyển cán bộ theo kế hoạch. Tạo 
điều kiện cho cán bộ trong quy hoạch rèn luyện thực tiễn, tích lũy kinh nghiệm 
ở các vị trí công tác khác nhau.

- Đưa cán bộ dự nguồn vào các vị trí theo yêu cầu của quy hoạch.
6. Kiểm tra, tổng kết nâng cao chất lượng công tác quy hoạch 

cán bộ

Định kỳ kiểm tra, đánh giá công tác quy hoạch cán bộ và có biện pháp kịp 
thòi bổ sung, hoàn chỉnh, nâng cao hiệu quả công tác quy hoạch.

a) Hàng năm kiểm điểm tiến độ thực hiện quy hoạch về tạo nguồn cán bộ, 
đào tạo bồi dưỡng, luân chuyển, đưa cán bộ dự nguồn vào vị trí cần thiết.
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b) Tổng kết, nâng cao chất lượng công tác quy hoạch cán bộ.

Sau một nhiệm kỳ cấp uỷ, cần kiểm điểm, đánh giá việc thực hiện các nội 
dung của quy hoạch cán bộ để có các biện pháp điểu chỉnh, bổ sung phù hợp vởi 
yêu cầu nhiệm vụ chính trị, cơ cấu tổ chức.

- Nhận xét, đánh giá cán bộ dự nguồn.

- Điều chỉnh, bổ sung kế hoạch tạo nguồn và danh sách cán bộ dự nguồn.

- Điều chỉnh, bổ sung kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, luân chuyển... cán bộ.

- Tiếp tục đưa cán bộ dự nguồn vào các vị trí đã quy hoạch.

Việc thực hiện các quy trình, biện pháp quy hoạch; quy chế, chính sách 
cân bộ.

Phần 3
LÃNH ĐẠO XÂY DỰNG QUY HOẠCH CÁN BỘ

1. Ban cán sự Đảng các Bộ, ngành, Đảng đoàn các đoàn thể và 
lãnh đạo các Ban của Trung ương

- Chỉ đạo và hướng dẫn các cơ quan, đơn vị trực thuộc xây dựng quy hoạch 
cán bộ

Trực tiếp xây dựng quy hoạch đội ngũ cán bộ, công chức; xây dựng và 
quản lý quy hoạch cán bộ lãnh đạo Ban, Bộ, Cục, Vụ, Viện và tương đương lãnh 
đạo chủ chốt các doanh nghiệp trực thuộc, cán bộ khoa học và chuyên gia trong 
phạm vi phụ trách.

- Báo cáo Thường vụ Bộ Chính trị cán bộ dự nguồn lãnh đạo Bộ, Ban, ngành.

2. Đảng uỷ quân sự Trung ương, Đảng uỷ công an Trung ương

Chỉ đạo và hướng dẫn các cấp ủy, cơ quan, đơn vị trực thuộc xây dựng 
quy hoạch cán bộ.

Trực tiếp xây dựng và quản lý quy hoạch cán bộ lãnh đạo các đơn vị 
trực thuộc, đội ngũ cán bộ khoa học công nghệ và chuyên gia trong lực lượng 
vũ trang.

- Báo cáo Thường vụ Bộ Chính trị cán bộ dự nguồn các chức danh lãnh đạo 
do Bộ Chính trị và Thường vụ Bộ Chính trị quản lý.
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3. Thường vụ tỉnh, Thành uỷ

- Chỉ đạo và hưống dẫn các cơ quan, đơn vị trực thuộc xây dựng quy hoạch 
cán bộ.

Trực tiếp xây dựng và quản lý quy hoạch đội ngũ cán bộ của địa phương: 
uỷ viên Ban Chấp hành Đảng bộ, uỷ viên Thường vụ tỉnh, Thành uỷ, cán bộ 
lãnh đạo sở, Ban, ngành, mặt trận, đoàn thể của tỉnh, cán bộ lãnh đạo chủ chốt 
các quận, huyện và tương đương, cán bộ khoa học, cồng nghệ và chuyên gia.

- Phốỉ hợp vởi Đảng ủy quân sự Trung ương, Đảng uỷ công an Trung ương, 
Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn các cơ quan Trung ương trong quy hoạch cán bộ 
lãnh đạo của cơ quan quân sự, công an tỉnh, thành phô' cán bộ lãnh đạo cơ quan 
quản lý theo ngành dọc công tác trên địa bàn.

- Báo cáo Thường vụ Bộ Chính trị cán bộ dự nguồn uỷ viên thường vụ Ban 
Chấp hành Đảng bộ tỉnh, thành phô'.

4. Ban Thường vụ các quận, huyện ủy và thành phô', thị xã trực thuộc 
tỉnh xây dựng quy hoạch đội ngũ cán bộ, công chức của quận, huyện...; quy 
hoạch cán bộ dự nguồn; uỷ viên Ban Chấp hành Đảng bộ, uỷ viên Thường vụ 
quận, Huyện ủy... các chức danh lãnh đạo phòng, ban, mặt trận, đoàn thể của 
quận, huyện...

5. Thường vụ Đảng ủy xã, phường xây dựng quy hoạch cán bộ của 
xã, phường.

6. Các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp xây dựng, tổ chức thực hiện quy 
hoạch đội ngũ cán bộ, công chức và cán bộ dự nguồn các chức danh lãnh đạo của 
cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp.

7. Ban Tổ chức Trung ương, theo sự chỉ đạo của Bộ Chính trị, Thường vụ 
Bộ Chính trị hướng dẫn, theo dõi, tổng hợp tình hình xây dựng và thực hiện quy 
hoạch cán bộ của các Ban, Bộ, ngành, đoàn thể ỏ Trung ương, các tỉnh, thành 
phô; tổng hợp, theo dõi cán bộ dự nguồn các chức danh lãnh đạo do Trung ương 
quản lý.

8. Ban Tổ chức các tỉnh, Thành ủy, theo chỉ đạo của Thường vụ tỉnh, 
Thành ủy hưống dẫn, theo dõi, tổng hợp tình hình xây dựng và thực hiện quy 
hoạch cán bộ của các sở, Ban, ngành, đoàn thể và các quận, huyện; tổng hợp và 
theo dõi cán bộ dự nguồn các chức danh lãnh đạo do Thường vụ tỉnh, Thành ủy 
quản lý.
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Để xây dựng quy hoạch cán bộ có chất lượng cần chú ý làm tốt mấy vấn 
đề sau:

1. Tổ chức tốt việc quán triệt nghị quyết của Trung ương về chiến lược cán 
bộ; nhận thức rõ công tác quy hoạch cán bộ tiến hành trong tình hình mối; nắm 
vững mục tiêu, yêu cầu, căn cứ nội dung và phương pháp xây dựng quy hoạch 
cán bộ của bản hướng dẫn này.

2. Cần có kiểm điểm về công tác quy hoạch cán bộ, công tác tổ chức cán bộ 
trong thời gian qua, rút kinh nghiệm thiết thực cho công tác quy hoạch cán bộ 
hiện nay.

3. Chọn một số đơn vị, cơ quan làm điểm, từng bước rút kinh nghiệm để 
chỉ đạo mở rộng diện; thường xuyên kiểm tra việc thực hiện và kịp thòi bổ 
khuyết quy hoạch cán bộ.

4. Tập thể Thường vụ cấp uỷ, tổ chức đảng, cán bộ đứng đầu phải trực tiếp 
làm, đích thân chỉ đạo việc xây dựng và thực hiện quy hoạch cán bộ thuộc trách 
nhiệm và thẩm quyền.

Các Ban, Bộ, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phô' tiến hành 
xây dựng quy hoạch cán bộ thòi kỳ 2000-2005-2010 từ quý 1-1998 và báo cáo 
kết quả về Ban Tổ chức Trung ương trước tháng 6-1998 để tổng hợp báo cáo 
Bộ Chính trị.

KT. TRƯỞNG BAN 
PHÓ TRƯỞNG BAN

Chu Văn Rỵ
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QUYẾT ĐỊNH sô 466/1998/QB-TCCP-BCTL NGÀY 05/9/1998 
CỦA Bộ TRƯỞNG, TRƯỞNG BAN Tổ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Về việc ban hành Quy chế thi tuyển, thi nâng ngạch 
công chức, nội quy thi tuyển, thi nâng ngạch công chức

BỘ TRƯỞNG, TRƯỞNG BRN Tổ CHỨC - CRN BỘ CHÍNH PHỦ • * •
Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30/9/1992;

Căn cứ Điều 33, chương V của Pháp lệnh Cản bộ, công chức ngày 26/2/1998;

Căn cứ Nghị định số 181/CP ngày 9/11/1994 của Chính phủ về chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ.

QUYCT ĐỊNH

Điều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết định này:

1. Quy chế về việc tổ chức thi tuyển công chức.
2. Quy chế về việc tổ chức thi nâng ngạch công chức.
3. Nội quy thi tuyển, thi nâng ngạch công chức.
Điểu 2. Quy chế về việc tổ chức thi tuyển công chức, Quy chế về việc tổ 

chức thi nâng ngạch công chức và Nội quy thi tuyển và thi nâng ngạch công 
chức có hiệu lực sau 15 ngày từ ngày ký. Những quy định trước đây trái vói quy ■ 
định này đều bãi bỏ.

Điều 3. Các Bộ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và 
ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố' trực thuộc Trung ương chịu trách nhiệm thi 
hành Quyết định này.

BỘ TRƯỞNG, TRƯỞNG BAN 
TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

ĐỖ Quang Trung
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QUY CHÊ VÊ VIỆC TỔ CHỨC THI TUYỂN CÔNG CHỨC
(Ban hành kèm theo Quyết định số466/1998/ QĐ-TCCP- BCTL 

ngày 5/9/1998 của Bộ trưởng, Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ)

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Bản Quy chế này được áp dụng cho các kỳ thi tuyển để tuyển 
dụng công chức vào làm việc ở các cơ quan hành chính, sự nghiệp Nhà nước.

Điều 2.

1. Việc thi để tuyển dụng công chức phải căn cứ vào nhu cầu, vị trí làm 
việc và tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công chức tuyển vào.

2. Việc tuyển dụng phải theo đúng sô' lượng biên chế hàng năm đã được cơ 
quan có thẩm quyền phê duyệt.

Điều 3. Việc thi tuyển công chức bảo đảm nguyên tắc công khai, cồng 
bằng và chất lượng; mọi công dân có đủ điều kiện đều có cơ hội ngang nhau 
được tuyển vào làm công chức. Các cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi tuyển quy 
định tại Điều 4 Quy chế này phải thông báo trưốc 30 ngày trên các phương tiện 
thông tin đại chúng (báo, đài phát thanh truyền hình địa phương) 3 lần về sô' 
lượng tuyển dụng, các điều kiện dự thi quy định tại Điều 6 Quy chê' này.

Điểu 4. Các cơ quan Nhà nước sau đây có thẩm quyền quản lý và tổ chức 
thi tuyển công chức:

1. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ.
2. uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương (sau đây gọi 

chung là tĩnh).
Điều 5. Các cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi tuyển phải thành lập Hội 

đồng thi tuyển (sau đây gọi là Hội đồng thi) để thực hiện việc thi tuyển. Hội 
đồng thi thành lập Ban Coi thi và Ban Chấm thi để giúp việc.

Điều 6.

1. Những người dự thi để tuyển dụng vào công chức phải có đủ các điều 
kiện sau:

a) Là công dân nưóc Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, tự nguyện làm 
đơn xin dự thi.
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b) Tuổi đời nam từ 18 đến dưới 40, nữ từ 18 đến dưối 35.
c) Có lý lịch rõ ràng và có đủ các văn bằng chứng chỉ quy định trong tiêu 

chuẩn nghiệp vụ của ngạch mà người đó xin dự thi.
d) Có đầy đủ sức khoẻ để đảm nhận nhiệm vụ được giao.
đ) Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc đang thi 

hành án.
2. Hồ sơ xin dự thi bao gồm:
a) Đơn xin dự thi (theo mẫu kèm theo quy chế này).
b) Bản khai lý lịch do cơ quan có thẩm quyền xác nhận (chính quyền xã, 

phường, thị trấn nơi cư trú hoặc của cơ quan bố, mẹ người xin dự thi).
c) Các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch dự thi (bản sao phải có 

xác nhận của cơ quan có thẩm quyển).
d) Phiếu sức khoẻ có xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền.
đ) Ba phong bì dán tem, ghi rõ địa chỉ người nhận, 2 ảnh cỡ 4 X 6. Hồ sơ dự 

thi của từng cá nhân được bỏ vào phong bì riêng.

Chương II 
HOẠT ĐỘNG CỦA HỘI ĐỒNG THI 

VÀ CÁC BAN COI THI, BAN CHẤM THI

Mục 1 
HOẠT ĐỘNG CỦA HỘI ĐỔNG THI

Điểu 7.

1. Hội đồng thi được thành lập theo quyết định của Bộ trưởng, Thủ trưởng 
cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh và 
hoạt động cho mỗi một kỳ thi và tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ.

2. Hội đồng thi được phép sử dụng con dấu của cơ quan do Bộ trưởng, Thủ 
trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân tỉnh quy 
định trong thời gian hoạt động của Hội đồng thi.

Điểu 8. Thành phần của Hội đồng thi có 5 hoặc 7 người, bao gồm:

1. Ở các cơ quan Trung ương:
a) Chủ tịch Hội đồng: là đại diện lãnh đạo Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan 

thuộc Chính phủ.
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b) Phó Chủ tịch thường trực: là Vụ trưởng Vụ Tổ chức Cân bộ của Bộ, cơ 
quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ.

c) Thư ký Hội đồng thi: là một chuyên viên theo dõi về công tác thi tuyển 
của Vụ Tổ chức Cán bộ.

d) Một sô' thành viên khác là Vụ trưởng các Vụ chuyên ngành liên quan 
làm uỷ viên.

2. ở các tỉnh:
a) Chủ tịch Hội đồng thi là lãnh đạo uỷ ban nhân dân tỉnh.
b) Phó Chủ tịch Hội đồng thi là Trưởng ban Tổ chức chính quyền tỉnh.
c) Thư ký Hội đồng thi là chuyên viên theo dõi công tác thi tuyển của Ban 

Tổ chức chính quyền tỉnh.
d) Một số lãnh đạo sở chuyên ngành của tỉnh làm uỷ viên.
Điểu 9. Hội đồng thi có nhiệm vụ và quyền hạn sau:
1. Hướng dẫn thể lệ, quy chế thi; hồ sơ cần thiết của người dự thi, nội dung 

thi, các tài liệu nghiên cứu, tham khảo trưởc khi thi cho người dự thi (gọi là 
thí sinh).

2. Thành lập Ban Coi thi, Ban chấm thi và chỉ đạo các hoạt động của các 
Ban Coi thi, chấm thi theo đúng quy chế.

3. Thông báo ngày thi cho thí sinh ít nhất là trước một tháng.
4. Nhận và xem xét hồ sơ, các đơn dự thi, lập danh sách những người đủ 

điều kiện tham gia thi.
5. Tổ chức việc ra đề thi, chọn đề thi đảm bảo đúng nội dung hưống dẫn thi 

và yêu cầu về tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công chức dự thi.
6. Lập danh sách kết quả thi và thông báo cho thí sinh biết về kết quả thi.
7. Tổ chức việc phúc tra kết quả thi nếu thí sinh có khiếu nại.
8. Báo cáo kết quả thi lên Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ 

quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh để xem xét và ra quyết 
định công nhận kết quả kỳ thi.

Điều 10. Nhiệm vụ, quyền hạn của các thành viên Hội đồng thi.
1. Chủ tịch Hội đồng thi:
a) Chịu trách nhiệm tổ chức, thực hiện các nhiệm vụ của Hội đồng thi quy 

định ồ Điều 9 Quy chế này và chỉ đạo quá trình thi.
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b) Quyết định thành lập Ban Coi thi, Ban chấm thi và chỉ định thành viên 
của các Ban này.

c) Phân công nhiệm vụ cho từng thành viên của Hội đồng thi.
d) Tổ chức việc ra đề thi và lựa chọn đế thi theo đúng quy định, đảm bảo 

tuyệt đốì bí mật.
đ) Thông báo kết quả thi cho thí sinh như quy định tại Điều 9.
2. Phó Chủ tịch Hội đồng thi:
a) Giúp Chủ tịch Hội đồng thi chuẩn bị, tổ chức thực hiện nhiệm vụ của 

Hội đồng thi và điều hành công việc do Chủ tịch Hội đồng thi phân công.
b) Hưống dẫn, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra quá trình coi thi, chấm thi.
c) Cùng với Chủ tịch Hội đồng thi xem xét và công bô' kết quả thi.
d) Đề xuâ't danh sách và dự kiến phân công nhiệm vụ cho các uỷ viên Hội 

đồng thi.
3. Các uỷ viên thực hiện nhiệm vụ do Chủ tịch Hội đồng thi phân công 

cụ thể.
4. Thư ký Hội đồng thi, giúp Chủ tịch Hội đồng thi:
a) Tổ chức việc tiếp nhận hồ sơ của người xin dự thi.
b) Tổ chức, hướng dẫn cho thí sinh ôn tập trưốc khi thi.
c) Tập hợp các đề thi, đáp án để báo cáo Chủ tịch Hội đồng thi.
d) Chuẩn bị các tài liệu cho Hội đồng thi và ghi biên bản các cuộc họp của 

Hội đồng.
đ) Tổ chức việc thu nhận bài thi và tài liệu có liên quan; đánh mã phách, 

rọc phách bài thi và làm thủ tục chuyển giao cho Ban châ'm thi.
e) Thu nhận các bài chấm thi, khớp phách, lập bảng điểm và lập danh 

sách kết quả thi.

Mục 2
HOẠT ĐỘNG CỦA BAN COI THI, BAN CHẤM THI

Điểu 11.

1. Ban Coi thi có trách nhiệm giúp Hội đồng thi tổ chức cho ngưòi coi thi 
(gọi là giám thị) làm việc và giám sát, kiểm tra việc thi của thí sinh.
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2. Ban Coi thi có nhiệrr^vụ, quyền hạn:
a) Tổ chức sắp xếp và;'phân công giám thị tại các phòng thi.
b) Tổ chức và sắp xếp người bảo vệ ở bên ngoài các phòng thi (gọi là giám 

thị biên).
c) Thực hiện đúng nội quy phòng thi.
d) Kiểm tra thẻ dự thi và các điều kiện để bảo đảm tốt kỳ thi.

đ) Phân phát đề thi cho thí sinh theo đúng nội quy.
e) Thu bài thi của thí sinh.
g) Giải quyết các trường hợp thí sinh vi phạm quy chế thi, lập biên bản và 

báo cáo Chủ tịch Hội đồng thi xem xét giải quyết.
Điều 12. Nhiệm vụ và quyền hạn của các thành viên Ban Coi thi:

1. Trưởng Ban Coi thi:
a) Tổ chức chỉ đạo Ban Coi thi thực hiện tốt nhiệm vụ của Ban Coi thi quy 

định tại Điều 11 của Quy chế này.
b) Bố trí, sắp xếp giám thị tại các phòng thi, giám thị biên.
c) Nhận và bảo quản đề thi theo đúng quy chế.
d) Tạm đình chỉ việc coi thi của giám thị hoặc tạm đình chỉ việc thi của thí 

sinh nếu thấy có căn cứ vi phạm quy chế, nội quy thi và báo cáo ngay vối Chủ 
tịch Hội đồng thi để xem xét, quyết định.

đ) Tổ chức tập hợp bài thi của thí sinh để bàn giao cho thư ký Hội đồng thi 
theo đúng thủ tục.

2. Giám thị trong phòng thi:
a) Kiểm tra thẻ dự thi (hoặc chứng minh thư) của thí sinh khi vào phòng 

thi và hướng dẫn thí sinh ngồi đúng nơi quy định theo số báo danh.
b) Phổ biến nội quy thi cho các thí sinh.
c) Phát giấy thi và ký vào giấy thi theo đúng quy định.
d) Nhận đề thi, đọc (hoặc phát đề thi) và chép chính xác đề thi lên bảng.
đ) Thực hiện nhiệm vụ coi thi trong phòng thi theo đúng nội quy.
e) Thu nhận bài thi và nộp cho Trưởng Ban Coi thi.
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3. Giám thị biên:
a) Giữ gìn trật tự và bảo đảm an toàn bên ngoài phòng thi.
b) Phát hiện, nhắc nhở, phê bình, lập biên bản những giám thị trong 

phòng thi hoặc thí sinh vi phạm quy chế khi ở ngoài phòng thi, bâo cáo ngay với 
Trưởng Ban Coi thi để giải quyết.

e) Không được vào trong phòng thi.
Điều 13.

1. Ban chấm thi có trách nhiệm giúp Chủ tịch Hội đồng thi tổ chức và thực 
hiện việc chấm thi theo đúng quy chế.

2. Ban chấm thi có nhiệm vụ:
a) Tổ chức trao đổi, thảo luận thống nhất đáp án, thang điểm đã được Chủ 

tịch Hội đồng thi quy định trước khi chấm thi.
b) Tổ chức bô' trí người chấm thi viết, thi vấn đáp bảo đảm nguyên tắc mỗi 

bài thi, mỗi bàn thi vấn đáp phải có hai người chấm thi.
c) Nhận và phân chia bài thi của thí sinh cho các giám khảo chấm điểm.
d) Bàn giao bản chấm thi và kết quả chấm thi viết, kết quả điểm thi vấn 

đáp của từng thí sinh cho thư ký Hội đồng thi.
đ) Khi phát hiện bài thi của thí sinh vi phạm quy chế thi, lập biên bản 

những trường hợp đó và báo cáo với Hội đồng thi xem xét giải quyết.
e) Giữ gìn bí mật kết quả điểm thi.
g) Tổ chức phúc tra bài thi theo yêu cầu của Hội đồng thi.
Điều 14. Nhiệm vụ của các thành viên Ban chấm thi.
1. Trưởng ban chấm thi:
a) Tổ chức chỉ đạo, phân công các thành viên của Ban chấm thi.
b) Trưởng Ban chấm thi tổ chức thực hiện tốt nhiệm vụ của Ban chấm thi 

quy định ỏ Điều 13 Quy chế này, kiểm tra công việc của người chấm thi (gọi là 
giám khảo).

c) Quyết định điểm thi khi các giám khảo cho điểm chênh lệch.
d) Tổng hợp kết quả thi của thí sinh, bàn giao kết quả chấm thi cho thư ký 

Hội đồng thi.
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2. Giám khảo:
a) Chấm điểm các bài thi viết, thi vấn đáp bảo đảm nghiêm túc, chính xác 

theo đúng thang điểm của đáp án.
b) Báo cáo các dấu hiệu vi phạm trong các bài thi vói Trưỏng Ban chấm thi 

và đề nghị hình thức xử lý.
c) Mỗi bài thi được 2 giám khảo chấm độc lập và trao đổi thống nhất cho 

điểm cuối cùng. Nếu điểm của 2 giám khảo chênh lệch 1 điểm thì cộng lại chia 
trung bình, nếu chênh lệch trên 1 điểm thì trao đổi để thống nhất. Nếu không 
thốhg nhất thì chuyển hai kết quả điểm đó lên Trưởng Ban chấm thi giải quyết.

Chương III 
TỔ CHỨC THI TUYỂN

Điều 15.

1. Trước ngày thi một ngày, các phòng thi phải được đánh số thứ tự, niêm 
yết danh sách thí sinh trưốc phòng thi.

2. Phải niêm yết các thông tin cần thiết cho thí sinh biết như: sơ đồ phòng 
thi, nội quy thi, thời gian thi....

Điều 16. Hội đồng thi cần tổ chức lễ khai mạc kỳ thi; nếu số lượng thí sinh 
đông thì có thể tổ chức lễ khai mạc từ ngày hôm trước.

Điều 17.

1. Mỗi phòng thi có 2 giám thị và có 1 giám thị biên.
2. Giám thị không được coi thi ở phòng thi có người thân thích của mình là 

thí sinh.
3. Giám thị biên có thể được giao nhiệm vụ giám sát cả hai phòng thi liền kề.
Điều 18.

1. Giám thị phòng thi chỉ được mở bì đựng đề thi khi có hiệu lệnh. Trưốc 
khi mở đề thi, giám thị phòng thi cho các thí sinh chứng kiến đề thi được 
niêm phong.

2. Giám thị phòng thi đọc và viết chính xác đề thi lên bảng hoặc phát đề 
thi cho các thí sinh.

3. Giám thị phòng thi không được giải thích đề thi hoặc trao đổi riêng vối 
bất kỳ thí sinh nào trong phòng thi.
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Điểu 19. Hết giờ thi, giám thị phòng thi có nhiệm vụ:
1. Yêu cầu thí sinh nộp bài thi.
2. Kiểm tra sô'lượng bài thi đã nộp, chữ ký của thí sinh, danh sách phòng thi.
3. Làm thủ tục nộp bài thi của thí sinh, đề thi đã sử dụng, chưa sử dụng 

và các văn bản khác có liên quan cho Trưởng Ban Coi thi.

Chương IV 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 20.

1. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân 
các tỉnh, có trách nhiệm tổ chức thi tuyển công chức theo đúng Quy chế này.

2. Trong quá trình tổ chức thi, cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức 
thực hiện việc kiểm tra, thanh tra kỳ thi. Trường hợp Hội đồng thi tổ chức 
không đúng quy trình, không thực hiện đầy đủ các điều khoản trong bản quy 
chế này thì bị huỷ bỏ kết quả thi.

3. Cơ quan, tổ chức và cá nhân nào vi phạm quy chế thì, tuỳ theo tính 
chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật hành chính hoặc truy cứu trách nhiệm 
hình sự.

BỘ TRƯỞNG, TRƯỞNG BAN 
TỔ CHỨC CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

ĐỖ Quang Trung
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NỘI QUY THI TUYỂN VÀ THI NÂNG NGẠCH
(Ban hành kèm theo Quyết định số466/1998/QĐ-TCCP-BCTL ngày 5/9/1998 

của Bộ trường, Trưởng ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ)

Để đảm bảo kỳ thi tuyển và thi nâng ngạch công chức được thực hiện 
nghiêm túc, đúng quy chế, những ngưòi tham dự kỳ thi phải tự giấc chấp hành 
những quy định sau:

Điều 1. Thí sinh tham dự kỳ thi tuyển, thi nâng ngạch phải nghiêm chỉnh 
thực hiện:

1. Thí sinh phải có mặt trưốc phòng thi đúng giờ quy định. Khi được giám 
thị cho phép mới được vào phòng thi và ngồi đúng chỗ theo sô'báo danh của mình.

2. Thí sinh phải giữ trật tự, im lặng và không được hút thuốc trong phòng thi.
3. Chỉ được mang vào phòng thi bút viết, thước kẻ, tẩy. Không được mang 

vào phòng thi các tài liệu có hên quan đến nội dung thi và các vật dụng khác.
4. Phải ghi đầy đủ các mục quy định trong giấy thi. Chỉ được dùng một 

loại mực. Không được phép sử dụng mực đỏ và bút chì.
5. Các thí sinh phải sử dụng loại giấy thi được phát. Các bài thi làm trên 

giấy khác đều không có giá trị.
6. Các thí sinh không được trao đổi với nhau, không được quay cóp bài thi 

của thí sinh khấc, không được trao đổi giấy thi, không được trao đổi vối bất kỳ 
ai ỏ bên ngoài phòng thi hoặc có bất kỳ một hành động nào khác để đạt được kết 
quả thi tốt hơn.

7. Nếu thí sinh cần hỏi điều gì, thì phải hỏi công khai giám thị phòng thi. 
Trường hợp đau ốm bất thường, phải thông báo cho giám thị phòng thi biết để 
giải quyết.

8. Sau một nửa thời gian làm bài, thí sinh mới được phép xin ra ngoài 
phòng thi và phải được sự đồng ý của giám thị phòng thi.

9. Khi giám thị tuyên bô' hết giò thi, thí sinh phải ngừng làm bài và nộp 
bài cho giám thị phòng thi, phải ghi rõ sô' tờ giấy thi đã nộp và ký vào danh 
sách. Trưòng hợp không làm được bài, thí sinh cũng phải nộp lại giấy thi.

10. Bài thi của thí sinh không có chữ ký của giám thị được xem là không 
hợp lệ.
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Điểu 2.

1. Những thí sinh có hành động vi phạm nội quy thi đều phải lập biên bản 
và bị xử lý kỷ luật

2. Tuỳ theo mức độ nhẹ, nặng sẽ bị xử lý kỷ luật theo các hình thức:
a) Cảnh cáo áp dụng đối vói thí sinh vi phạm một trong các lỗi:
- Trao đổi, thảo luận với thí sinh khác đã được giám thị nhắc nhỏ đến lần 

thứ 3 mà vẫn không chấp hành.
- Giàu tài liệu mang vào phòng thi bị phát hiện đang sử dụng.
- Trao đổi giấy nháp cho nhau.
- Chép bài của người khác.
Hình thức kỷ luật cảnh cáo do giám thị lập biên bản, thu tang vật và công bố. 

Thí sinh bị cảnh cáo ỏ bài thi nào thì sẽ bị trừ 40% kết quả điểm thi của bài đó.
b) Đình chỉ thi: áp dụng đôì vởi thí sinh vi phạm đã bị lập biên bản cảnh cáo 

nhưng trong buổi thi đó vẫn cố tình vi phạm nội quy và bài thi không được châm.
c) Huỷ bỏ kết quả thi: áp dụng đốì với thí sinh đánh tráo bài thi hoặc đã bị 

xử lý kỷ luật ỏ bài thi trước, nhưng bài thi sau vẫn cố tình vi phạm nội quy đến 
mức cảnh cáo hoặc cố tình gian lận trong thi.

Điều 3. Các trưòng hợp vi phạm nội dung thi mà giám thị phòng thi phải 
lập biên bản thì thí sinh phải ký vào biên bản. Nếu thí sinh không chịu ký vào 
biên bản thì giám thị coi thi mòi thí sinh khác ký vào biên bản để làm chứng và 
báo cáo vâi Trưởng ban coi thi xem xét giải quyết.

Điều 4. Nếu thí sinh vi phạm ở mức độ nghiêm trọng, cố ý gây mất an 
toàn trong phòng thi, có thể sẽ bị truy tố trước pháp luật.

Điều 5. Thí sinh có quyền tố giác những người vi phạm nội quy, quy chế 
thi cho giám thị hoặc cho Hội đồng thi.

BỘ TRƯỞNG, TRƯỞNG BAN 
TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Đỗ Quang Trung
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QUY CHÊ VÊ VIỆC TỔ CHỨC THI NÂNG NGẠCH CÔNG CHÚC
(Ban hành kèm theo Quyết định số466/1998/QĐ-TCCP-BCTL ngày 5/9/1998 

của Bộ trưởng, Trưỗng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ)

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điểu 1. Bản Quy chế này được áp dụng cho các kỳ thi nâng ngạch công chức.

Điều 2.

1. Việc nâng ngạch công chức từ ngạch thấp lên ngạch cao nhất thiết phải 
qua 1 kỳ thi nâng ngạch, việc thi nâng ngạch phải căn cứ vào tiêu chuẩn nghiệp 
vụ đốỉ với từng ngạch và nhu cầu, vị trí làm việc của cơ quan.

2. Việc thi nâng ngạch phải đảm bảo nguyên tắc: công khai, công bằng và 
chất lượng.

3. Các cơ quan sử dụng công chức trực thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ 
quan thuộc Chính phủ; ủy ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương (sau đây gọi là tỉnh) hàng năm phải xây dựng chỉ tiêu thi nâng ngạch và 
báo cáo về Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, ủy ban nhân dân 
tỉnh để tổng hợp, xem xét có văn bản gửi về Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ để 
phân bổ chỉ tiêu dự thi.

Điều 3.

1. Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ giúp Chính phủ quản lý về việc thi 
nâng ngạch và trực tiếp tổ chức việc thi nâng ngạch từ ngạch chuyên viên lên 
chuyên viên chính và tương đương trồ lên.

2. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, ủy ban nhân dân 
tỉnh tổ chức việc thi nâng ngạch từ nhân viên lên cán sự, từ nhân viên cán sự 
lên ngạch chuyên viên và tương đương.

Điều 4. Các cơ quan có thẩm quyền thi nâng ngạch quy định tại Điều 3 
Quy chế này thành lập Hội đồng thi nâng ngạch (sau đây gọi là Hội đồng thi) để 
thực hiện việc thi nâng ngạch. Hội đồng thi thành lập Ban Coi thi và Ban Chấm 
thi để giúp việc.
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Điểu 5. Người được cử dự thi nâng ngạch công chức phải có các điểu 
kiện sau:

1. Được Hội đồng sơ tuyển của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 
phủ, ủy ban nhân dân tỉnh xem xét và cử đi dự thi (trường hợp kỳ thi do Trung 
ương tổ chức), trường hợp thi nâng ngạch do Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan 
thuộc Chính phủ, ủy ban nhân dân tỉnh tổ chức thi do Hội đồng sơ tuyển cơ 
quan nơi công chức làm việc xem xét và cử đi dự thi;

2. Có bản khai lý lịch khoa học do cơ quan sử dụng và trực tiếp quản lý 
công chức xác nhận;

3. Có đầy đủ các vãn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng theo yêu cầu trình 
độ của ngạch xin thi;

4. Bản nhận xét đánh giá về phẩm chất đạo đức, ý thức tổ chức kỷ luật, 
năng lực và hiệu quả làm việc trong thời hạn 3 năm liên tục tính đến năm được 
cử dự thi.

Chương II
HỘI ĐỔNG THI HỘI ĐỔNG sơ TUYEN 

VÀ CÁC BAN COI THI, CHẤM THI

Mục 1
HỘI ĐỔNG THI

Điều 6.

1. Hội đồng thi nâng ngạch từ chuyên viên lên chuyên viên chính hoặc các 
ngạch tương đương được thành lập theo quyết định của Bộ trưởng, Trưởng Ban 
Tổ chức - Cán bộ Chính phủ.

2. Hội đồng thi nâng ngạch từ nhân viên lên cán sự, từ cán sự lên chuyên 
viên và các ngạch tương đương do Bộ trưởng, Thủ trưỏng cơ quan ngang Bộ, cơ 
quan thuộc Chính phủ: Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh quyết định.

3. Hội đồng thi được thành lập và hoạt động trong một thời gian nhất định 
(theo kỳ thi nâng ngạch) và tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ.

4. Hội đồng thi được phép sử dụng con dấu của cơ quan do Bộ trưởng, Thủ 
trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, ủy ban nhân dân tỉnh quy 
định trong thòi gian hoạt động của Hội đồng thi.
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Điều 7. Thành phần của Hội đồng thi tại khoản 2 Điều 6 Quy chế này có 5 
hoặc 7 người, bao gồm:

1. ơ các cơ quan Trung ương:
a) Chủ tịch Hội đồng thi là 1 lãnh đạo Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan 

thuộc Chính phủ.
b) Phó Chủ tịch Hội đồng thi là Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ.
c) Thư ký Hội đồng thi là 1 chuyên viên của Vụ Tổ chức cán bộ.
d) Các ủy viên Hội đồng thi gồm 1 số lãnh đạo các Vụ chuyên ngành 

thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ.

2. ở tỉnh:

a) Chủ tịch Hội đồng thi là 1 lãnh đạo ủy ban nhân dân tỉnh.
b) Phó Chủ tịch là Trưởng Ban Tổ chức chính quyền tỉnh.
c) Thư ký Hội đồng thi là 1 chuyên viên của Ban Tổ chức chính quyền tĩnh.
d) Các ủy viên Hội đồng thi gồm một số lãnh đạo các sở chuyên ngành 

của tỉnh.
Điểu 8. Hội đồng thi có nhiệm vụ, quyền hạn sau:
1. Hướng dẫn thể lệ, quy chế thi, hồ sơ của người tham dự thi; nội dung 

thi, các tài liệu tham khảo, nghiên cứu trưốc khi thi cho ngưòi tham gia dự thi 
(sau đây gọi là thí sinh).

2. Tiếp nhận hồ sơ, xét duyệt danh sách thí sinh thi nâng ngạch.
3. Tổ chức việc ra đề thi, chọn đề thi đảm bảo bí mật đúng nội dung hướng 

dẫn thi nâng ngạch và yêu cầu của tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch công chức 
dự thi.

4. Thành lập Ban Coi thi, Ban Chấm thi và tổ chức chỉ đạo 'hoạt động của 
Ban Coi thi, Ban Chấm thi đảm bảo nghiêm túc, đúng quy chế, khách quan, 
công khai, công bằng và dân chủ.

5. Quy định đáp án và thang điểm chấm thi.
6. Lập danh sách kết quả thi, công bỏz kết quả và thông báo điểm cho từng 

thí sinh dự thi.
7. Tổ chức phúc tra kết quả thi nếu thí sinh có yêu cầu xin phúc tra.
8. Báo cáo kết quả thi nâng ngạch đến Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan 

ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ; ủy ban nhân dân tỉnh xem xét gửi văn bản 
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về Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ để thôhg nhất và ra quyết định công nhận 
kỳ thi nâng ngạch.

Điều 9. Nhiệm vụ, quyền hạn của các thành viên Hội đồng thi:
1. Chủ tịch Hội đồng thi:
a) Chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của Hội đồng thi quy 

định tại Điều 8 Quy chế này chỉ đạo kỳ thi đảm bảo đúng quy chế.
b) Quyết định thành lập Ban Coi thi, Ban Chấm thi và chỉ định các thành 

viên của các Ban này.
c) Phân công trách nhiệm cho từng thành viên của Hội đồng thi.
d) Tổ chức việc ra đề thi, lựa chọn đề thi theo đúng quy định, bảo đảm đề 

thi tuyệt đốì bí mật.
2. Phó Chủ tịch Hội đồng thi nâng ngạch: giúp Chủ tịch Hội đồng thi điều 

hành công việc hoạt động của Hội đồng do Chủ tịch Hội đồng phân công.
3. Các ủy viên của Hội đồng thi nâng ngạch do Chủ tịch Hội đồng thi phân 

công trách nhiệm cụ thể để đảm bảo các hoạt động của Hội đồng thi thực hiện 
nghiêm túc.

4. Thư ký Hội đồng thi giúp Chủ tịch Hội đồng thi:
a) Tổ chức việc tiếp nhận hồ sơ của thí sinh theo đúng quy định về điều 

kiện dự thi trình Hội đồng thi để xét duyệt danh sách thí sinh.
b) Tổ chức và chuẩn bị tài liệu để hưống dẫn thí sinh nghiên cứu.
c) Chuẩn bị các văn bản cần thiết của Hội đồng thi và ghi biên bản các 

cuộc họp của Hội đồng thi.
d) Tập hợp các đề thi, đáp án để trình Chủ tịch Hội đồng thi xem xét quyết 

định đề thi chính thức và dự bị.
đ) Tổ chức việc thu nhận bài thi, biên bản vi phạm kỷ luật đốỉ với thí sinh, 

đánh mã phách, rọc phách để giao cho Ban Chấm thi.
e) Lập danh sách kết quả thi.

Mục 2
HỘI ĐỔNG Sơ TUYỂN

Điều 10.

1. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, ủy ban nhân dân 
các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương thành lập Hội đồng sơ tuyển để 
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đánh giá phẩm chất đạo đức, thành tích công tác và khả năng chuyên môn 
công chức để cử dự kỳ thi nâng ngạch từ chuyên viên lên chuyên viên chính, 
chuyên viên chính lên chuyên viên cao cấp và tương đương theo chỉ tiêu được 
phân bổ.

Hội đồng sơ tuyển có 5 hoặc 7 thành viên, bao gồm:

a) ở các cơ quan Trung ương:

- Chủ tịch Hội đồng là một lãnh đạo Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 
Chính phủ:

- Phó Chủ tịch Hội đồng là Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ của Bộ, cơ quan 
ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ:

- Các ủy viên Hội đồng gồm một số Vụ trưởng Vụ chuyên ngành thuộc Bộ, 
cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ.

b) ở các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương:

- Chủ tịch Hội đồng là một lãnh đạo ủy ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực 
thuộc Trung ương;

Phó Chủ tịch Hội đồng là Trưởng Ban Tổ chức chính quyền tỉnh, thành 
phô' trực thuộc Trung ương.

- Các ủy viên gồm một sô' Giám đô'c Sồ chuyên ngành của tỉnh, thành phô 
trực thuộc Trung ương.

2. Các đơn vị trực thuộc Bộ, cơ quan ngưng Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ 
có đủ tư cách pháp nhân sẽ thành lập Hội đồng sơ tuyển do người đứng đầu cơ 
quan ra quyết định; lãnh đạo Bộ, ngành quyết định thành lập Hội đồng sơ 
tuyển để xem xét đối tượng thuộc Văn phòng Bộ. Các sỏ, Ban, ngành của tỉnh, 
uỷ ban nhân dân quận, huyện, thành phô' trực thuộc tỉnh (sau đây gọi chung 
là huyện) thành lập Hội đồng sơ tuyển do người đứng đầu sở, Ban, ngành và 
huyện quyết định để đánh giá phẩm chất đạo đức, thành tích công tác và khả 
năng chuyên môn của công chức để cử dự kỳ thi nâng ngạch nhân viên lên cán 
sự, từ nhân viên, cán sự lên chuyên viên theo chỉ tiêu được phân bổ.

Hội đồng sơ tuyển có 5 người.

a) ở các cơ quan Trung ương:
- Chủ tịch Hội đồng sơ tuyển là lãnh đạo các đơn vị có tư cách pháp nhân 

hoặc Vụ trưỏng Vụ Tổ chức cán bộ (Hội đồng sơ tuyển của cơ quan Văn phòng Bộ).
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- Phó Chủ tịch Hội đồng sơ tuyển là Trưởng phòng Tổ chức cán bộ của đơn 
vị ở Văn phòng Bộ là Phó Văn phòng Bộ..

Các ủy viên: do yêu cầu cụ thể của các cơ quan đơn vị cử người có năng 
lực, trình độ chuyên môn nghiệp vụ, có uy tín trong cơ quan đơn vị tham gia.

b) Ở các tỉnh:
- Chủ tịch Hội đồng sơ tuyển là lãnh đạo các sỏ, Ban, ngành, lãnh đạo úy 

ban nhân dân huyện.
- Phó Chủ tịch Hội đồng sơ tuyển là Trưởng phòng tổ chức cán bộ sỏ, Ban, 

ngành, huyện.
- Các ủy viêii do yêu cầu cụ thể của sở, Ban, ngành, huyện cử các Trưỏng, 

Phó phòng nghiệp vụ hoặc công chức có năng lực, trình độ chuyên môn nghiệp 
vụ, có uy tín trong cơ quan đơn vị tham gia.

Mục 3 
HOẠT ĐỘNG CỦA BAN COI THI, BAN CHẤM THI

Điểu 11.

1. Ban Coi thi có trách nhiệm giúp Chủ tịch Hội đồng thi tổ chức hoạt 
động của ngưòi coi thi (sau đây gọi là giám thị) và giám sát, kiểm tra việc thi 
của thí sinh đảm bảo đúng nội quy thi.

2. Ban Coi thi có nhiệm vụ, quyền hạn:
a) Tổ chức, sắp xếp, phân công giám thị tại các phòng thi, giám thị biên 

bảo vệ ở ngoài phòng thi theo đúng nội quy bảo đảm nghiêm túc, an toàn.
b) Kiểm tra các điều kiện để bảo đảm tốt kỳ thi; tổ chức kiểm tra thẻ dự thi,...
c) Tổ chức thực hiện những quy định về nguyên tắc, thủ tục coi thi như: hồ 

sơ thi, phòng thi, giấy thi, biên bản ...
d) Đảm bảo tuyệt đôì chính xác trong việc đọc đề thi; giữ gìn an toàn bài 

thi; bảo đảm thu, nộp bài thi đúng quy định.
đ) Giải quyết các trường hợp giám thị hoặc thí sinh vi phạm quy chế, nội 

quy thi, lập biên bản và báo cáo kịp thòi vởi Chủ tịch Hội đồng thi xem xét và 
giải quyết.

Điểu 12. Nhiệm vụ của các thành viên Ban Coi thi.
1. Trưởng Ban Coi thi:
a) Tổ chức chỉ đạo thực hiện tốt các nhiệm vụ của Ban Coi thi quy định tại 

Điều 10 Quy chế này.

515

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



b) Bố trí, sáp xếp giám thị tại các phòng thi, giám thị biên.

c) Nhận và bảo quản đề thi theo đúng quy chế.

d) Tạm đình chỉ giám thị hoặc tạm đình chỉ việc thi của thí sinh nếu thấy 
có căn cứ vi phạm quy chế, nội quy thi và báo cáo ngay với Chủ tịch Hội đồng 
thi xem xét và quyết định.

đ) Tổ chức kiểm tra việc tập hợp bài thi của thí sinh để bàn giao cho thư 
ký Hội đồng thi theo đúng nội quy.

2. Giám thị trong phòng thi:

a) Kiểm tra thẻ dự thi (hoặc chứng minh thư) của thí sinh khi vào phòng 
thi và hướng dẫn thí sinh ngồi đúng quy định theo sô' báo danh.

b) Phổ biến nội quy thi cho các thí sinh.

c) Phát giấy thi và ký vào giấy thi theo quy định.

d) Nhận đề thi, đọc (hoặc phát đề thi) và chép đề thi chính xác lên bảng.

đ) Thực hiện nhiệm vụ coi thi trong phòng thi theo đúng nội quy.

e) Thu nhận bài thi đầy đủ, theo danh sách dự thi và nộp cho Trưởng Ban 
Coi thi.

3. Giám thị biên:

a) Giữ gìn trật tự và bảo đảm an toàn bên ngoài phòng thi.

b) Phát hiện, nhắc nhở, phê bình, lập biên bản những giám thị phòng thi 
hoặc thí sinh vi phạm quy chế, nội quy khi ở ngoài phòng thi, báo cáo ngay với 
Trưỏng Ban Coi thi để giải quyết.

c) Không được vào trong phòng thi.

Điều 13.

1. Ban Chấm thi có trách nhiệm giúp Chủ tịch Hội đồng thi tổ chức và 
thực hiện việc chấm thi theo đúng quy chế.

2. Ban Chấm thi có nhiệm vụ:

a) Tổ chức trao đổi, thảo luận đáp án và thang điểm trước khi chấm thi.
b) Nhận và phân chia bài của thí sinh cho các thành viên trong Ban 

Chấm thi.
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c) Tổ chức bô' trí, sắp xếp người chấm thi viết, thi vấn đáp (gọi chung là 
giám khảo) bảo đảm nguyên tắc mỗi bài thi, mỗi bàn thi vấn đáp phải có 2 
giám khảo.

d) Tập hợp kết quả chấm thi và bàn giao cho thư ký Hội đồng thi.

đ) Phát hiện các bài thi của thí sinh vi phạm quy chế, nội quy thi, lập biên 
bản những trường hợp đó và báo cáo vói Hội đồng thi xem xét giải quyết.

e) Giữ gìn bí mật kết quả thi khi chưa được phép công bô'.
g) Tổ chức phúc tra bài thi nếu Hội đồng thi hoặc thí sinh có yêu cầu 

phúc tra.

Điều 14. Nhiệm vụ của các thành viên Ban Chấm thi.
1. Trưởng Ban Chấm thi:

a) Tổ chức chỉ đạo thực hiện tốt các nhiệm vụ của Ban Chấm thi quy định 
tại Điểu 12 Quy chê' này.

b) Bô' trí, sắp xếp, phân công các thành viên của Ban Chấm thi.
c) Kiếm tra, giám sát công việc của các giám khảo.

d) Quyết định điểm thi của bài thi khi các giám khảo cho điểm chênh lệch.
e) Tập hợp kết quả chấm thi và bàn giao cho thư ký Hội đồng thi.
2. Giám khảo:
a) Giám khảo hỏi thi vấn đáp có nhiệm vụ:
- Hỏi thi vấn đáp theo đúng nội dung và cho điểm theo biểu điểm của đáp 

án. Trường hợp thi thực hành và vấn đáp cũng hỏi theo đúng yêu cầu của nội 
dung câu hỏi.

Khi hỏi thi vâ'n đáp cần có thái độ hoà nhã để động viên thí sinh bình 
tĩnh trả lòi.

Yêu cầu thí sinh khi chuẩn bị trả lời phải ghi vào giấy và nộp lại để có cơ 
sở xem xét.

Không ghi kết quả điểm thi vào sổ hoặc tài liệu riêng và không công bố 
điểm thi khi chưa có quyết định công bô' điểm của Hội đồng thi.

b) Giám khảo chấm thi viết có nhiệm vụ:
- Chấm điểm các bài thi theo đúng quy chế, đúng đáp án.
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Khi chấm thi, nếu phát hiện các dấu hiệu nghi vấn trong các bài thi 
thì trao đổi với đồng nghiệp và báo cáo với Trưởng Ban Chấm thi xem xét 
giải quyết.

Khi chấm thi phải làm việc ỏ nơi quy định, không được mang bài thi 
về nhà hoặc đi nơi khác chấm hoặc gây ảnh hưởng tới việc chấm thi của 
người khác.

c) Sau mỗi ngày hỏi thi hoặc chấm thi, 2 giám khảo phải thống nhất điểm 
chấm thi. Nếu điểm của 2 giám khảo chênh lệch 1 điểm thì cộng lại chia trung 
bình; nếu chênh lệch trên 1 điểm thì trao đổi để thông nhất. Nếu chưa thống 
nhất thì đề nghị Trưởng Ban Chấm thi xem xét giải quyết.

Chương III 
TỘ CHỨC THI NÂNG NGẠCH

Điểu 15.

1. Trưóc ngày thi một ngày, các phòng thi phải được đánh số thứ tự, niêm 
yết danh sách thí sinh trước phòng thi.

2. Phải niêm yết các thông tin cần thiết cho thí sinh biết như: sơ đồ phòng 
thi, nội quy thi, thời gian thi...

Điều 16. Hội đồng thi cần tổ chức lễ khai mạc kỳ thi; nếu số lượng thí sinh 
đông thì có thể tổ chức lễ khai mạc từ ngày hôm trưốc.

Điều 17.

1. Mỗi phòng thi có hai giám thị và một giám thị biên.
2. Giám thị không được coi thi ỏ phòng thi có người thân thích của mình là 

thí sinh.
3. Giám thị biên có thể được giao nhiệm vụ trong cả hai phòng thi liền kề.
Điều 18.

1. Giám thị phòng thi chỉ được mở bì đựng đề thi khi có hiệu lệnh. Trước 
khi mỗ đề thi, giám thị phòng thi cho các thí sinh chứng kiến đề thi được 
niêm phong.

2. Giám thị phòng thi đọc và viết đề thi chính xác lên bảng hoặc phát đề 
thi cho các thí sinh.

3. Giám thị phòng thi không được giải thích đề thi hoặc trao đổi riêng vối 
bất kỳ thí sinh nào trong phòng thi.
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Điều 19. Hết giờ thi, giám thị phòng thi có nhiệm vu:

1. Yêu cầu thí sinh nộp bài thi.
2. Kiểm tra sô' lượng bài thi đã nộp theo danh sách phòng thi có đủ chữ ký 

của thí sinh khi nộp bài.
3. Làm thủ tục nộp bài thi của thí sinh, đề thi đã sử dụng, chưa sử dụng 

và các văn bản khác có liên quan cho Trưởng Ban coi thi.

Chương IV 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 20.

1. Cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức chịu trách 
nhiệm tổ chức thực hiện theo đúng Quy chế này.

2. Trong quá trình tổ chức thi nâng ngạch, cơ quan có thẩm quyền quản lý 
công chức thực hiện việc kiểm tra, thanh tra kỳ thi. Trường hợp Hội đồng thi tổ 
chức không đúng quy trình, không thực hiện đầy đủ các điều khoản trong bản 
Quy chế này sẽ bị huỷ bỏ kết quả thi nâng.

3. Cơ quan, tổ chức và cá nhân nào vi phạm quy chế thi nâng ngạch, tuỳ 
theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật hành chính hoặc truy cứu 
trách nhiệm hình sự.

BỘ TRƯỞNG TRƯỞNG BAN 
TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

ĐỖ Quang Trung
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QUYẾT ĐỊNH sô 150/1999/QĐ-TCCP NGÀY 12/02/1999
CỦA Bộ TRƯỞNG, TRƯỞNG BAN Tổ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Về việc ban hành Quy chế thi nâng ngạch công chức

Bộ TRƯỞNG - TRƯỞNG BRN Tổ CHỨC - CRN BỘ CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30/9/1992;

Căn cứ Điều 33, Chương V của Pháp lệnh cán bộ công chức ngày 26/02/1998;

Căn cứ Nghị định số 95/1998/NĐ-CP của Chính phủ ngày 17/11/1998 vê' 
tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; Căn cứ Nghị định số 181/CP ngày 
09/11/1994 của Chính phủ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ 
máy của Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ.

ỌUVÍT ĐỊNH

Điều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế về thi nâng 
ngạch công chức.

Điều 2. Quy chế thi nâng ngạch công chức ban hành kèm theo Quyết định 
này thay thế Quy chế thi nâng ngạch ban hành kèm theo Quyết định số 

466/1998/QĐ-TCCP-BCTL ngày 05/9/1998 và có hiệu lực thi hành từ ngày ký.

Điều 3. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 
Chính phủ và uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô’ trực thuộc Trung ương chịu 
trách nhiệm thi hành Quyết định này.

BỘ TRƯỞNG - TRƯỞNG BAN 
TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Đỗ Quang Trung
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QUY CHÊ
VÊ VIỆC TỔ CHỨC THI NÂNG NGẠCH CÔNG CHỨC

(Ban hành kèm theo Quyết định số 150/1999/ QĐ-TCCP ngày 12 /02 /1999 
của Bộ trưởng, Trưởng ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ )

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Bản Quy chế này được áp dụng cho các kỳ thi nâng ngạch công chức.

Điều 2.

1. Việc nâng ngạch công chức từ ngạch thấp lên ngạch cao nhất thiết phải 
qua 1 kỳ thi nâng ngạch, việc thi nâng ngạch phải căn cứ vào tiêu chuẩn nghiệp 
vụ đốì vối từng ngạch và nhu cầu, vị trí làm việc của cơ quan.

2. Việc thi nâng ngạch phải đảm bảo nguyên tắc: công khai, công bằng và 
chất lượng.

3. Các cơ quan sử dụng công chức trực thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ 
quan thuộc Chính phủ; uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố’ trực thuộc Trung 
ương (sau đây gọi là tỉnh) hàng năm phải xây dựng chỉ tiêu thi nâng ngạch và 
báo cáo về Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân 
tỉnh để tổng hợp, xem xét có văn bản gửi về Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ để 
phân bổ chỉ tiêu dự thi.

Điểu 3.

1. Ban Tổ chức Cán bộ Chính phủ giúp Chính phủ quản lý về việc thi 
nâng ngạch, trực tiếp tổ chức việc thi nâng ngạch từ ngạch chuyên viên lên 
chuyên viên chính cho các tỉnh và các Bộ, ngành chưa có đủ điều kiện tổ chức 
thi và tổ chức thi nâng ngạch chuyên viên chính lên ngạch chuyên viên cao cấp 
và tương đương.

2. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ tổ chức việc thi 
nâng ngạch từ nhân viên lên cán sự, từ nhân viên, cán sự lên ngạch chuyên 
viên, từ chuyên viên lên chuyên viên chính và tương đương theo các văn bản 
hướng dẫn của các Bộ, ngành quản lý các ngạch công chức theo ngành chuyên 
mồn sau khi thống nhất ý kiến với Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ.
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3. uỷ ban nhân dân các tỉnh tổ chức thi nâng ngạch nhân viên lên cán sự; 
nhân viên, cán sự lên chuyên viên và các ngạch tương đương khác theo quy chế 
chung và hướng dẫn nội dung thi do các Bộ, ngành quản lý ngạch công chức 
theo ngành chuyên môn sau khi có ý kiến thống nhất của Ban Tổ chức - Cán bộ 
Chính phủ.

Điều 4. Các cơ quan có thẩm quyền thi nâng ngạch quy định tại Điều 3 
Quy chế này thành lập Hội đồng thi nâng ngạch (sau đây gọi là Hội đồng thi) để 
thực hiện việc thi nâng ngạch. Hội đồng thi thành lập Ban coi thi và Ban chấm 
thi để giúp việc.

Điều 5. Người được cử dự thi nâng ngạch công chức phải có các điều 
kiện sau:

1. Được Hội đồng sơ tuyển của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 
phủ, uỷ ban nhân dân tỉnh xem xét và cử đi dự thi (trường hợp kỳ thi do Trung 
ương tổ chức), trường hợp thi nâng ngạch do Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan 
thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân tỉnh tổ chức thi do Hội đồng sơ tuyển cơ 
quan nơi công chức làm việc xem xét và cử đi dự thi:

2. Có bản khai lý lịch khoa học do cơ quan sử dụng và trực tiếp quản lý 
công chức xác nhận;

3. Có đầy đủ các văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng theo yêu cầu trình 
độ của ngạch xin thi;

4. Bản nhận xét đánh giá vể phẩm chất đạo đức, ý thức tổ chức kỷ luật, 
năng lực và hiệu quả làm việc trong thời hạn 3 năm liên tục tính đến năm được 
cử dự thi.

Chương II
HỘI ĐỔNG THI, HỘI ĐỒNG sơ TUYEN 

VÀ CÁC BAN cõl THI, CHẤM THI

Mục 1
HỘI ĐỔNG THI

Điều 6.

1. Hội đồng thi nâng ngạch từ chuyên viên lên chuyên viên chính, từ 
chuyên viên chính lên chuyên viên cao cấp và tương đương theo khoản 1 Điều 3 
của Quy chế này được thành lập theo quyết định của Bộ trưởng, Trưởng ban Tổ 
chức - Cán bộ Chính phủ.
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2. Hội đồng thi nâng ngạch từ nhân viên lên cán sự, từ cán sự lên chuyên 
viên, từ chuyên viên lên chuyên viên chính và các ngạch tương đương theo 
khoản 2 Điều 3 của Quy chế này do Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ 
quan thuộc Chính phủ quyết định.

3. Hội đồng thi nâng ngạch từ nhân viên lên cán sự, từ nhân viên, cán sự 
lên chuyên viên do Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh quyết định.

4. Hội đồng thi được thành lập và hoạt động trong một thòi gian nhất định 
(theo kỳ thi nâng ngạch) và tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ.

5. Hội đồng thi được phép sử dụng con dấu của cơ quan do Bộ trưởng, Thủ 
trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân tỉnh quy 
định trong thời gian hoạt động của Hội đồng thi.

Điều 7. Thành phần của Hội đồng thi tại các khoản 1,2 và 3 Điều 6 quy 
chế này có 5 hoặc 7 người, bao gồm:

1. ở các cơ quan Trung ương:

a) Chủ tịch Hội đồng thi là 1 lãnh đạo Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan 
thuộc Chính phủ.

b) Phó Chủ tịch Hội đồng thi là Vụ trưởng, Vụ Tổ chức cán bộ.

c) Thư ký Hội đồng thi là 1 chuyên viên của Vụ Tổ chức cán bộ.

d) Các ủy viên Hội đồng thi gồm một số lãnh đạo các Vụ chuyên ngành 
thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ.

2. ở tỉnh:

a) Chủ tịch Hội đồng thi là 1 lãnh đạo uỷ ban nhân dân tỉnh.

b) Phó Chủ tịch là Trưởng ban Tổ chức chính quyền tỉnh.

c) Thư ký Hội đồng thi là 1 chuyên viên của Ban Tổ chức chính quyền tỉnh.

d) Các ủy viên Hội đồng thi gồm một số lãnh đạo các sở chuyên ngành 
của tỉnh.

Điểu 8. Hội đồng thi có nhiệm vụ, quyền hạn sau:

1. Hướng dẫn thể lệ, quy chế thi, hồ sơ của người tham dự thi: nội dung 
thi, các tài liệu tham khảo, nghiên cứu trước khi thi cho người tham gia dự thi 
(sau đây gọi là thí sinh).
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2. Tiếp nhận hồ sơ, xét duyệt danh sách thí sinh thi nâng ngạch.
3. Tổ chức việc đề ra đề thi, chọn đề thi đảm bảo bí mật đúng nội dung 

hướng dẫn thi nâng ngạch và yêu cầu của tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch công 
chức dự thi.

4. Thành lập Ban coi thi, Ban chấm thi và tổ chức chỉ đạo hoạt động của 
Ban coi thi, Ban chấm thi đảm bảo nghiêm túc, đúng qui chế, khách quan, công 
khai, công bằng và dân chủ.

5. Quy định đáp án và thang điểm chấm thi.
6. Lập danh sách kết quả thi, công bô' kết quả và thông báo điểm cho từng 

thí sinh dự thi.
7. Tổ chức phúc tra kết quả thi nếu thí sinh có yêu cầu xin phúc tra.
8. Báo cáo kết quả thi nâng ngạch đến Bộ trưởng, Thủ trưỏng cơ quan 

ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ; Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh xem xét ra 
quyết định công nhận kỳ thi nâng ngạch và ra quyết định bổ nhiệm vào ngạch 
theo phân cấp về quản lý công chức và báo cáo kết quả thi về Ban Tổ chức - cán 
bộ Chính phủ để theo dõi.

Điều 9. Nhiệm vụ, quỳển hạn của các thành viên Hội đồng thi:
1. Chủ tịch Hội đồng thi:
a) Chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của Hội đồng thi quy 

định tại Điều 8 Quy chế này chỉ đạo kỳ thi đảm bảo đúng quy chế.
b) Quyết định thành lập Ban coi thi, Ban chấm thi và chỉ định các thành 

viên của các Ban này.
c) Phân công trách nhiệm cho từng thành viên của Hội đồng thi.
d) Tổ chức việc ra đề thi, lựa chọn đề thi theo đúng quy định, bảo đảm đề 

thi tuyệt đối bí mật.
2. Phó Chủ tịch Hội đồng thi nâng ngạch: giúp Chủ tịch Hội đồng thi điều 

hành công việc hoạt động của Hội đồng do Chủ tịch Hội đồng phân công.
3. Các ủy viên của Hội đồng thi nâng ngạch do Chủ tịch Hội đồng thi phân 

công trách nhiệm cụ thể để đảm bảo các hoạt động của Hội đồng thi thực hiện 
nghiêm túc .

4. Thư ký Hội đồng thi giúp Chủ tịch Hội đồng thi:
a) Tổ chức việc tiếp nhận hồ sơ của thí sinh theo đúng quy định về điều 

kiện dự thi trình Hội đồng thi để xét duyệt danh sách thí sinh.
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b) Tổ chức và chuẩn bị tài liệu để hưởng dẫn thí sinh nghiên cứu.

c) Chuẩn bị các văn bản cần thiết của Hội đồng thi và ghi biên bản các 
cuộc họp của Hội đồng thi.

d) Tập hợp các đề thi, đáp án để trình Chủ tịch Hội đồng thi xem xét quyết 
định đề thi chính thức và dự bị.

đ) Tổ chức việc thu nhận bài thi, biên bản vi phạm kỷ luật đối vói thí sinh, 
đánh mã phách, rọc phách để giao cho Ban chấm thi.

e) Lập danh sách kết quả thi.

Mục 2
HỘI ĐỒNG Sơ TUYỂN

Điểu 10.

1. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ thành lập Hội đồng 
sơ tuyển để đánh giá phẩm chất đạo đức, thành tích công tác và khả năng 
chuyên môn công chức để cử dự kỳ thi nâng ngạch từ chuyên viên chính lên 
chuyên viên cao cấp và tương đương theo chỉ tiêu được phân bổ.

2. uỷ ban nhân dâm tỉnh thành lập Hội đồng sơ tuyển để đánh giá phẩm 
chất đạo đức, thành tích công tác và khả năng chuyên môn của công chức để cử 
dự kỳ thi nâng ngạch từ chuyên viên lên chuyên viên chính, từ chuyên viên 
chính lên chuyên viên cao cấp và các ngạch tương đương theo chỉ tiêu phân bổ.

3. Hội đồng sơ tuyển quy định tại khoản 1,2 Điều 10 có 5 hoặc 7 thành 
viên, bao gồm:

a) Ở các cơ quan Trung ương:
- Chủ tịch Hội đồng là một lãnh đạo Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 

Chính phủ;
Phó Chủ tịch Hội đồng là Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ của Bộ, cơ quan 

ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;
- Các ủy viên Hội đồng gồm một số Vụ trưởng Vụ chuyên ngành thuộc Bộ, 

cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ.

b) ở các tỉnh, thành phố' trực thuộc Trung ương:

- Chủ tịch Hội đồng là một lãnh đạo uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực 
thuộc Trung ương;
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- Phó Chủ tịch Hội đồng là Trưởng Ban Tổ chức chính quyền tỉnh, thành 
phô' trực thuộc Trung ương;

- Các ủy viên gồm một số Giám đốc sở chuyên ngành của tỉnh, thành phố 
trực thuộc Trung ương.

4. Các đơn vị trực thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 
có đủ tư cách pháp nhân sẽ thành lập Hội đồng sơ tuyển do người đứng đầu cơ 
quan ra quyết định; lãnh đạo Bộ, ngành quyết định thành lập Hội đồng sơ 
tuyển để xem xét đối tượng thuộc cơ quan Bộ cho đối tượng thi nâng ngạch theo 
phân cấp tại khoản 2 Điều 3 của Quy chế này.

- Các Sỏ, Ban ngành của tỉnh, uỷ ban nhân dân quận, huyện, thành phố 
trực thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là huyện) thành lập Hội đồng sơ tuyển do 
người đứng đầu Sở, Ban, ngành và huyện quyết định để đánh giá phẩm chất 
đạo đức, thành tích công tác và khả năng chuyên môn của công chức để cử dự 
thi nâng ngạch nhân viên lên cán sự, từ nhân viên, cán sự lên chuyên viên theo 
chỉ tiêu được phân bổ.

- Hội đồng sơ tuyển có 5 người.
a) Ở các cơ quan Trung ương:
- Chủ tịch Hội đồng sơ tuyển là lãnh đạo các đơn vị có tư cách pháp nhân 

hoặc Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ đôì với Hội đồng sơ tuyển của cơ quan Bộ.
- Các ủy viên: là một số Vụ trưởng, Trưởng ban, Chánh Văn phòng, Thủ 

trưởng Trung tâm theo cơ quan Bộ tham gia.
b) Ở các tỉnh:
- Chủ tịch Hội đồng sơ tuyển là lãnh đạo các sở, Ban, ngành, lãnh đạo uỷ 

ban nhân dân huyện.
- Phó Chủ tịch Hội đồng sơ tuyển là Trưởng phòng Tổ chức cán bộ sở, Ban, 

ngành, huyện.
- Các ủy viên do yêu cầu cụ thể của sở, Ban, ngành, huyện cử các Trưởng, 

Phó phòng nghiệp vụ hoặc công chức có năng lực, trình độ chuyên môn nghiệp 
vụ, có uy tín trong cơ quan đơn vị tham gia.

Mục 3
HOẠT ĐỘNG CỦA BAN COI THI, BAN CHẤM THI

Điều 11.
1. Ban coi thi có trách nhiệm giúp Chủ tịch Hội đồng thi tổ.chức hoạt động 

của ngưòi coi thi (sau đây gọi là giâm thị) và giám sát, kiểm tra việc thi của thí 
sinh đảm bảo đúng nội quy thi.
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2. Ban coi thi có nhiệm vụ, quyền hạn;
a) Tổ chức, sắp xếp, phân công giám thị tại các phòng thi, giám thị biên 

bảo vệ ỏ ngoài phòng thi theo đúng nội quy bảo đảm nghiêm túc, an toàn.
b) Kiểm tra các điều kiện để bảo đảm tốt kỳ thi; tổ chức kiểm tra thẻ dự thi,...
c) Tổ chức thực hiện những quy định về nguyên tắc, thủ tục coi thi như: hồ 

sơ thi, phòng thi, giấy thi, biên bản,...
d) Đảm bảo tuyệt đối chính xác trong việc đọc đề thi; giữ gìn an toàn bài 

thi; bảo đảm thu, nộp bài thi đúng qui định.
đ) Giải quyết các trường hợp giám thị hoặc thí sinh vi phạm quy chế, nội 

quy thi, lập biên bản và báo cáo kịp thời với Chủ tịch Hội đồng thi xem xét và 
giải quyết.

Điểu 12. Nhiệm vụ của các thành viên Ban coi thi.
1. Trưởng ban coi thi:
a) Tổ chức chỉ đạo thực hiện tốt các nhiệm vụ của Ban coi thi quy định tại 

Điều 10 Quy chế này.
b) Bô' trí, sắp xếp giám thị tại các phòng thi, giám thị biên.
c) Nhận và bảo quản đề thi theo đúng quy chế.
d) Tạm đình chỉ giám thị hoặc tạm đình chỉ việc thi của thí sinh nếu thấy 

có căn cứ vi phạm quy chế, nội quy thi và báo cáo ngay với Chủ tịch Hội đồng 
thi xem xét và quyết định.

đ) Tổ chức kiểm tra việc tập hợp bài thi của thí sinh để bàn giao cho thư 
ký Hội đồng thi theo đúng nội quy.

2. Giám thị trong phòng thi:
a) Kiểm tra thẻ dự thi (hoặc chứng minh thư) của thí sinh khi vào phòng 

thi và hưống dẫn thí sinh ngồi đúng quy định theo sô' báo danh.
b) Phổ biến nội quy thi cho các thí sinh.
c) Phát giấy thi và ký vào giấy thi theo quy định.
d) Nhận đề thi, đọc (hoặc phát đề thi) và chép đề thi chính xác lên bảng.
đ) Thực hiện nhiệm vụ coi thi trong phòng thi theo đúng nội quy.
e) Thu nhận bài thi đầy đủ, theo danh sách dự thi và nộp cho Trưởng ban 

coi thi.
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3. Giám thị biên:
a) Giữ gìn trật tự và đảm bảo an toàn bên ngoài phòng thi.
b) Phát hiện, nhắc nhở, phê bình, lập biên bản những giám thị phòng thi 

hoặc thí sinh vi phạm quy chế, nội quy khi ở ngoài phòng thi, báo cáo ngay với 
Trưởng ban coi thi để giải quyết.

c) Không được vào trong phòng thi.
Điều 13.

1. Ban chấm thi có trách nhiệm giúp Chủ tịch Hội đồng thi tổ chức và thực 
hiện việc chấm thi theo đúng quy chế.

2. Ban chấm thi có nhiệm vụ:
a) Tổ chức trao đổi, thảo luận đáp án và thang điểm trước khi chấm thi.
b) Nhận và phân chia bài của thí sinh cho các thành viên trong Ban 

chấm thi.
c) Tổ chức bố trí, sắp xếp người chấm thi viết, thi vấn đáp (gọi chung là 

giám khảo) bảo đảm nguyên tắc mỗi bài thi, mỗi bàn thi vấn đáp phải có 2 
giám khảo.

d) Tập hợp kết quả chấm thi và bàn giao cho thư ký Hội đồng thi.
đ) Phát hiện các bài thi của thí sinh vi phạm quy chế, nội quy thi, lập biên 

bản những trường hợp đó và báo cáo với Hội đồng thi xem xét giải quyết.
e) Giữ gìn bí mật kết quả thi khi chưa được phép công bôí
g) Tổ chức phúc tra bài thi nếu Hội đồng thi hoặc thí sinh có yêu cầu 

phúc tra.
Điều 14. Nhiệm vụ của các thành viên Ban chấm thi.
1. Trưởng ban chấm thi:
a) Tổ chức chỉ đạo thực hiện tốt các nhiệm vụ của Ban chấm thi quy định 

tại Điều 12 của Quy chế này.
b) Bố trí, sắp xếp, phân công các thành viên của Ban chấm thi.
c) Kiểm tra, giám sát công việc của các giám khảo.
d) Quyết định điểm thi của bài thi khi các giám khảo cho điểm chênh lệch.
e) Tập hợp kết quả chấm thi và bàn giao cho thư ký Hội đồng thi.
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2. Giám khảo:
a) Giám khảo hỏi thi vấn đáp có nhiệm vụ:
- Hỏi thi vấn đáp theo đúng nội dung và cho điểm theo biểu điểm của đáp 

án. Trường hợp thi thực hành và vấn đáp cũng hỏi theo đúng yêu cầu của nội 
dung câu hỏi.

Khi hỏi thi vấn đáp cần có thái độ hòa nhã để động viên thí sinh bình 
tĩnh trả lời.

Yêu cầu thí sinh khi chuẩn bị trả lời phải ghi vào giấy và nộp lại để có cơ 
sỏ xem xét.

Không ghi kết quả điểm thi vào sổ hoặc tài liệu riêng và không công bô' 
điểm thi khi chưa có quyết định công bô' điểm của Hội đồng thi.

b) Giám khảo chấm thi viết có nhiệm vụ:
- Chấm điểm các bài thi theo đúng quy chế, đúng đáp án.

Khi chấm thi, nếu phát hiện các dấu hiệu nghi vấn trong các bài thi thì 
trao đổi vối đồng nghiệp và báo cáo với Trưởng ban chấm thi xem xét giải quyết.

Khi chấm thi phải làm việc ỏ nơi quy định, không được mang bài thi về 
nhà hoặc đi nơi khác chấm hoặc gầy ảnh hưởng tối việc chấm thi của người khác.

c) Sau mỗi ngày hỏi thi hoặc chấm thi, 2 giám khảo phải thống nhất điểm 
chấm thi. Nếu điểm của 2 giám khảo chênh lệch 1 điểm thì cộng lại chia trung 
bình; nếu chênh lệch trên 1 điểm thì trao đổi để thống nhất. Nếu chưa thống 
nhất thì đề nghị Trưỏng ban chấm thi xem xét giải quyết.

Chương III 
TỔ CHỨC THI NẮNG NGẠCH

Điều 15.

1. Trước ngày thi một ngày, các phòng thi phải được đánh sô' thứ tự, niêm 
yết danh sách thí sinh trước phòng thi.

2. Phải niêm yết các thông tin cần thiết cho thí sinh biết như: sơ đồ phòng 
thi, nội quy thi, thòi gian thi,...

Điều 16. Hội đồng thi cần tổ chức lễ khai mạc kỳ thi; nếu sô' lượng thí sinh 
đông thì có thể tổ chức lễ khai mạc từ ngày hôm trước.

Điều 17.

1. Mỗi phòng thi có 2 giám thị và 1 giám thị biên.
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2. Giám thị không được coi thi ở phòng thi có người thân thích của mình là 
thí sinh.

3. Giám thị biên có thể được giao nhiệm vụ trong cả hai phòng thi liền kề.
Điều 18.

1. Giám thị phòng thi chỉ được mở bì đựng đề thi khi có hiệu lệnh. Trước khi 
mở đề thi, giám thị phòng thi cho các thí sinh chứng kiến đề thi được niêm phong.

2. Giám thị phòng thi đọc và viết đề thi chính xác lên bảng hoặc phát đê' 
thi cho các thí sinh.

3. Giám thị phòng thi không được giải thích đề thi hoặc trao đổi riêng với 
bất kỳ thí sinh nào trong phòng thi.

Điều 19. Hết giò thi, giám thị phòng thi có nhiệm vụ:
1. Yêu cầu thí sinh nộp bài thi.
2. Kiểm tra số’lượng bài thi đã nộp theo danh sách phòng thi có đủ chữ ký 

của thí sinh khi nộp bài.
3. Làm thủ tục nộp bài thi của thí sinh, để thi đã sử dụng, chưa sử dụng 

và các văn bản khác có liên quan cho Trưỏng ban coi thi.

Chưong IV 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 20.

1. Cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức chịu trách 
nhiệm tổ chức thực hiện theo đúng Quy chế này.

2. Trong quá trình tổ chức thi nâng ngạch, cơ quan có thẩm quyền quản lý 
công chức thực hiện việc kiểm tra, thanh tra kỳ thi. Trường hợp Hội đồng thi tổ 
chức không đúng quy trình, không thực hiện đầy đủ các điều khoản trong bản 
Quy chế này sẽ bị hủy bỏ kết quả thi nâng ngạch.

3. Cơ quan, tổ chức và cá nhân nào vi phạm Quy chế thi nâng ngạch, tùy 
theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật hành chính hoặc truy cứu 
trách nhiệm hình sự.

BỘ TRƯỞNG, TRƯỞNG BAN 
TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

ĐỖ Quang Trung
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QUYẾT ĐỊNH sô 51-QD/TW NGÀY 03/5/1999 CỦA BỘ CHÍNH TRỊ
Về việc ban hành Quy chế bổ nhiệm cán bộ

Căn cứ Điều lệ Đảng, Nghị quyết Hội nghị lần thứ ba Ban Chấp hành 
Trung ương Đảng (khoá VHI) về Chiến lược cán bộ thời kỳ đẩy mạnh công 
nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.

- Xét đề nghị của Ban Tổ chức Trung ương Đảng.

BỘ CHÍNH TRỊ ọuvếr ĐỊNH

1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế bổ nhiệm cán bộ.

2. Ban Tổ chức Trung ương có trách nhiệm hướng dẫn, tổ chức thực hiện 
và theo dõi việc thực hiện Quyết định này.

Các Tỉnh uỷ, Thành uỷ, các ban của Đảng, Ban cán sự Đảng, Đảng Đoàn, 
đảng uỷ trực thuộc Trung ương có trách nhiệm chỉ đạo và cụ thể hoá việc thực 
hiện quyết định này trong phạm vi phụ trách.

3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Các quy định trước 
đây trái với Quyết định này đều bãi bỏ.

TM. BỘ CHÍNH TRỊ

Phạm Thế Duyệt
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QUY CHÊ
BỔ NHIỆM CÁN Bộ

(Ban hành theo Quyết định SÔ51-QĐ/TW ngày 03/5/1999 
của Bộ Chính trị)

Chương I 
NGUYÊN TẮC CHUNG

Điểu 1. Việc bổ nhiệm cán bộ phải tuân thủ các nguyên tắc:
1. Đảng thốhg nhất lãnh đạo công tác cán bộ và quản lý đội ngũ cán bộ.
2. Tập thể lãnh đạo ở các cơ quan có thẩm quyền xem xét, quyết định một 

cách dân chủ trên cơ sồ phát huy đầy đủ trách nhiệm và quyển hạn của từng 
thành viên, nhất là của người đứng đầu cơ quan, đơn vị.

3. Phải xuất phát từ yêu cầu, nhiệm vụ của tổ chức, cơ quan, đơn vị; phải 
căn cứ vào phẩm chất, đạo đức, năng lực và sỏ trường của cán bộ.

4. Đảm bảo sự ổn định, kế thừa và phát triển của đội ngũ cán bộ, nâng cao 
chất lượng và hiệu quả hoạt động của tổ chức, cơ quan, đơn vị.

Điều 2. Trách nhiệm và thẩm quyển bổ nhiệm cán bộ:
Trong phạm vi quản lý cán bộ theo quy định phân cấp của Bộ Chính trị:
1. Người đứng đầu và các thành viên cấp uỷ, tổ chức Đảng, lãnh đạo cơ 

quan, đơn vị đề xuất nhân sự và nhận xét, đánh giá cán bộ mà mình đề xuất.
2. Tập thể cấp uỷ, tổ chức Đảng, lãnh đạo cơ quan, đơn vị thảo luận, nhận 

xét, đánh giá cán bộ, quyết định bổ nhiệm hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền xem 
xét, quyết định.

3. Cá nhân, tập thể đề nghị bổ nhiệm cán bộ phải chịu trách nhiệm về đề 
nghị của mình.

Điều 3. Quy trình, thủ tục về bổ nhiệm cán bộ phải thực hiện theo 
đúng Điều lệ Đảng, pháp luật của Nhà nước, Điều lệ của các tổ chức chính trị - 
xã hội và Quy chế này.

Chương II 
BỔ NHIỆM CÁN BỘ

Điều 4. Thời hạn giữ chức vụ

Thời hạn mỗi lần bổ nhiệm chức vụ là 5 năm đối vối cán bộ cấp trưởng, cấp 
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phó ở cơ quan, đơn vị trong bộ máy tổ chức Đảng, Nhà nước, đoàn thể, các đơn 
vị sự nghiệp từ cấp huyện trỏ lên; thành viên Hội đồng quản trị, Tổng giám đốc, 
Phó tổng giám đốc, Giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán trưởng... các doanh nghiệp 
nhà nước.

Thời hạn mỗi lần bổ nhiệm chức vụ dưới 5 năm đối vối một số chức vụ đặc 
thù theo quy định riêng

Điểu 5. Điều kiện bổ nhiệm

1. Bảo đảm tiêu chuẩn chung của cán bộ quy định tại Nghị quyết Hội nghị 
lần thứ ba Ban Chấp hành Trung ương khoá VIII và tiêu chuẩn cụ thể của chức 
danh bổ nhiệm.

2. Có đầy đủ hồ sơ cá nhân, lý lịch được cơ quan chức năng có thẩm quyền 
xác minh rõ ràng.

3. Tuổi bổ nhiệm:
Cán bộ các cơ quan Trung ương, các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 

ương, tuổi bổ nhiệm lần đầu nói chung không quá 55 tuổi đối với nam, 50 tuổi 
đốì với nữ.

Cán bộ các cơ quan huyện, quận và tương đương, tuổi bổ nhiệm lần đầu 
nói chung không quá 45 tuổi (cả nam và nữ).

4. Có đủ sức khoẻ để hoàn thành nhiệm vụ được giao.
5. Cán bộ bị kỷ luật từ khiển trách trỏ lên thì không được bổ nhiệm vào các 

chức vụ cao hơn trong thời gian ít nhất một năm kể từ khi có quyết định kỷ luật.
Điều 6. Trình tự, thủ tục bổ nhiệm cán bộ thuộc diện Bộ Chính tộ, 

Thường vụ Bộ Chính trị trực tiếp quyết định:
Căn cứ nhu cầu công tác, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, lãnh đạo các ban 

và cơ quan trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là tập thể lãnh đạo) thực 
hiện các bước sau:

1. Trình cơ quan cấp trên có thẩm quyền (bằng văn bản) về chủ trương, số 
lượng và dự kiến phân công công tác đôì với cán bộ sẽ bổ nhiệm.

2. Đề xuất nhân sự cụ thể sau khi được cấp trên đồng ý về chủ trương:
2.1. Đối vối nguồn nhân sự tại chỗ
a) Cán bộ đứng đầu, các thành viên lãnh đạo cơ quan, đơn vị đề xuất 

phương án nhân sự.
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Trên cơ sở nguồn cán bộ trong quy hoạch và ý kiến giói thiệu của cán bộ, 
công chức trong cơ quan, đơn vị, cán bộ đứng đầu, các thành viên lãnh đạo đề 
xuất và nhận xét, đánh giá nhân sự.

b) Tập thể lãnh đạo thảo luận, lựa chọn nhân sự và thông qua nhận xét, 
đánh giá để lấy ý kiến của cán bộ trong cơ quan, đơn vị. Nhu cầu bổ nhiệm một 
người có thể lựa chọn một người hoặc nhiều hơn.

c) Tổ chức lấy ý kiến của cán bộ chủ chốt: Vụ trưởng, Phó Vụ trưởng và 
tương đương, trưởng các đơn vị trực thuộc, Thường vụ Đảng uỷ, trưởng các đoàn 
thể ỏ cơ quan, Ban, Bộ, ngành (có thể lấy thêm ý kiến của Giảm đốc và tương 
đương, khi tổng hợp thì tách riêng) về nhân sự theo trình tự:

- Trao đổi, thảo luận về yêu cầu bổ nhiệm, tiêu chuẩn cán bộ.

- Thông bảo danh sách cán bộ do lãnh đạo giói thiệu; tóm tắt lý lịch, quá 
trình học tập, công tác; nhận xét, đánh giá ưu khuyết điểm, mặt mạnh, mặt 
yếu, triển vọng phát triển; dự kiến phân công công tác.

- Giởi thiệu bổ sung (ngoài danh sách nhân sự do lãnh đạo giới thiệu).
Cán bộ được giới thiệu có thể được trình bày ý kiến về thực hiện nhiệm vụ 

nếu được bổ nhiệm, trả lời những vấn đề có liên quan.

- Ghi phiếu (không phải ký tên)
Phiếu lấy ý kiến có giá trị tham khảo rất quan trọng, nhưng không phải là 

căn cứ duy nhất để quyết định.
d) Cán bộ đứng đầu cùng với tập thể lãnh đạo:
- Phân tích kết quả tổng hợp phiếu lấy ý kiến.

- Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có).
- Đảng uỷ hoặc Thưòng vụ Đảng uỷ cơ quan phát biểu ý kiến bằng văn bản 

về nhân sự được đề nghị bổ nhiệm.
- Tập thể lãnh đạo thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự 

(bằng phiếu kín). Nhân sự đề nghị bổ nhiệm phải được đa số các thành viên 
trong tập thể lãnh đạo tán thành.

- Làm tờ trình đề nghị cấp trên bổ nhiệm.
Trường hợp cán bộ đúng đầu cơ quan, đơn vị và tập thể lãnh đạo có ý kiến 

khác nhau thì cần báo cáo đầy đủ lên cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.

534

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



2.2. Đốì với nguồn nhân sự từ nơi khác

a) Cán bộ đứng đầu, các thành viên lãnh đạo cơ quan, đơn vị đề xuất nhân 
sự hoặc cấp có thẩm quyền giói thiệu.

b) Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị thảo luận, thông nhất về chủ trương 
và tiến hành một số công việc sau:

- Gặp cán bộ được đề nghị bổ nhiệm trao đổi về yêu cầu nhiệm vụ công tác.

- Làm việc với Thường vụ cấp uỷ, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, lãnh đạo 
cơ quan, đơn vị nơi cán bộ đang công tác để trao đổi ý kiến về nhu cầu bổ nhiệm, 
tìm hiểu vê' cán bộ và xác minh lý lịch của cán bộ.

Thông báo chủ trương, kết quả làm việc vói cơ quan, đơn vị nơi cán bộ 
công tác và lấy ý kiến của Thường vụ Đảng uỷ cơ quan.

- Thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự (bằng phiếu kín).

Trong trường hợp cán bộ đảm bảo được tiêu chuẩn bổ nhiệm, nhưng chưa 
được cơ quan nơi cán bộ đang công tác nhất trí điều động, thì cơ quan có yêu cầu 
bổ nhiệm vẫn có thể báo cáo đề nghị cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.

- Làin tờ trình đề nghị cấp trên bổ nhiệm.

Điều 7. Trình tự, thủ tục bổ nhiệm cán bộ thuộc diện Bộ Chính trị phân 
cấp cho các Ban, Bộ, ngành, địa phương:

Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, lãnh đạo các Ban và cơ quan trực thuộc 
Trung ương, Đảng uỷ quân sự Trung ương, Đảng uỷ công an Trung ương, 
Thường vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ căn cứ vào Quy chế này cụ thể hoá trình tự, thủ 
tục bổ nhiệm đối vối cán bộ trong diện được phân cấp quản lý và hướng dẫn cấp 
dưới thực hiện.

Điều 8. Thẩm định, xét duyệt đốĩ với cán bộ thuộc diện Bộ Chính trị, 
Thường vụ Bộ Chính trị trực tiếp quyết định:

1. Các cơ quan, đơn vị làm tờ trình bổ nhiệm cán bộ gửi lên cấp có thẩm 
quyền thì đồng gửi hồ sơ đê' nghị bổ nhiệm cho Ban Tổ chức Trung ương để 
thẩm định.

2. Ban Tổ chức Trung ương chủ trì thẩm định, tổng hợp ý kiến của các 
Ban Đảng, Đảng ủy khối cơ quan Trung ương, Thường vụ Tỉnh uỷ, Thành ủy và 
các cơ quan liên quan.
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Ý kiến thẩm định được báo cáo đến các đồng chí lãnh đạo và các cơ quan 
sau đây:

a) Chủ tịch nước đối với nhân sự bổ nhiệm: Chủ nhiệm, Phó chủ nhiệm 
Văn phòng Chủ tịch nước; Phó Viện trưởng Viện Kiểm sát nhân dân tối cao; 
Phó Chánh án Toà án Nhân dân tối cao; đôì vối nhân sự giới thiệu ứng cử: Viện 
trưởng Viện Kiểm sát nhân dân tối cao, Chánh án Toà án nhân dân tồì cao.

Chủ tịch nưốc cân nhắc, đề nghị Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị 
xem xét, quyết định.

b) Thủ tướng Chính phủ đối vối nhân sự bổ nhiệm: Phó Thủ tướng Chính 
phủ, Bộ trưởng, Thứ trưởng, Chủ nhiệm, Phó Chủ nhiệm uỷ ban nhà nước và 
chức vụ tương đương, Tổng cục trưởng và chức vụ tương đương, trực thuộc 
Chính phủ; đối với nhân sự giới thiệu ứng cử Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ 
tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phôi

Thủ tưởng Chính phủ đề xuất ý kiến, Ban cán sự Đảng Chính phủ thảo 
luận, đề nghị Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị xem xét, quyết định.

c) Chủ tịch Quốc hội đốì với nhân sự bổ nhiệm: Chủ nhiệm, Phó Chủ 
nhiệm Văn phòng Quốc hội; đối với nhân sự giới thiệu ứng cử: Phó Chủ tịch 
Quốc hội, uỷ viên uỷ ban Thường vụ Quốic hội, Chủ tịch, Phó chủ tịch Hội đồng 
dân tộc, Chủ nhiệm, Phó Chủ nhiệm uỷ ban của Quốc hội.

Chủ tịch Quốc hội đề xuất ý kiến, Đảng đoàn Quốc hội thảo luận, đề nghị 
Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị xem xét, quyết định.

3. Ban Tổ chức Trung ương hoàn chỉnh hồ sơ nhân sự, tổng hợp ý kiến, và 
làm tờ trình Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị, báo cáo rõ ý kiến của đồng 
chí Chủ tịch nước, Thủ tưởng và Ban cán sự Đảng Chính phủ, Chủ tịch và Đảng 
đoàn Quốc hội; ý kiến của Thường vụ tỉnh, Thành uỷ; ý kiến của các Ban đảng, 
Đảng uỷ khối, của Ban Tổ chức Trung ương.

4. Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị xem xét, quyết định.
Cùng dự họp trình xét duyệt có đại diện lãnh đạo một số ban của Trung 

ương Đảng và những cơ quan có liên quan về nhân sự cần trình.

Chương III
BỔ NHIỆM LẠI

Điều 9.

1. Khi hết thòi hạn giữ chức vụ bổ nhiệm theo quy định, phải xem xét để 
bổ nhiệm lại hoặc không bổ nhiệm lại.
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Những cán bộ sau khi được bổ nhiệm, vì những lý do cụ thể như sức khoẻ 
không đảm bảo, không phù hợp với điều kiện làm việc, sinh hoạt, không hoàn 
thành nhiệm vụ, vi phạm kỷ luật Đảng, pháp luật của Nhà nước... thì cấp lãnh 
đạo có thẩm quyền cần xem xét điều chỉnh, thay thế kịp thời, không chờ hết 
thời hạn giữ chức vụ bổ nhiệm.

2. Việc bổ nhiệm lại được tiến hành từng bước, phù hợp với yêu cầu của 
từng lĩnh vực, từng Ban, Bộ, ngành, địa phương, bảo đảm ổn định và hiệu quả 
thiết thực.

Điều 10. Điều kiện bổ nhiệm lại:

1. Hoàn thành nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ và vẫn đủ tiêu chuẩn, 
đáp ứng được yêu cầu nhiệm vụ trong thời gian tới.

2. Cơ quan, đơn vị có yêu cầu.
3. Đủ sức khoẻ.
Điều 11. Thẩm quyền quyết định bổ nhiệm lại:

1. Cấp nào ra quyết định bổ nhiệm cán bộ thì cấp đó thực hiện việc bổ 
nhiệm lại.

Bộ chính trị uỷ quyền cho các đồng chí Chủ tịch nước, Thủ tưóng Chính 
phủ, Chủ tịch Quốc hội xem xét, bổ nhiệm lại đốì vói cán bộ thuộc diện Bộ 
Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị trực tiếp quyết định trong phạm vi phụ 
trách. Ban Tổ chức Trung ương tham mưu, đề xuất ý kiến những trường hợp 
cần thiết.

Những trưòng hợp cán bộ thuộc Bộ Chính trị, Thưòng vụ Bộ Chính trị 
quản lý không bổ nhiệm lại phải báo cáo Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị 
xem xét, quyết định.

2. Những cán bộ còn dưối 5 năm công tác (không đủ một thời hạn bổ nhiệm 
lại) đến tuổi nghỉ hưu, nếu vẫn đáp ứng yêu cầu thì được kéo dài thời hạn giữ 
chức vụ cho đến tuổi nghỉ hưu.

3. Cán bộ không được bổ nhiệm lại sẽ được bố trí công tác khác.
Điểu 12. Thủ tục bổ nhiệm lại:
1. Cán bộ làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, 

nhiệm vụ trong thòi hạn giữ chức vụ theo quy định tại Điều 7 và Điều 8 trong 
Quy chế đánh giá cán bộ.
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2. Tập thể cán bộ, công chức trong đơn vị tham gia ý kiến.
3. Cán bộ đứng đầu cơ quan, đơn vị trực tiếp sử dụng cán bộ nhận xét, 

đánh giá và đề xuất ý kiến có bổ nhiệm lại hay không bổ nhiệm lại. Tập thể 
lãnh đạo xem xét, quyết định hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định theo 
phân cấp quản lý cán bộ.

Chương IV 
TỪ CHỨC, MIỄN NHIỆM

Điều 13. Từ chức:
1. Trong thòi gian giữ chức vụ, nếu cán bộ có nguyện vọng xin từ chức thì 

làm đơn báo cáo lãnh đạo xem xét.
2. Lãnh đạo cơ quan, đơn vị trực tiếp sử dụng cán bộ xem xét quyết định 

hoặc báo cáo cấp có thẩm quyền quyết định.
3. Cán bộ sau khi từ chức được bô' trí công tác khác.
Điểu 14. Miễn nhiệm:
Trong thòi gian giữ chức vụ cán bộ xin từ chức, cán bộ có sai phạm chưa 

đến mức phải kỷ luật cách chức, nhưng không còn đủ uy tín, điều kiện để giữ 
chức vụ, thì cơ quan trực tiếp sử dụng cán bộ quyết định hoặc đề nghị cấp có 
thẩm quyền quyết định miễn nhiệm chức vụ của cán bộ và bô' trí công tác khác.

Chương V
ĐIỂU ĐỘNG, LUÂN CHUYEN cán bộ

Điều 15. Việc điều động, luân chuyển cán bộ phải căn cứ yêu cầu công 
tác, nhiệm vụ chính trị, quy hoạch cán bộ nhằm sử dụng có hiệu quả và tạo 
nên sự đồng bộ trong đội ngũ cán bộ; tạo điều kiện cho cán bộ trẻ có triển 
vọng, cán bộ trong quy hoạch được bồi dưỡng toàn diện, rèn luyện trong thực 
tiễn; khắc phục tình trạng khép kín, cục bộ trong từng ngành, từng địa 
phương, từng tổ chức.

Điều 16. Đối tượng, phạm vi và thẩm quyền quyết định điều động, luân 
chuyển cản bộ.

1. Đối tượng:

- Cán bộ các Ban, Bộ, ngành, đoàn thể ở Trung ương, địa phương có yêu 
cầu luân chuyển cán bộ để giữ các chức vụ lãnh đạo theo quy hoạch cán bộ.
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- Cán bộ đứng đầu (do bầu cử) từ cấp huyện, quận và tương đương trở lên 
đã giữ chức vụ 2 nhiệm kỳ ở cùng một đơn vị, địa phương.

- Cán bộ được điều động, luân chuyển do yêu cầu công tác theo quyết định 
của cấp có thẩm quyền.

2. Phạm vi:
Điều động, luân chuyển cán bộ giữa các địa phương, các ngành, các cấp.
3. Thẩm quyền:
Thẩm quyền quyết định điều động, luân chuyển cán bộ thực hiện theo quy 

định phân cấp quản lý cán bộ của Bộ Chính trị.
Điều 17. Kế hoạch điều động, luân chuyển cán bộ:
Căn cứ quy hoạch cán bộ, nhu cầu công tác và năng lực, sở trường cán bộ, 

Ban Thường vụ cấp uỷ, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, lãnh đạo cơ quan, đơn vị xây 
dựng kế hoạch, biện pháp, điều động, luân chuyển cán bộ thuộc phạm vi quản lý:

Lập danh sách cán bộ cần điều động, luân chuyển (ghi rõ chức vụ hiện 
tại, chức vụ nơi đến).

Biện pháp thực hiện cụ thể đối vối từng cán bộ.
Trước khi quyết định điều động, luân chuyển, lãnh đạo cấp có thẩm 

quyền cần gặp gỡ cân bộ nói rõ mục đích, sự cần thiết của việc điều động, luân 
chuyển để nghe cán bộ phát biểu, đề xuất ý kiến; trao đổi với cơ quan, đơn vị nơi 
cán bộ đi và nơi cán bộ đến.

Điểu 18. Các cấp uỷ, tổ chức Đảng, cơ quan đơn vị và cá nhân cán bộ phải 
nghiêm chỉnh chấp hành quyết định điều động, luân chuyển cán bộ của cấp có 
thẩm quyền.

Điều 19. Bảo đảm chế độ, chính sách đối vối cán bộ được điều động, 
luân chuyển.

1. Thường vụ cấp uỷ, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn chỉ đạo cơ quan, đơn vị 
có liên quan tạo điều kiện để cán bộ sớm ổn định công tác và sinh hoạt.

2. Cán bộ được điều động, luân chuyển đến các vùng có khó khăn như 
miền núi, vùng sâu, vùng xa... được ưu tiên giải quyết trưốc thời hạn một số chế 
độ, chính sách.

3. Ban cán sự Đảng Chính phủ chỉ đạo Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ 
phôi hợp với các cơ quan chức năng, có sự tham gia của Ban Tổ chức Trung ương 
quy định chế độ, chính sách cụ thể nhằm đảm bảo thực hiện tốt chủ trương điều 
động, luân chuyển cán bộ.
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QUYẾT ĐỊNH sô 27/1999/QB-BTCCBCP NGÀY 26/7/1999
CỦA Bộ TRƯỞNG - TRƯỞNG BAN Tổ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Vê' việc ban hành 18 biểu mẫu sử dụng thống nhất 
trong các kỳ thi tuyển, thi nâng ngạch công chức

BỘ TRƯỞNG - TRƯỞNG 3RN 
RRN TỔ CHỨC - CRN BỘ CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30/9/1992;

Căn cứ Nghị định số 181/CP ngày 9/11/1994 của Chính phủ về chức nàng, 
nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ;

Theo đề nghị của ông Vụ trưởng Vụ Công chức - Viên chức.

ọuvếĩ ĐỊNH

Điều 1. Nay ban hành 18 biểu mẫu để sử dụng thống nhất trong các kỳ 
thi tuyển, thi nâng ngạch công chức trong cả nước.

Điều 2. Những biểu mẫu quy định kèm theo Quyết định này có hiệu lực 
kể từ ngày ký.

Điều 3. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban 
nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương có trách nhiệm tổ chức thi 
hành Quyết định này.

BỘ TRƯỞNG - TRƯỞNG BAN 
BAN TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Đỗ Quang Trung
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Mẩu số 1:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do -Hạnh phúc

.......... , ngày tháng. năm........

ĐƠN XIN Dự THI TUYỂN CÔNG CHỨC 
NGẠCH:  ....

Kính gửi: Hội đồng thi......................................................................

Tên tôi là:...................................................................................................
Sinh ngày:..................................................................................................
Thường trú tại:..........................................................................................

Địa chỉ báo tin:..........................................................................................
Trình độ chuyên môn đào tạo:...................................................................
Sau khi nghiên cứu điều kiện dự tuyển công chức, ngạch........... tôi thấy

bản thân có đủ điều kiện, tiêu chuẩn để tham dự kỳ thi.
Tôi tự nguyện làm đơn này và mong được Hội đồng thi chấp thuận cho 

phép tôi được tham dự kỳ thi. Nếu trúng tuyển, tôi xin chấp hành nghiêm túc 
mọi quy định của Nhà nước.

Tôi xin gửi kèm theo đơn này: hồ sơ xin dự thi tuyển công chức gồm:

1. Bản khai lý lịch;
2. Giấy chứng nhận sức khoẻ;
3. Văn bằng;
4. Chứng chỉ;
5. 2 phong bì, 2 ảnh cỡ 4 X 6

KÍNH ĐƠN
(Ghi rõ họ, tên và ký)
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Mầu số2: 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do -Hạnh phúc

.......... , ngày......tháng........ năm.........

ĐƠN XIN Dự THI NÂNG NGẠCH CÔNG CHỨC 
Từ ngạch:...................... lên ngạch:...................

Kính gửi: (Bộ) UBND tỉnh........................................................................
Đồng kính gửi: (Cục, Vụ, sở, Ban, ngành nơi người dự thi đang làm việc)

Tên tôi là:....................................................................................................
Ngày sinh:
Địa chỉ báo tin:............................................................................................
Trình độ chuyên môn đào tạo:....................................................................
Đang xếp ngạch: Thòi gian xếp ngạch:
Hệ sô’ lương hiện hưỏng: Thời gian xếp:
Chức vụ hiện nay:

Sau khi nghiên cứu điều kiện dự thi nâng ngạch tại Văn bản sô’ 
ngày tháng năm của Tôi thấy bản
thân có đủ điều kiện, tiêu chuẩn để tham dự kỳ thi nâng ngạch và những công 
việc tôi đang đảm nhận đã có những phần việc theo quy định của 
ngạch..............

Tôi làm đơn này mong được cơ quan, và Bộ.................................................
(UBND tỉnh......................... ) xem xét cho phép tôi tham gia kỳ thi nâng ngạch.
Tôi sẽ cố gắng, nỗ lực để hoàn thành tốt kỳ thi và chấp hành nghiêm túc mọi 
quy định của Nhà nước.

Tôi xin gửi kèm theo đơn này là hồ sơ xin dự thi gồm:
1. Bản khai lý lịch khoa học;
2. Văn băng;
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3. Chứng chỉ:
- Ngoại ngữ.
- Quản lý hành chính nhà nưởc.
- Tin học.
4. Bản nhận xét đánh giá của cơ quan đang công tác
5. Hai phong bì (có ghi địa chỉ); 2 ảnh cỡ 4x6;
6. Các chứng chỉ khác (nếu có)......

KÍNH ĐƠN
(Ghi rõ họ, tên)
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Mẩu số 3:
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do -Hạnh phúc

.......... , ngày......tháng........ năm.........

BẢN KHAI LÝ LỊCH KHOA HỌC 
Dự THI NÂNG NGẠCH CÔNG CHỨC

(Dùng dể khai khi dự thi năng ngạch nhân viên 
lên cán sự, nhân viên, cán sự lên chuyên viên 

và các ngạch tương dương)

Phần I
Tự THUẬT VỀ BẢN THÂN

- Họ và tên:................................................................ Nam, nữ:................
- Ngày tháng năm sinh:
- Nơi sinh:
- Quê quán:.................................................................................................
- Dân tộc:
- Tôn giáo:..................................................................................................
- Chỗ ở hiện nay:.........................................................................................
- Đơn vị công tác:........................................................................................
- Chức vụ hiện nay:....................................................................................
- Mã ngạch:.........Hệ số lương hiện hưởng:........ Năm xếp:
- Ngày tháng năm tuyển dụng vào biên chế nhà nước:

QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO

1. Tốt nghiệp đại học (trung học chuyên nghiệp, cao đẳng):
Hệ chính quy, tại chức:.......... Chuyên ngành:
Thời gian đào tạo:........... năm. Năm tốt nghiệp:
2. Bồi dưỡng ở trong hoặc ngoài nưốc: (ghi rõ cơ quan mở, chứng chỉ, thòi 

gian bồi dưỡng).
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Phần II
THÀNH TÍCH HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC, QUẢN LÝ

1. Về quản lý: Đã chủ trì, tham gia xây dựng các văn bản nào?
2. Về thành tích khoa học:
- Đã tham gia những đề tài nghiên cứu khoa học gì?
- Đã có những đề án, phương án nào được chấp thuận hoặc đang tham gia 

xây dựng?
3. Ngoại ngữ: Ghi rõ biết ngoại ngữ gì, trình độ.

STT Tên ngoại ngữ Trình độ Ghi chú

Phần thứ III
Tự ĐÁNH GIÁ VÀ XÁC ĐỊNH CỦA CÁ NHÂN

Đốì chiếu với tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch......................tôi tự xác định
như sau:

Về phẩm chất đạo đức:
Về học tập nâng cao trình độ:
Về hoạt động quản lý, nghiên cứu khoa học:

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng, nếu có điều gì sai trái tôi 
xin hoàn toàn chịu trách nhiệm.

NGƯỜI Tự KHAI KÝ TÊN

Xác nhận của cơ quan hoặc
sử dụng công chức

(Sở, Ban, ngành, Cục, Vụ, Viện)

Xác nhận của cơ quan 
quản lý công chức 

(Vụ TCCB Bộ, ngành)
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Mẩu SÔ 4:
Hội đồng thi nâng ngạch 

công chức
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.......... , ngày.... tháng.......năm........

DANH SÁCH THÍ SINH THAM GIA Dự THI TUYỂN, 
THI NÂNG NGẠCH CÔNG CHỨC 

(Dùng dê niêm yết chung)

TT Họ và tên Ngày sinh Chức vụ Đơn vị công tác hiện nay

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

546

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Hội đổng thi tuyển

Năm...........

Mẩu số 5:
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.........., ngày.... tháng.......năm........

DANH SÁCH THÍ SINH THI VIẾT TẠI PHÒNG THI số:............
(Dùng để niêm yết tại các phòng thi 

và giám thị phòng thi kiểm tra khi vào phòng thi)

TT Họ và tên Số 
báo danh

Ngày tháng 
năm sinh Quê quán Ghl chú

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

547

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Hội đồng thi

Năm..........

Mẫu số 6:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.......... , ngày.... tháng.......năm........

DANH SÁCH THÍ SINH Dự THI VÂN ĐÁP 
TẠI PHÒNG THI SỐ:.....

(Dùng đê niêm yết tại các phòng thi vấn đáp 
và giám khảo hỏi thỉ)

TT Họ và tên Số báo danh Ngày tháng 
năm sinh Quê quán

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11 I
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Hội đồng thi
Mẩu số 7:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.......... , ngày.... tháng.......năm........

PHIẾU THU BÀI THI CỦA PHÒNG THI số:.....
(Thuộc Hội đồng thi tuyển (thi nâng ngạch) tại:.....

STT Họ và tên 
thí sinh Số báo danh Số tờ bài thi Chữ ký của 

thí sinh Ghi chú

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

GIÁM THỊ THỨ NHẤT
(Ghi rõ họ tên và ký)

GIÁM THỊ THỨ HAI 
(Ghi rõ họ tên và ký)

549

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Hội đồng thi
Mẩu sô'8:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.......... , ngày.... tháng.......năm........

BIÊN BẢN GIAO, NHẬN ĐỂ THI
(Dùng cho các kỳ thì tuyển, thi nâng ngạch công chức)

Vào hồi.......giờ.....phút, ngày tháng..... năm...... tại:......

Chúng tôi gồm:

1- .....................................Thư ký Hội đồng thi nâng ngạch

2- ......................................Trưởng ban coi thi

3- .....................................Đại diện giám thị phòng thi

Xác nhận ông (bà)................. là Thư ký Hội đồng thi cùng kiểm tra bì 
đựng đề thi còn được niêm phong đầy đủ, không có dấu hiệu nào vi phạm trước 
khi bóc bì đựng đề thi để phát cho giám thị các phòng thi.

ĐẠI DIỆN GIÁM THỊ TRƯỞNG BAN COI THI THƯ KÝ HỘI ĐỔNG THI
(Ghi rõ họ tên và ký) (Ghi rõ họ tên và ký) (Ghi rõ họ tên và ký)

Giám thị các phòng thi nhận đề Họ và tên Ký tên

Phòng thi số 1

Phòng thi số 2

Phòng thi số 3

Phòng thi số 4

Phòng thi số 5

Phòng thi số 6
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Mau số9:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do -Hạnh phúc

.......... , ngày..... tháng........năm.........

BIÊN BẢN XÁC NHẬN ĐỂ THI Được NIÊM PHONG 
(Dùng cho các kỳ thi tuyển, thỉ nâng ngạch công chức)

Vào hồi......... giờ phút, ngày tháng năm tại phòng thi
sô'

Chúng tôi gồm:

1 .............................. Đại diện giám thị tại phòng thi số........

2 ...............................Đại diện thí sinh tại phòng thi số. 

3. Đại diện thí sinh tại phòng thi số. 

Xác nhận phong bì đựng đề thi do ông (bà).........................  là giám thị
phòng thi số thuộc Hội đồng thi................ nhận về, sau khi kiểm tra bì
đựng đề thi chúng tôi cùng nhau xác nhận bì đề thi còn được niêm phong đầy 
đủ, không có dấu hiệu nào vi phạm quy chế trước khi bì đựng đề thi được bóc để 
đọc cho thí sinh.

ĐẠI DIỆN THÍ SINH
Phòng thi số......

(Ghi rõ họ tên và ký)

ĐẠI DIỆN GIÁM THỊ 
(Ghi rõ họ tên và ký)
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Mẩu số 10:

Hội đồng thi CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.......... , ngày.... tháng.......năm........

BIÊN BẢN GIAO, NHẬN BÀI THI
(Dùng cho các kỳ thi tuyển, thỉ nâng ngạch công chức)

Vào hồi.....giò .... phút, ngày tháng năm tại...................................
Chúng tôi gồm:
1. Giám thị thứ nhất
2. Giám thị thứ hai
Được phân công làm giám thị tại phòng thi số: thuộc Hội đồng

thi tại.................... ngày...... tháng.... năm........
Xin bàn giao số lượng bài thi cho Ban coi thi của Hội đồng. Cụ thể như sau:
1. Số lượng thí sinh của phòng thi theo danh sách:.....................................
Sô' lượng thí sinh có mặt:..............................................................................
2. Số báo danh không có mặt là:..................................................................
3. Số bài thi nộp:
Trong đó:
- Sô' bài thi hợp lệ:.............................. bài
- Sô' bài thi không hợp lệ: bài
4. Kèm theo biên bản này có:
- Phiếu thu bài thi của phòng:.....................................................................
- Biên bản vi phạm quy chế phòng thi và tang vật (nếu có)
- Sô' đề thi còn lại:........................................................................................

ĐẠI DIỆN GIÁM THỊ TRƯỞNG BAN COI THI
Phòng thi số:.....  (Ghi rõ họ tên và ký)

(Ghi rõ họ tên và ký)

Ban coi thi giao nhận đầy đủ hồ sơ theo biên bản cho thư ký Hội đồng thi 
nâng ngạch công chức.

TRƯỞNG BAN COI THI 
(Ghi rõ họ tên và ký)

THƯ KÝ HỘI ĐỔNG 
(Ghi rõ họ tên và ký)
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Hội đồng thi
Mẩu số 11:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.......... . ngày.... tháng...... năm........

BIÊN BẢN VỂ VIỆC VI PHẠM QUY CHÊ THI TẠI PHÒNG THI SỐ 
THUỘC HỘI ĐổNG THI TẠI:............ .....................

(Dùng cho các kỳ thi tuyển, thi năng ngạch công chức)

Vào hồi.......giờ.......phút, ngày.........tháng.........năm......... tại phòng thi
số:.................

Chúng tôi gồm:
1. Giám thị thứ nhất
2. Giám thị thứ hai
Được Hội đồng thi phân công coi thi tại phòng thi số:.................................
Trong quá trình coi thi, chúng tôi đã phát hiện thí sinh:............................
Số báo danh:.................. vi phạm quy chế thi như sau:
Kèm theo các tang vật sau:

Ý kiến kết luận và đề nghị của giám thị:

ĐẠI DIỆN THÍ SINH TẠI 
PHÒNG THI

(Ghi rõ họ tên và ký)

THÍ SINH VI PHẠM QUY CHẼ THI 
(Ghi rõ họ tên và ký)

GIÁMTHỊ1 
(Ghi rõ họ tên và ký)

GIÁM THỊ 2 
(Ghi rõ họ tên và ký)
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Hội đồng thi
Mẫu số 12:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.......... . ngày.... tháng...... năm........

PHIẾU CHẤM THI VẤN ĐÁP KỲ THI TUYỂN 
(THI NÂNG NGẠCH) TẠI BÀN số:........

(Dùng cho các kỳ thi tuyển, thỉ nâng ngạch công chức, mỗi giám khảo 
hỏi thi vấn đáp tại các kỳ thì tuyển, thỉ nâng ngạch công chức, 

giám khảo không dược ghi vào các tờ giấy khác hoặc vào tài liệu riêng)

TT Họ và tên thí sinh
Kết quả thi theo từng cãu hỏi Tổnạ số 

điem1 2 3 4 5 6

1

2

3

4

5
—

6

7

8

9

GIÁM KHẢO 
(Ghi rõ họ tên và ký)
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Hội đồng thi 
nâng ngạch

Mẩu số 13:
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Năm..........

.......... , ngày.... tháng.......năm........

PHIẾU TỔNG HỢP KẾT QUẢ ĐIỂM THI VẤN ĐÁP 
TẠI BÀN SỐ:.........

TT Họ và tên thí sinh

Kết quả điểm thi

Ghi chú
Giám khảo 1 Giám khảo 2 Điểm 

bình quân

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

GIÁM KHẢ01 
(Ghi rõ họ tên và ký)

GIẤM KHẢO 2 
(Ghi rõ họ tên và kỷ)
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Hội đổng thi

Năm..........

Mẩu số 14:
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.......... , ngày.... tháng.......năm........

PHIẾU CHẤM THI VIẾT
(Dùng cho các kỳ thi tuyển, thi năng ngạch công chức, 

mỗi giám khảo chấm bài đều ghì theo kết quả riêng trong phiếu này, 
giám khảo không được ghi vào các tờ giấy khác hoặc vào tài liệu riêng)

TT Số phách
Điểm chấm theo câu hỏi

Tổng số Ghi chú
1 2 3 4

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

GIÁM KHẢO 
(Ghi rõ họ tên và ký)
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Hội đồng thi
Mẩu số 15

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.......... , ngày.... tháng...... năm........

PHIẾU TỔNG HỢP KẾT QUẢ ĐIỂM BÀI THI VIẾT 
TẠI KỲ THI TUYỂN, (THI NÂNG NGẠCH) CÔNG CHỨC

(Dùng cho các kỳ thi tuyển, thi nâng ngạch công chức, 
sau khi tổng hợp kết quả, hai giám khảo phải ghi rõ họ tên và ký)

Số 
TT

Mã số bài thi 
theo số phách

Kết quả chấm

Ghi chú
GK1 GK2 Điểm 

trung bình

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

NGƯỜI CHẤM THỨ NHẤT 
(Ghi rõ họ tên và ký)

NGƯỜI CHẤM THỨ HAI 
(Ghi rõ họ tén và ký)
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ANTCCBCP Mâu số 18:
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do -Hạnh phúc

BÀI THI NÂNG NGẠCH CÔNG CHỨC 
PHẦN THI VIẾT

SỐ phủch Số phách /sốbáo\
(Do hội (Do hộì Ịđanh (thf

đổng chấm đổng chấm / sinh phai
thi ghi) thi ghi) \ ghi các

Vphồn chOy
\ và BÔ) /
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THÔNG Tư sô 105/2001/ĨT-BTC NGÀY 27/12/2001 CỦA BỘ TÀI CHÍNH 
Hướng dẫn quản lý và sử dụng kinh phí đào tạo, bổi dưỡng cán bộ, 

công chức nhà nước

Căn cứ Nghị định số 87/CP ngày 19/12/1996 và Nghị định số 51/1998/NĐ-CP 
ngày 18/7/1998 của Chính phủ quy định chi tiết việc phân cấp, quản lý, lập, chấp 
hành và quyết toán ngân sách nhà nước;

Căn cứ Quyết định số 874/TTg ngày 20/11/1996 của Thủ tướng Chính phủ 
về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước;

Căn cứ Quyết định số 74/2001/QĐ-TTg ngày 07/5/2001 của Thủ tướng 
Chính phủ phê duyệt Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức giai đoạn 
2001-2005;

Sau khi có ý kiến thống nhất của Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ, Bộ Tài 
chính hưống dẫn việc quản lý và sử dụng kinh phí đào tạo, bồi dưởng cán bộ, 
công chức nhà nưốc như sau:

I. ĐÓÌ TƯỢNG VÀ PHẠM VI

1. Đôi tượng đào tạo:

Cán bộ, công chức hành chính đang làm việc trong các cơ quan Đảng, 
Nhà nước, các đoàn thể ở Trung ương và địa phương.

- Cán bộ, công chức sự nghiệp.
- Đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp.
- Cán bộ cơ sở xã, phường, thị trấn, trưởng thôn, trưởng bản.
2. Phạm vi sử dụng kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức 

nhà nước:

- Kinh phí chi cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước 
được bố trí hàng năm trong dự toán ngân sách của các Bộ, ngành, tỉnh, thành 
phố trực thuộc Trung ương.
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- Kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước được sử dụng để 

thực hiện nhiệm vụ đào tạo bồi dưỡng kiến thức (bao gồm cả bồi dưỡng chuyên 
môn, nghiệp vụ và quản lý ngành) cho các đối tượng cán bộ, công chức thuộc 
phạm vi quản lý của các Bộ, ngành, địa phương (bao gồm đào tạo trực tiếp tại cơ 
sỏ và cử đi đào tạo tại các cơ sở đào tạo khác), theo kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng 
cán bộ, công chức nhà nước hàng năm được cấp có thẩm quyền phê duyệt trên 
cơ sở kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước của Ban Tổ chức - 
Cán bộ Chính phủ.

- Tuỳ theo khả năng bô' trí kinh phí và nhu cầu đào tạo cán bộ, công chức 
của mình, các Bộ, ngành, địa phương có thể sử dụng nguồn kinh phí đào tạo, 
bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước để hỗ trợ một phần chi phí cho đôì tượng 
là cán bộ, công chức nhà nước được cử đi học đại học (và tương đương), trên đại 
học (và tương đương). Sô' kinh phí dành cho việc hỗ trợ này tô'i đa không quá 
10% tổng kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nưốc được phân bổ 
trong năm.

Nguồn kinh phí này không sử dụng để chi cho bộ máy quản lý công tác 
đào tạo của các Bộ, ngành, địa phương; không dùng để đầu tư xây dựng cơ sỏ 
vật chất cho các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức. Đôì với câc Bộ, 
ngành, địa phương được Chính phủ cho phép thành lập các trung tâm đào tạo, 
bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nưởc thì kinh phí quản lý bộ máy do các Bộ, 
ngành, địa phương đảm bảo từ kinh phí chi thường xuyên hàng năm.

II. NỘI DUNG CHI VÀ MỨC CHI

1. Chi đào tạo, bồi dưỡng trong nước:

1.1. Mức chi ngân sách về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước ở 
trong nước là 3,6 triệu đồng/1 suất đào tạo (10 tháng học/người tính bằng một 
suất; mỗi tháng học là 360.000 đồng/1 học viên). Trường hợp các lớp bồi dưỡng 
được tổ chức với thời gian học tập từ 10 ngày trỏ xuôhg được bô' trí kinh phí theo 
mức chi bằng 50% định mức chi cho 1 (một) tháng. Đôì vối những lớp bồi dưỡng 
được tổ chức với thòi gian học tập trên 10 ngày được bô' trí kinh phí theo định 
mức chi của 1 (một) tháng.

1.2. Trách nhiệm của cơ quan cử cán bộ, công chức đi học:

- Tạo điều kiện về thời gian và bô' trí công việc chuyên môn để thuận lợi 
cho việc đi học của cán bộ, công chức;
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- Trả lương và các khoản tiền thưởng, phúc lợi khác cho cán bộ, công chức 
trong thời gian đi học theo đúng quy định phân phối tiền thưởng và phúc lợi của 
cơ quan, đơn vị;

- Thanh toán chi phí đi lại từ cơ quan đến nơi học tập (một lượt đi và về) 
cho cán bộ, công chức đi học tại các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo quy định tại 
Thông tư số 94/1998/TT-BTC ngày 30/6/1998 của Bộ Tài chính quy định chế độ 
công tác phí cho cán bộ, công chức đi công tác trong nước;

- Thanh toán cho cán bộ, công chức chi phí phải nộp cho cơ sở đào tạo trong 
trường hợp gửi cán bộ, công chức đi đào tạo, bồi dưỡng ỏ các cơ sở đào tạo khác. Căn 
cứ để thanh toán là chứng từ thu tiền theo quy định của Bộ Tài chính do cơ sỏ 
nhận đào tạo cấp. Mức thanh toán tôì đa không quá 360.000 đồng/1 người 1 tháng.

1.3. Trách nhiệm của cơ quan tổ chức lớp học:
1.3.1. Chi cho giảng viên:
1.3.1.1. Chi thù lao giảng viên (một buổi giảng được tính bao gồm 4 tiết):

Đốĩ vối giảng viên là Bộ trưởng, Thứ trưỏng và tương đương: 150.000 
đồng/buổi.

- Đối vối giảng viên là cấp Cục, Vụ, Viện, các giáo sư, tiến sĩ, chuyên viên 
cao cấp và tương đương: 120.000 đồng/buổi.

- Đối vối giảng viên là các đối tượng khác: 90.000 đồng/buổi.
Đối với giảng viên nưốc ngoài được cấp có thẩm quyền cho phép mòi 

giảng dạy: Mức thù lao do cơ quan, đơn vị thoả thuận vối chuyên gia trên cơ sở 
khả năng bô' trí kinh phí của cơ quan, đơn vị.

Riêng đối với các giảng viên chuyên nghiệp làm nhiệm vụ giảng dạy trong 
các trường bồi dưỡng cân bộ, hưởng lương giáo viên (Trường bồi dưỡng cán bộ 
giáo dục, Trường chính trị tỉnh, thành phố...), thì số giờ giảng vượt định mức 
được thanh toán phụ cấp giảng bài theo chế độ giảng vượt giờ áp dụng cho giảng 
viên các trường cao đẳng, đại học, không trả theo mức trên khi tham gia giảng 
dạy các lớp học do cơ quan có thẩm quyền giao nhiệm vụ cho các trường thực 
hiện; còn khi được mời giảng dạy tại các lốp học khác vẫn được hưởng theo chế 
độ quy định nêu trên.

1.3.1.2. Chi phí cho việc đi lại, bô' trí nơi ở cho giảng viên. Trường hợp không 
có điều kiện bô' trí chỗ nghỉ, cơ quan tổ chức lởp học phải thuê ngoài thì được chi 
với mức chi không quá mức chi được quy định tại Thông tư sô' 94/1998/TT-BTC 
ngày 30/6/1998 của Bộ Tài chính
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1.3.2. Chi cho học viên:

- Hỗ trợ một phần tiền ăn, ở cho học viên ỏ xa: Căn cứ khả năng bô' trí kinh 
phí, điều kiện tổ chức lốp học (về địa điểm, thành phần học viên, thời gian 
học tập...) mà các Bộ, ngành, địa phương xem xét quyết định nhưng tôì đa 
không quá 10.000 đồng/1 người/1 ngày.

- Chi mua, in ấn giáo trình, tài liệu trực tiếp phục vụ lớp học (không bao 
gồm tài liệu tham khảo).

- Trả tiền thuê xe và chi phí cho việc liên hệ tổ chức cho học viên đi khảo 
sát, thực tê (nếu có).

1.3.3. Chi cho công tác tổ chức lớp học:

- Tiền thuê hội trường (hoặc phòng học), thuê dụng cụ phục vụ giảng dạy 
như đèn chiếu, máy vi tính... Thanh toán theo thực tế.

- Chi tiền văn phòng phẩm và nước uống phục vụ lốp học.

- Chi tiền điện, tiền nước, tiền phục vụ, trông coi xe.

- Chi khai giảng, bế giảng, chấm thi, cấp chứng chỉ, khen thưởng học viên 
xuất sắc; chi quản lý lớp học.

2. Chi dào tạo, bồi dưỡng ở nước ngoài:

2.1. Trách nhiệm của cơ quan cử cán bộ, công chức đi đào tạo, bồi dưỡng ỏ 
nưốc ngoài:

Ngoài những nội dung chi được quy định tại tiết 1, 2, 3 điểm 1.2 nêu trên, 
cơ quan cử cán bộ, công chức đi đào tạo, bồi dưỡng ở nước ngoài còn có trách 
nhiệm thanh toán các khoản chi làm thủ tục xuất, nhập cảnh (hộ chiếu, visa), 
cho cán bộ, công chức được cử đi đào tạo.

2.2. Trách nhiệm của cơ quan tổ chức đoàn đi đào tạo, bồi dưỡng ở 
nưốc ngoài:

- Chi phí dịch vụ phải trả cho tổ chức dịch vụ theo hợp đồng (nếu có).

Chi học phí và các khoản lệ phí bắt buộc phải trả (nếu có) cho các cơ sỏ 
đào tạo hoặc cơ sở dịch vụ ở nước ngoài theo các hợp đồng cụ thể do cấp có thẩm 
quyền ký kết.

- Chi phí cho công tác phiên dịch (nếu có).
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Chi phí bảo hiểm y tế (theo quy định cụ thể của từng nước) trong thời 
gian học tập ở nước ngoài: Khoản chi này được tính toán theo nguyên tắc bảo 
đảm nhu cầu tối thiểu cho việc khám chữa bệnh.

Chi phí cho công tác tổ chức lốp học: Khảo sát, đàm phán, xây dựng 
chương trình học tập vổi các cơ sở đào tạo ở nưốc ngoài.

Chi phí ăn, ỏ, đi lại, lệ phí sân bay được thực hiện theo quy định tại 
Thông tư số 45/1999/TT-BTC ngày 04/5/1999 và Thông tư số 108/1999/TT-BTC 
ngày 04/9/999 của Bộ Tài chính về chế độ công tác phí cho cán bộ, công chức nhà 
nước đi công tác ngắn hạn ỏ nước ngoài.

III. LẬP Dự TOÁN, CHẤP HÀNH VÀ QUYẾT TOÁN KINH PHÍ

1. Đào tạo cán bộ, công chức ở trong nước:

- Đối vối các Bộ, cơ quan trung ương: Hàng năm, căn cứ vào kế hoạch đào 
tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nưởc do Bộ Kế hoạch Đầu tư, Ban Tổ 
chức - Cán bộ Chính phủ dự kiến và khả năng của ngân sách nhà nước, Bộ Tài 
chính trình Thủ tướng Chính phủ bô' trí ngân sách cho công tác đào tạo, bồi 
dưỡng cán bộ, công chức nhà nưốc ở trong nưốc.

Trên cơ sở dự toán ngân sách được quyết định, căn cứ chỉ tiêu đào tạo, bồi 
dưỡng cán bộ, công chức nhà nước do Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ phân bổ; 
Bộ Tài chính dự kiến phân bổ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà 
nưốc cho các Bộ, cơ quan trung ương trình Thủ tưống Chính phủ quyết định 
giao cùng với giao dự toán ngân sách nhà nước hàng năm.

- Đối với các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương:

Kinh phí đào tạo, bồi dưõng cán bộ, công chức nhà nước thuộc địa phương 
quản lý được bô' trí chung trong dự toán ngân sách địa phương hàng năm; căn 
cứ kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nưdc của địa phương do 
Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ hướng dẫn, khả năng cân đối ngân sách địa 
phương; các tỉnh, thành phô' chủ động bô' trí ngân sách để tổ chức thực hiện 
công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nưởc của địa phương đảm bảo 
theo kê' hoạch.

Ngoài nguồn kinh phí ngân sách nhà nước dành cho công tác đạo tạo, 
bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước được bô' trí hàng năm, các Bộ, cơ quan 
ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan Trung ương của các đoàn thể; 
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uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc trung ương căn cứ vào khả 
năng ngân sách của mình, có thể tăng chi cho nhiệm vụ này theo chế độ, định 
mức quy định.

2. Đào tạo cán bộ, công chức ở nước ngoài:

2.1. Lập và giao dự toán:
Hàng năm, trên cơ sở kế hoạch cử cán bộ, công chức đi đào tạo ỏ nước 

ngoài của các Bộ, ngành, địa phương; Bạn Tổ chức Cán bộ Chính phủ xây 
dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước ỏ nước ngoài, gửi 
Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính kèm theo dự toán chi cho nhiệm vụ đào 
tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước ở nước ngoài trong năm theo những 
tiêu chí sau:

- Cơ quan được giao tổ chức các đoàn đi đào tạo, bồi dưõng ở nưốc ngoài.
- Đô'i tượng cán bộ, công chức dự kiến cử đi đào tạo.
- Thòi gian học tập tại nước ngoài.
- Cơ sở đào tạo được cử đến đào tạo.
- Kinh phí dự kiến cho từng đoàn.
- Tổng kinh phí đào tạo cán bộ, công chức nhà nưốc ở nưởc ngoài.
Căn cứ kế hoạch của Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ và khả năng của 

ngân sách nhà nước, Bộ Tài chính trình Thủ tướng Chính phủ phê duyệt kinh 
phí cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nưốc ở nước ngoài 
trong tổng dự toán chi đào tạo bồi dưởng cán bộ, công chức hàng năm.

Sau khi có quyết định giao dự toán ngân sách năm của Chính phủ, Bộ Tài 
chính sẽ bô' trí kinh phí cho nhiệm vụ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức ở 
nước ngoài trong dự toán ngân sách hàng năm của các đơn vị được giao chủ trì 
thực hiện.

2.2. Quản lý và sử dụng:
Việc quản lý, cấp phát, thanh toán kinh phí chi cho nhiệm vụ đào tạo, bồi 

dưỡng cán bộ, công chức nhà nưóc ở nước ngoài được thực hiện như quy định đối 
với các khoản chi bằng ngoại tệ được cấp phát theo hình thức hạn mức kinh phí 
năm tính bằng Đồng Việt Nam cho các đoàn đi công tác nước ngoài tại Thông tư 
sô' 40/2001/TT-BTC ngày 05/6/2001 hưống dẫn chế độ quản lý, cấp phát, thanh 
toán các khoản chi ngân sách nhà nước bằng ngoại tệ qua Kho bạc nhà nước 
Trung ương của Bộ Tài chính.
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IV. Tổ CHỨC THỰC HIỆN

Thông tư này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2002 và 
thay thế Thông tư số 150/1998/TT-BTC ngày 19/8/1998 của Bộ Tài chính.

Hàng năm, các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ quan 
Trung ương của các đoàn thể, uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc 
Trung ương có trách nhiệm tổng hợp và gửi báo cáo tình hình thực hiện công tác 
đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nưổc về Ban Tổ chức - Cán bộ Chính 
phủ và Bộ Tài chính để tổng hợp báo cáo Chính phủ:

- Báo cáo 6 tháng: gửi trưốc ngày 31 tháng 7.
- Báo cáo cả năm: gửi trưóc ngày 31 tháng 1 của năm sau.
Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khàn vưống mắc, đề nghị các cơ 

quan, đơn vị phản ánh kịp thòi về Bộ Tài chính để nghiên cứu giải quyết.

KT. BỘ TRƯỞNG BỘ TÀI CHÍNH 
THỨTRƯỞNG

Nguyễn Thị Kim Ngãn
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HƯỚNG DẪN SÔ 17-HD/TCTW NGÀY 23/4/2003 
CỦA BAN TỔ CHỨC TRUNG ƯƠNG

Về công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý 
thời kỳ đẩy mạnh công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước

Quy hoạch cán bộ là một chủ trương lớn có từ lâu của Đảng ta, được khẳng 
định trong Nghị quyết Hội nghị lần thứ 3 Ban Chấp hành Trung ương Đảng 
khoá VIII về Chiến lược cán bộ thời kỳ đẩy mạnh công nghiệp hoá, hiện đại hoá 
đất nước và được nhấn mạnh trong Kết luận Hội nghị lần thứ 6 Ban Chấp hành 
Trung ương Đảng khoá IX về công tác tổ chức và cán bộ.

Thực hiện các Nghị quyết của Trung ương, các cấp uỷ Đảng, Ban cán sự 
Đảng, Đảng đoàn đã tiến hành quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý, từ đó lập kế 
hoạch đào tạo, bồi dưỡng, điều động và luân chuyển cán bộ, chuẩn bị nhân sự cho 
các kỳ đại hội và bầu cử HĐND và UBND các cấp. Phần lớn cán bộ mới đảm nhận 
nhiệm vụ chủ chốt của các cấp uỷ và Bộ, ngành đều trong diện được quy hoạch.

Tuy đạt được một số kết quả, nhưng công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo và 
quản lý còn nhiều thiếu sót: còn mang tính hình thức, chưa bám sát yêu cầu 
nhiệm vụ chính trị và đội ngũ cán bộ hiện có, quy hoạch còn khép kín trong 
từng địa phương, đơn vị, chưa gắn quy hoạch vởi các khâu: đánh giá, đào tạo, 
bồi dưởng và luân chuyển cán bộ.

Những thiếu sót nói trên có nhiều nguyên nhân, nhưng chủ yếu là do 
những nguyên nhân chủ quan:

- Cấp uỷ, tập thể lãnh đạo, nhất là người đứng đầu chưa nhận thức đầy đủ 
ý nghĩa và tầm quan trọng của công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý, đặc 
biệt là quy hoạch cán bộ lãnh đạo chủ chốt; do đó chưa quyết tâm xây dựng và 
thực hiện quy hoạch cán bộ, thiếu sự tập trung chỉ đạo, kiểm tra đôn đốc cấp 
dưối, thiếu biện pháp cụ thể tháo gõ vưâng mắc.

- Chậm đổi mới nội dung và phương pháp làm quy hoạch cán bộ, chưa bảo 
đảm nguyên tắc tập trung dân chủ, chưa kết hợp tốt vai trò lãnh đạo của tập 
thể cấp uỷ vối trách nhiệm cá nhân người đứng đầu. Cơ quan tổ chức các cấp 
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mà trưốc hết là Ban Tổ chức Trung ương chưa chủ động, tích cực tham mưu, đề 
xuất, hướng dẫn, kịp thời rút kinh nghiệm.

Thực hiện Nghị quyết Trung ương 3 khoá VIII, Ban Tổ chức Trung ương 
đã có Hướng dẫn số 11-HD/TCTW về công tác quy hoạch cán bộ nói chung. Bản 
Hướng dẫn này tập trung vào đối tượng cán bộ lãnh đạo và quản lý.

A. MỘT SỐ VẤN ĐỂ CHUNG VỀ QUY HOẠCH CÁN BỘ LÃNH ĐẠO 
VÀ QUẢN LÝ

I. YÊU CẦU, QUAN ĐIỂM, NGUYÊN TẮC XÂY ĐỤNG QUY HOẠCH CÁN BỘ 

LÀNH ĐẠO, QUÁN LÝ (DUỚI ĐÂY GỌI TẮT là quy hoạch cán BỘ)

1. Yêu cầu:

Công tác quy hoạch cán bộ thời gian tới cần đạt được những yêu cầu sau:
- Xây dựng đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp có đủ phẩm chất và 

năng lực, số lượng, có cơ cấu hợp lý, bảo đảm sự chuyển tiếp vững vàng, liên tục 
giữa các thế hệ cán bộ nhằm thực hiện thắng lợi sự nghiệp công nghiệp hoá, 
hiện đại hoá, xây dựng và bảo vệ Tổ quốc xã hội chủ nghĩa.

- Tạo nguồn dồi dào để xây dựng đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp của 
đất nước một cách cơ bản và lầu dài, sớm phát hiện và đào tạo có định hướng đôì 
với những cán bộ trẻ có triển vọng xuất hiện trong hoạt động thực tiễn (chú trọng 
cán bộ xuất thân công nhân, con em nông dân, gia đình có công với cánh mạng, cán 
bộ nữ, cán bộ người dân tộc thiểu số...)', tạo môi trường bình đẳng về điều kiện và 
cơ hội để đông đảo cán bộ rèn luyện, phấn đâu, trưởng thành.

- Làm căn cứ để đẩy mạnh việc đào tạo, đào tạo lại cán bộ và luân chuyển 
cán bộ trong hệ thông chính trị theo quy hoạch.

2. Quan điểm, nguyên tắc:

Xây dựng quy hoạch cán bộ phải xuất phát từ những quan điểm cơ bản về 
công tác cán bộ của Đảng ta, được nêu rõ trong các Nghị quyết Trung ương là: 
Xây dựng đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý nhằm phục vụ tốt nhiệm vụ chính 
trị và nhiệm vụ tổ chức trong thòi kỳ đẩy mạnh cồng nghiệp hoá, hiện đại hoá 
đất nưốc; phải trên cơ sở quán triệt quan điểm giai cấp công nhân; phải giữ 
vững nguyên tắc Đảng thống nhất lãnh đạo công tác cán bộ và quản lý đội ngũ 
cán bộ, đồng thòi phát huy trách nhiệm của các tổ chức thành viên trong hệ 
thông chính trị; Đảng lãnh đạo công tác cán bộ theo nguyên tắc tập trung dân 
chủ, tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách, tôn trọng pháp luật Nhà nước và điều 
lệ của các tổ chức quần chúng.
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Trên cơ sỏ đó, cần thống nhất một số nguyên tắc chỉ đạo cụ thể trong việc 
xây dựng quy hoạch cán bộ là:

Quy hoạch cán bộ phải gắn vối quy hoạch chung của đội ngũ cán bộ và 
các khâu trong công tác cán bộ. Quy hoạch đó phải sát vối thực tiễn, trên cơ sở 
nắm chắc đội ngũ cán bộ hiện có và nguồn cán bộ, dự báo được yêu cầu sắp đến, 
đề ra được các biện pháp tích cực, khả thi, hiệu quả.

- Quy hoạch cán bộ cấp uỷ là nội dung chủ yếu của quy hoạch cán bộ lãnh 
đạo và quản lý.

- Quy hoạch cán bộ cần được tiến hành đồng bộ trong cả bốh câp từ Trung 
ương đến cơ sỏ, quy hoạch cấp dưới làm căn cứ cho quy hoạch cấp trên, quy 
hoạch cấp trên thúc đẩy và tạo điều kiện cho quy hoạch cấp dưới.

Quy hoạch cán bộ phải bảo đảm “mở” và “động” Mở là không khép kín 
trong từng địa phương, đơn vị, không hạn chế trong số ít người được định sẵn 
một cách chủ quan. Động là quy hoạch được rà soát thường xuyên, được điều 
chỉnh theo sát sự phát triển của cán bộ, kịp thòi bổ sung những nhân tố mới. 
Trong quy hoạch, mỗi chức danh lãnh đạo cần quy hoạch ít nhất từ 2 đến 3 
đồng chí dự bị; mỗi cán bộ có thể dự kiến đảm nhiệm từ 2 đến 3 chức danh.

Cán bộ trong diện quy hoạch phải là những người đáp ứng cơ bản tiêu 
chuẩn chức danh cán bộ, nhưng cần được tiếp tục hoàn thiện thông qua đào tạo, 
rèn luyện và thử thách trong thực tiễn.

- Các bộ trong quy hoạch phải được quản lý theo quy chế phân cấp quản lý 
cán bộ như đốỉ vổi cán bộ đương chức. Người đứng đầu tổ chức phải có trách 
nhiệm đề cử và trực tiếp bồi dưỡng những cán bộ dự bị theo quy hoạch đã được 
tập thể có thẩm quyền quyết định.

II. NHỮNG CĂN CỨ ĐỂ XÂY DựNG QUY HOẠCH CÁN BỘ

1. Tiêu chuẩn cán bộ lãnh đạo, quản lý:

Tiêu chuẩn chung của cán bộ, cán bộ lãnh đạo, quản lý đã được nêu trong 
Nghị quyết Hội nghị lần thứ 3 Ban Chấp hành Trung ương Đảng khoá VIII, 
được bổ sung, cụ thể hoá tại Kết luận của Hội nghị lần thứ 6 Ban Chấp hành 
Trung ương khoá IX.

Tiêu chuẩn cán bộ thể hiện những yêu cầu về phẩm chất và năng lực đối 
với cán bộ, phải được bổ sung, cụ thể hoá cho thích hợp với mỗi bước phát triển 
của cách mạng. Phẩm chất và năng lực của người cán bộ lãnh đạo, quản lý phải 
được đánh giá thông qua việc hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ được giao. 
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Trong điều kiện hiện nay cần nhấn mạnh năng lực tổ chức thực tiễn và khả 
năng đoàn kết, quy tụ cán bộ; lối sông trong sạch, không tham nhũng và kiên 
quyết đấu tranh chông tham nhũng; bản thân cán bộ và gia đình phải gương 
mẫu chấp hành đúng pháp luật, không lạm dụng chức quyền và lợi dụng chức 
quyền của ngưòi thân mưu lợi riêng.

2. Một sô' yêu cầu cụ thể đô'i với cán bộ lãnh đạo, quản lý;

Trên cơ sở những tiêu chuẩn chung nói trên, cán bộ lãnh đạo và quản lý 
còn phải đáp ứng một số yêu cầu cụ thể sau đây:

Yêu cầu kinh qua thực tiễn lãnh đạo và quản lý ở cấp dưồi:
Đây là một yêu cầu không thể thiếu đốĩ với cán bộ lãnh đạo, quản lý. Cán 

bộ lãnh đạo trong cấp uỷ cấp trên nói chung phải kinh qua cán bộ chủ chốt 
trong cấp uỷ cấp dưới, tốt nhất là người đứng đầu.

Yêu cầu về trình độ đào tạo:
Cán bộ lãnh đạo chủ chốt từ cấp huyện trở lên, phải tốt nghiệp đại học 

chuyên ngành và cao cấp lý luận chính trị. Đối với cán bộ dưối 45 tuổi thuộc 
diện quy hoạch chức danh chủ chốt phải học xong cao cấp lý luận chính trị hệ 
tập trung.

Yêu cầu về độ tuổi:
Những đồng chí lần đầu tham gia cấp uỷ, ban lãnh đạo các tổ chức trong 

hệ thông chính trị nói chung phải đủ tuổi để có thể công tác 2 nhiệm kỳ trỏ lên 
(trường hợp đặc biệt ít nhất cũng phải trọn 1 nhiệm kỳ). Những đồng chí tiếp 
tục đảm nhiệm chức vụ hiện giữ phải đủ tuổi công tác 1 nhiệm kỳ. Cán bộ dự bị 
kế cận các chức danh chủ chốt phải đủ tuổi công tác trọn 1 nhiệm kỳ.

Các cấp uỷ, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn cần cụ thể hoá những tiêu 
chuẩn, yêu cầu nói trên, làm căn cứ cho việc xây dựng quy hoạch cán bộ các cấp.

B. HƯỚNG DẪN QUY HOẠCH CÁN BỘ LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ CẤP TỈNH 
(Hướng dẫn này củng có thê áp dụng cho cấp huyện 

với những điều chỉnh thích hợp)
I. ĐỐI TƯỢNG, NỘI DUNG

1. Đối tượng:

- Đốỉ tượng chủ yếu của quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp tỉnh là 
quy hoạch cấp uỷ tỉnh, bao gồm quy hoạch các chức danh Bí thư, Phó Bí thư, uỷ 
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viên Ban Thường vụ, uỷ viên Chấp hành Đảng bộ tỉnh, Chủ tịch, Phó Chủ tịch 
HĐND và UBND tỉnh. Quy hoạch Bí thư, Phó Bí thư, Chủ tịch, Phó Chủ tịch 
HĐND, UBND cấp huyện, trưởng các ban, ngành và đoàn thể cấp tỉnh là một 
bộ phận của quy hoạch cán bộ cấp tỉnh.

2. Nội dung:

Ban Thường vụ Tỉnh, Thành uỷ (sau đây gọi tắt là Ban Thường vụ) xây 
dựng và thực hiện quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp mình, đồng thời báo 
cáo Ban Bí thư (qua Ban Tổ chức Trung ương) về quy hoạch cán bộ diện Bộ 
Chính trị, Ban Bí thư quản lý.

Ban Thường vụ căn cứ các quy định chung, xác định phương hướng, nội 
dung và phương pháp làm quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp dưối.

Ban Thường vụ chỉ đạo, kiểm tra cấp huyện và các cơ sỏ, ban, ngành, 
đoàn thể cấp tỉnh xây dựng quy hoạch cán bộ; phê chuẩn quy hoạch cán bộ 
thuộc diện Ban Thường vụ quản lý

II. CÁC BƯỚC TIẾN HÀNH

1. Rà soát, đánh giá đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp tỉnh:

- Trên cơ sở các tiêu chuẩn, yêu cầu nêu trên, căn cứ vào kết quả công tác 
cụ thể của mỗi cán bộ, cần rà soát lại về phẩm chất, năng lực, trình độ đào tạo, 
tín nhiệm, tuổi tác, sức khoẻ... của từng uỷ viên Ban Chấp hành khoá đương 
nhiệm; phân loại những cán bộ có triển vọng đảm nhận nhiệm vụ cao hơn, 
những cán bộ không đủ điều kiện tiếp tục tham gia trên cương vị cũ, những cán 
bộ cần bố trí lại.

Đánh giá mặt mạnh, mặt yếu của Ban Thường vụ, của cấp uỷ về chất 
lượng, số lượng, sự phân bô", cơ cấu, nhất là các cơ cấu về trình độ, độ tuổi, cán 
bộ xuất thân công nhân, nữ, cán bộ dân tộc thiểu số (tuỳ theo đặc điểm từng 
địa phương).

Rà soát lại đội ngũ cán bộ chủ chốt cấp huyện và sở, ban, ngành, đoàn 
thể cấp tỉnh không tham gia Tỉnh, Thành uỷ theo những nội dung trên. Rà 
soát, phê chuẩn quy hoạch cán bộ diện Ban Thường vụ quản lý, qua đó xác định 
tình hình và chất lượng nguồn bổ sung cấp uỷ tỉnh khoá tới.

- Phát hiện, thẩm định, và quản lý nguồn cán bộ trẻ, có triển vọng, cán bộ 
xuất thân công nhân, con em công nông, gia đình có công với cách mạng, cán bộ 
nữ, cán bộ người dân tộc thiểu số... xuất hiện trong hoạt động thực tiễn, đang là 
cán bộ lãnh đạo, quản lý ưu tú cấp dưới.
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2. Xác định cụ thể tiêu chuẩn và yêu cầu cán bộ lãnh đạo, quản lý; 
phương hướng cấu tạo câp uỷ tỉnh, thành khoá tới:

Càn cứ vào yêu cầu tiêu chuẩn cán bộ nêu trên, tình hình đội ngũ cán bộ 
địa phương, xác định cụ thể tiêu chuẩn, yêu cầu đốì với cán bộ dự bị các chức 
danh Tỉnh uỷ viên, uỷ viên Thường vụ, Bí thư, Phó Bí thư...

Trong phương hưông cấu tạo cấp uỷ khoá tối cần định hướng cơ cấu phù 
hợp với nhiệm vụ phát triển kinh tế xã hội của địa phương, khắc phục tình 
trạng tăng tuổi bình quân, giảm tỷ lệ cán bộ trẻ, nữ, cán bộ người dân tộc thiểu 
số, gò ép cơ cấu không đảm bảo tiêu chuẩn.

Tiêu chuẩn, yêu cầu đối vối cấp uỷ viên, phương hưống cấu tạo cấp uỷ 
khoá tới phải được Ban Thường vụ Tỉnh, Thành uỷ thảo luận thông qua.

3. Dự kiến quy hoạch sơ bộ cấp uỷ tỉnh khoá tới:

Dự kiến các trường hợp nghỉ chế độ, bố trí, phân công lại... đốì với các 
đồng chí trong cấp uỷ, Ban Thường vụ, thường trực hiện nay, nhất là các trường 
hợp thôi không tham gia cấp uỷ nhiệm kỳ tới.

- Rà soát đối tượng quy hoạch cấp uỷ khoá tới từ các nguồn sau đây: Quy 
hoạch cán bộ lãnh đạo chủ chốt cấp huyện, sở ban, ngành, đoàn thể cấp tỉnh 
(nhất là quy hoạch cấp trưởng); các kết quả giới thiệu nguồn của hội nghị cán 
bộ, của người đứng đầu, của cán bộ lãnh đạo địa phương qua các thời kỳ am 
hiểu đội ngũ cán bộ... Trên cơ sở đó dự kiến sơ bộ các phương án quy hoạch cấp 
uỷ tỉnh, có thể dự kiến quy hoạch từng chức danh cụ thể (Bí thư, Phó Bí thư, 
Chủ tịch, Phó Chủ tịch HĐND, UBND...). Đốì với việc quy hoạch 4 chức danh 
Bí thư, Phó Bí thư, Chủ tịch HĐND, Chủ tịch UBND tỉnh, thành phô' cần có sự 
phối hợp chặt chẽ giữa Ban Thường vụ với Ban Tổ chức Trung ương.

Ban Tổ chức Tỉnh, Thành uỷ chủ động làm tốt trách nhiệm tham mưu, xây 
dựng quy hoạch kế hoạch, phốĩ hợp vối các cơ quan liên quan xử lý tổng hợp các 
thông tin về cán bộ, đề xuất và tổ chức thẩm định nhân sự.

Nghiên cứu các phương án quy hoạch, phân tích kỹ về chất lượng, cơ 
cấu... để xây dựng phương án tối ưu. Nếu trong các phương án quy hoạch không 
bảo đảm tỷ lệ cơ cấu cán bộ trẻ, cán bộ xuất thân công nhân, cán bộ nữ, cán bộ 
người dân tộc thiểu số... thì phải tích cực phát hiện, tìm nguồn bổ sung từ cấp 
dưới và từ nơi khác.

Mỗi phương án phải bảo đảm yêu cầu mỗi chức danh lãnh đạo có ít nhất từ 
2 đến 3 cán bộ dự bị, mỗi cán bộ có thể dự kiên đảm nhận từ 2 đến 3 chức danh.
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4. Xét duyệt quy hoạch:

Ban Thường vụ nghe và cho ý kiến dự kiến sơ bộ quy hoạch cấp uỷ tỉnh; 
thảo luận xác định yêu cầu, phương hưống quy hoạch; phát hiện, giới thiệu bổ 
sung nguồn. Ban Tổ chức Tỉnh, Thành uỷ có trách nhiệm tổng hợp, tiếp tục 
hoàn thiện đề án quy hoạch cán bộ.

- Ban Thường vụ thảo luận và quyết định thông qua quy hoạch cán bộ cấp 
uỷ tỉnh.

Sau khi nghe và thảo luận đề án đã được điều chỉnh, bổ sung, trên cơ sở 
danh sách dự kiến quy hoạch cấp uỷ, Ban Thường vụ cấp uỷ, dự kiến quy hoạch 
cho từng chức danh, các cấp uỷ viên Ban Thường vụ bỏ phiếu giới thiệu từ 2 đến 
3 cán bộ dự bị cho mỗi chức danh. Những người được đa số phiếu trong Ban 
Thường vụ giới thiệu (trên 50%) được đưa vào diện quy hoạch.

Trường hợp cần thiết, Ban Thường vụ có thể thông qua danh sách cán bộ 
trẻ, cán bộ xuất thân công nhân, cán bộ nữ, cán bộ người dân tộc thiểu số, con 
em công nông và gia đình có công vối cách mạng... dự kiến trong quy hoạch cấp 
uỷ khoá tối.

Nếu qua bỏ phiếu giới thiệu không xác định được cán bộ thuộc diện quy 
hoạch đối với 4 chức danh chủ chốt, thì cần kịp thời báo cáo vể Ban Bí thư 
(thông qua Ban Tổ chức Trung ương).

Ban Thường vụ thảo luận và thông qua quy hoạch cán bộ lãnh đạo cấp 
huyện và sở, ban, ngành, đoàn thể cấp tỉnh; nhất là đốỉ với các chức danh: Bí 
thư, Phó Bí thư, Chủ tịch HĐND, Chủ tịch UBND cấp huyện, trưởng ban, 
ngành, đoàn thể cấp tỉnh và đơn vị trực thuộc.

5. Định kỳ phê duyệt, bổ sung quy hoạch:

Quy hoạch cán bộ cần được điều chỉnh, bổ sung hàng năm sau mỗi kỳ 
kiểm điểm, đánh giá cán bộ. Ban Thường vụ tỉnh, Thành uỷ xem xét bổ sung 
những nhân tố mới, đồng thời đưa ra khỏi quy hoạch những cán bộ không còn 
đủ tiêu chuẩn và điều kiện. Cụ thể là:

+ Trong quý 2-2003, các Tỉnh, thành uỷ tập trung xây dựng cơ bản xong 
quy hoạch AI với nội dung như đã trình bày trên. Trong thời gian 6 tháng cuối 
năm 2003 Ban Tổ chức Trung ương sẽ làm việc và trao đổi ý kiến với các Tỉnh, 
Thành uỷ về quy hoạch Al.

+ Cuối 2003, rà soát bổ sung Quy hoạch Al, xây dựng Quy hoạch A2, trong 
đó có nội dung chuẩn bị nhân sự cho bầu cử HĐND, UBND các cấp nhiệm kỳ 
2004-2009.
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+ Cuôì 2004-, rà soát bổ sung Quy hoạch A2, xây dựng Quy hoạch A3, nội 
dung tập trung chuẩn bị nhân sự cấp uỷ Đại hội Đảng bộ các cấp nhiệm kỳ 
2005-2010.

+ Cuối 2005, rà soát bổ sung Quy hoạch A3, xây dựng Quy hoạch A4, nội 
dung tập trung là chuẩn bị nhân sự Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ X.

Ban Tổ chức Trung ương sẽ phôi hợp chặt chẽ với các Tỉnh, Thành uỷ 
trong quá trình xây dựng quy hoạch cán bộ, nhất là đôì vối các chức danh cán 
bộ thuộc diện Bộ Chính trị, Ban Bí thư quản lý.

6. Xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng và luân chuyển cán bộ 
lãnh đạo, quản lý theo quy hoạch:

Căn cứ vào tiêu chuẩn, yêu cầu đối với cấn bộ lãnh đạo, quản lý đã được 
quy định, căn cứ vào quy hoạch Al, A2, A3 và A4 được điều chỉnh, bổ sung hàng 
năm, Ban Thường vụ quy định kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng và kế hoạch luân 
chuyển cán bộ lãnh đạo, quản lý theo quy hoạch, có sự phốỉ hợp chặt chẽ giữ 
Ban Thường vụ với Ban Tổ chức Trung ương và các cơ quan đào tạo nhằm ưu 
tiên tổ chức thực hiện các kế hoạch đó trong công tác đào tạo, luân chuyển và 
điều động cán bộ.

7. Về quy hoạch cán bộ lãnh dạo, quản lý giai đoạn 2010-2015

Chỉ tiến hành quy hoạch 4 chức danh cán bộ chủ chốt: Bí thư, Phó Bí thư, 
Chủ tịch HĐND, Chu tịch UBND.

III. TĂNG CƯỜNG Sự LÃNH ĐẠO CỦA CÁC CẤP UỶ ĐẢNG 

ĐỐI VỚI CÔNG TÁC QUY HOẠCH CÁN BỘ

- Các Tỉnh, thành uỷ mà trước hết là Ban Thường vụ và đồng chí Bí thư, 
cần tập trung chỉ đạo công tác quy hoạch cán bộ, xây dựng và tổ chức thực hiện 
quy hoạch cán bộ thuộc diện quản lý của cấp mình; chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm 
tra công tác quy hoạch cán bộ của cấp dưối; chủ động phối kết hợp với các 
ngành, vối các cơ quan Trung ương có liên quan.

Ban tổ chức Tỉnh, Thành uỷ chủ động đề xuất, xây dựng quy hoạch cán bộ 
cấp tỉnh theo những nội dung nêu trên, đồng thòi giúp Ban thường vụ Tỉnh, 
Thành uỷ hướng dẫn, kiểm tra công tác quy hoạch cán bộ cấp dưới.

Cần đặc biệt coi trọng và làm tốt việc định kỳ đánh giá, rà soát, bổ sung 
quy hoạch; tổ chức thực hiện quy hoạch gắn với đánh giá, đào tạo, bồi dưỡng và 
luân chuyển cán bộ theo quy hoạch.
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Trong công tác quy hoạch cán bộ phải thực hiện đúng nguyên tắc tập 
trung dân chủ, tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách. Người đứng đầu phải trực 
tiếp chỉ đạo xây dựng, thực hiện, thường xuyên kiểm tra, kịp thời bổ sung, điều 
chỉnh quy hoạch; đào tạo, bồi dưỡng những cán bộ thay thế mình theo quy 
hoạch đã được tập thể thông qua. Quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp tỉnh 
được công khai trong Ban Thường vụ, do Ban Thường vụ xét duyệt, điều chỉnh, 
bổ sung hàng năm.

- Trong công tác quy hoạch cán bộ, cần thực sự phát huy dân chủ, thu hút 
sự tham gia của cấp dưởi, của cơ sỏ, của Chi bộ, cán bộ, Đảng viên và nhân dân, 
coi trọng lắng nghe ý kiến các đồng chí lãnh đạo các thời kỳ am hiểu về cán bộ, 
nhất là trong việc đánh giá cán bộ và phát hiện nguồn; thông qua các hình thức 
như lấy phiếu giới thiệu tín nhiệm, tiến cử cán bộ, nhận xét cán bộ định kỳ, 
sinh hoạt tự phê bình và phê bình.

- Định kỳ hàng năm kiểm điểm công tác quy hoạch cán bộ và báo cáo với 
cấp uỷ cấp trên. Cấp uỷ cấp trên phải kiểm tra và phê duyệt quy hoạch cán bộ 
của cấp uỷ cấp dưâi.

- Từ nay trở đi, việc bổ nhiệm hoặc giói thiệu để bầu cử cán bộ lãnh đạo, 
quản lý các cấp chủ yếu phải theo quy hoạch, ngăn ngừa và đấu tranh khắc 
phục những nhận thức và việc làm lệch lạc trong công tác cán bộ. Cán bộ trước 
khi đảm nhận nhiệm vụ lãnh đạo chủ chốt các cấp phải được đào tạo, bồi dưỡng 
và luân chuyển theo quy hoạch.

ĨRƯỎNGBAN

Trần Đình Hoan

CVBHH- 37 577

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



QUYẾT ĐỊNH sô 161/2003/QĐ-TTG NGÀY 04/8/2003 
CỦA THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

Ban hành Quy chế đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức

THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;
Căn cứ Luật Giáo dục ngày 11 tháng 12 năm 1998;
Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 tháng 02 năm 1998 và 

Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 
29 tháng 4 năm 2003;

Xét đề nghị của Bộ trưởng Bộ Nội vụ,

ỌUVÍT ĐỊNH

Điểu 1. Ban hành kèm theo Quyết định này bản Quy chế đào tạo, bồi 
dưỡng cán bộ, công chức.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng 
Công báo. Các văn bản trước đây trái vởi Quyết định này đều bãi bỏ.

Điều 3. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan 
thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc 
Trung ương chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

KT. THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ 
PHÓ THỦ TƯỚNG

Phạm Gia Khiêm
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QUY CHẺ
DÀO TẠO, BỔI DƯỠNG CÁN BỘ, CÔNG CHỨC

(Ban hành kèm theo Quyết định số161 /2003/ QĐ-TTg ngày 04/8/2003 
của Thủ tướng Chính phủ)

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Quy chế này quy định về đào tạo, bồi dưỡng cho các đối tượng sau 
(gọi chung là cán bộ, công chức):

1. Công chức hành chính, công chức dự bị làm việc trong các cơ quan nhà 
nước ở Trung ương, cấp tỉnh, cấp huyện;

2. Cán bộ, công chức ở xã, phường, thị trấn;

3. Đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp.
Điểu 2. Mục tiêu đào tạo, bồi dưỡng là trang bị kiến thức về lý luận chính 

trị; kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước; chuyên môn nghiệp vụ; kiến thức 
ngoại ngữ, tin học và các kiến thức bổ trợ khác nhằm xây dựng đội ngũ cán bộ, 
công chức thành thạo về chuyên môn nghiệp vụ đáp ứng yêu cầu nâng cao hiệu 
quả của bộ máy nhà nước, có phẩm chất đạo đức tốt, trung thành với Nhà nước 
Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

Điều 3. Việc đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức phải căn cứ vào tiêu 
chuẩn của từng chức vụ, tiêu chuẩn nghiệp vụ của từng ngạch, chức danh cán 
bộ, công chức; quy hoạch, kế hoạch xây dựng phát triển đội ngũ cán bộ, công 
chức của cơ quan, đơn vị và nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng của cán bộ, công chức, 
phục vụ cho việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ được giao.

Chương II
NỘI DUNG, CHƯONG TRÌNH, GIÁO TRÌNH, KIEM tra 

VÀ CẤP CHỨNG CHỈ ĐÀO TẠO, Bồl DƯỠNG

Mục 1
NỘI DUNG, CHƯƠNG TRlNH, GIÁO TR1NH, TÀI LIỆU

Điều 4. Nội dung đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức gồm:
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1. Lý luận chính trị;
2. Kiến thức pháp luật, kiến thức và kỹ năng quản lý nhà nước;

3. Kiến thức, kỹ năng chuyên môn nghiệp vụ;
4. Kiến thức tin học, ngoại ngữ và các kiến thức bổ trợ khác.

Điều 5. Các chương trình, giáo trình, tài liệu sử dụng trong đào tạo, bồi 
dưỡng cán bộ, công chức gồm:

1. Loại chương trình, giáo trình đào tạo, bồi dưỡng kiến thức theo tiêu 
chuẩn ngạch, chức danh cán bộ, công chức.

2. Các chương trình, tài liệu bồi dưỡng nâng cao, cập nhật kiến thức:
a) Chương trình, tài liệu bồi dưỡng bổ sung kiến thức theo tiêu chuẩn 

ngạch, chức danh cán bộ, công chức;
b) Chương trình, tài liệu bồi dưỡng cập nhật kiến thức về chuyên môn 

nghiệp vụ;
c) Chương trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng và tạo nguồn cán bộ lãnh đạo, 

quản lý;
d) Chương trình, tài liệu bồi dưỡng thi nâng ngạch, chuyển ngạch; chương 

trình, tài liệu đào tạo dành cho công chức dự bị;
e) Chương trình, tài liệu bồi dưỡng đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp.

3. Các chương trình, giáo trình đào tạo, bồi dưởng kiến thức tin học, ngoại 
ngữ và kiến thức bổ trợ khác theo tiêu chuẩn ngạch.

Điều 6. Việc quy định cấu trúc nội dung các chương trình và tổ chức 
biên soạn các giáo trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức phân cấp 
như sau:

1. Bộ Nội vụ chủ trì, phốỉ hợp với Ban Tổ chức Trung ương và các cơ quan 
có liên quan quy định cấu trúc nội dung các chương trình nêu tại khoản 1, các 
chương trình nêu tại các điểm a, d, e, các chương trình đào tạo, bồi dưỡng và tạo 
nguồn cán bộ lãnh đạo cấp vụ, cấp sở, ban ngành trở lên nêu tại điểm c khoản 2 
của Điều 5.

Bộ Nội vụ chủ trì, phối hợp vối Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh 
tổ chức biên soạn các giáo trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng theo cấu trúc nội 
dung các chương trình quy định tại khoản này.
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2. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân 
các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương quy định cấu trúc nội dung các 
chương trình và tổ chức biên soạn các tài liệu đào tạo, bồi dưỡng nêu tại điểm b, 
các chương trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng và tạo nguồn cán bộ lãnh đạo cấp 
phòng nói tại điểm c khoản 2 của Điều 5.

3. Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định cấu trúc nội dung các chương trình, tổ 
chức biên soạn các giáo'trình và quy định các nội dung khác liên quan đến việc 
đào tạo kiến thức tin học, ngoại ngữ và kiến thức bổ trợ nêu tại khoản 3 của 
Điều 5.

Điều 7. Cắc chương trình, giáo trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng được 
xây dựng theo từng loại cụ thể trên cơ sở tiêu chuẩn nghiệp vụ quy định cho 
từng loại chức vụ, từng ngạch, chức danh cán bộ, công chức. Nội dung đào 
tạo, bồi dưỡng phải thiết thực và có cấu trúc hợp lý giữa các phần kiến thức 
lý luận chính trị, quản lý nhà nước, kiến thức chuyên môn nghiệp vụ, kỹ 
năng thực hành.

Điều 8.

1. Các giáo trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức quy định tại 
Điều 5 của Quy chế này đều phải được thẩm định trước khi ban hành sử dụng.

2. Cơ quan nào quy định cấu trúc nội dung chương trình, cơ quan đó có 
trách nhiệm tổ chức thẩm định và ra quyết định ban hành sử dụng giáo trình, 
tài liệu đào tạo, bồi dưỡng.

3. Cơ quan ra quyết định ban hành giáo trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng 
chịu trách nhiệm theo dõi, kiểm tra việc thực hiện; tổ chức nghiên cứu, kiến 
nghị cơ quan có thẩm quyền chỉnh sửa, bổ sung, hoàn thiện giáo trình, tài liệu 
hoặc tổ chức chỉnh sửa, bổ sung, hoàn thiện chương trình đào tạo, bồi dưỡng 
được phân cấp.

Điểu 9. Cơ quan biên soạn giáo trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng có 
trách nhiệm:

1. Hướng dẫn sử dụng giáo trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng sau khi có 
quyết định ban hành sử dụng;

2. Tổ chức nghiên cứu, kiến nghị cơ quan có thẩm quyền cho phép 
chỉnh lý, bổ sung, hoàn thiện giáo trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, 
công chức.
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Mục 2
KIỂM TRA VÀ CẤP CHỨNG CHỈ

Điều 10. Tất cả các khoá đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức thực hiện 
theo các chương trình, giáo trình, tài liệu quy định tại Điều 5 của Quy chế này 
đều phải được tổ chức kiểm tra đánh giá kết quả trước khi kết thúc. Hình thức 
tổ chức kiểm tra đánh giá do cơ quan có thẩm quyền ban hành chương trình, 
giáo trình quy định.

Điều 11.

1. Chứng chỉ là văn bản pháp lý xác nhận kết quả học tập và trình độ của 
người được cấp chứng chỉ đã hoàn thành một chương trình đào tạo, bồi dưỡng 
theo quy định.

2. Chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng kiến thức theo tiêu chuẩn ngạch là một 
trong những điều kiện để cán bộ, công chức được xếp vào ngạch đã học và là 
điều kiện để cán bộ, công chức được theo học chương trình quy định của ngạch 
cao hơn liền kề.

Điều 12.

1. Bộ Nội vụ chủ trì, phối hợp với Ban Tổ chức Trung ương quy định, 
hướng dẫn sử dụng thống nhất trong phạm vi cả nưốc các loại chứng chỉ đào 
tạo, bồi dưỡng và bồi dưỡng bổ sung trình độ kiến thức theo tiêu chuẩn ngạch, 
chức danh; các loại chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng công chức dự bị và bồi dưỡng 
thi nâng ngạch, chuyển ngạch; chứng chỉ các chương trình đào tạo, bồi dưỡng và 
tạo nguồn cán bộ lãnh đạo cấp vụ, cấp sở, ban ngành trở lên.

2. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân 
các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương quy định và hưởng dẫn sử dụng các 
loại chứng chỉ bồi dưỡng cập nhật kiến thức chuyên môn nghiệp vụ, chứng chỉ 
các chương trình đào tạo, bồi dưỡng và tạo nguồn cán bộ lãnh đạo cấp phòng.

Điều 13.

1. Việc tổ chức in, cấp chứng chỉ cho cán bộ, công chức sau khi hoàn thành 
các khoá đào tạo, bồi dưỡng do các cơ sồ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức 
thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật.

2. Cơ sở đào tạo, bồi dưỡng được phân cấp đào tạo, bồi dưỡng theo chương 
trình nội dung nào, được cấp chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng chương trình nội 
dung đó.

3. Chứng chỉ do các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp có giá trị 
sử dụng trong phạm vi cả nước.
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Chương III 
GIẢNG VIÊN

Điều 14. Giảng viên đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức bao gồm: giảng 
viên của các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức và giảng viên kiêm chức 
là cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp của các Bộ, ngành Trung ương và địa 
phương; cán bộ, công chức thuộc các ngạch chuyên viên chính và tương đương 
trỏ lên.

Điều 15. Giảng viên đào tạo, bồi dưõng cán bộ, công chức phải có phẩm 
chất chính trị, đạo đức tốt, trung thành với Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ 
nghĩa Việt Nam; có kinh nghiệm thực tiễn và trình độ chuyên môn nghiệp vụ, 
có phương pháp sư phạm đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ được giao.

Bộ Nội vụ chủ trì, phối hợp vói Ban Tổ chức Trung ương quy định tiêu 
chuẩn cụ thể đốì với giảng viên đào tạo, bồi dưõng cán bộ, công chức.

Điểu 16. Giảng viên đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức được hưởng các 
chế độ đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ và các chế độ 
quy định khác của Nhà nước.

Chương IV
TRÁCH NHIỆM, QUYỀN LỢI CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 

TRONG LĨNH vực ĐÀO TẠO, Bổl DƯỠNG

Điểu 17. Trách nhiệm của cán bộ, công chức:
1. Cán bộ, công chức phải thường xuyên học tập nâng cao trình độ lý luận; 

kiến thức, kỹ năng hoạt động chuyên môn nghiệp vụ và các kiến thức bổ trợ 
khác theo quy định.

2. Cán bộ, công chức đang giữ chức vụ và thuộc ngạch, chức danh nào phải 
đào tạo, bồi dưỡng đáp ứng các tiêu chuẩn trình độ kiến thức quy định cho chức 
vụ và ngạch, chức danh đó.

3. Cán bộ, công chức, sau khi đã được đào tạo, bồi dưỡng mà tự ý bỏ việc 
hoặc chuyển công tác khỏi khu vực nhà nước vì lý do cá nhân thì phải bồi 
thường cho cơ quan, tổ chức sử dụng cán bộ, công chức các chi phí đào tạo, bồi 
dưỡng theo quy định của Nhà nước.

Điều 18. Quyền lợi của cán bộ, công chức.
1. Cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng được cơ quan bố trí thời 

gian và kinh phí theo chế độ quy định.
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2. Trong trường hợp cân bộ, công chức theo nguyện vọng cá nhân mà được 
cơ quan có thẩm quyền cử đi đào tạo, bồi dưõng thì được cơ quan hỗ trợ về thòi 
gian và kinh phí tuỳ theo khả năng và điều kiện cho phép

3. Trong thòi gian được cử đi dự các khoá đào tạo, bồi dưỡng; cán bộ, công 
chức được hưỏng nguyên lương và các chế độ khác theo quy định.

Chưong V
TỔ CHỨC ĐÀO TẠO, Bồl DƯỠNG

Mục ỉ
PHÂN CÔNG TỔ CHỨC ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG CÁN BỘ, CÔNG CHỨC

Điều 19. Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh, Bộ Nội vụ tổ chức đào 
tạo, bồi dưỡng cho cán bộ, công chức thuộc các ngạch chuyên viên chính trỏ lên 
và đại biểu Hội đồng nhân dân cấp tỉnh; tổ chức đào tạo, bồi dưỡng tạo nguồn 
và cập nhật kiến thức cho cán bộ lãnh đạo quản lý cấp huyện, quận, thị xã, 
thành phô' thuộc tỉnh, cán bộ lãnh đạo quản lý cấp vụ, cấp sỏ, ban ngành trở lên 
và một sô' đốỉ tượng khác.

Điểu 20. Trường Chính trị các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương tổ 
chức bồi dưỡng cho cán bộ, công chức ngạch cán sự, ngạch chuyên viên; cán bộ, 
công chức cơ sở xã, phường, thị trấn, đại biểu Hội đồng nhân dân cấp huyện; tổ 
chức bồi dưỡng tạo nguồn và kỹ năng quản lý cho cán bộ lãnh đạo cấp phòng 
của địa phương.

Điều 21. Trường (Trung tâm) đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức của 
các Bộ, ngành tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cho cán bộ, công chức ngạch cán sự, 
ngạch chuyên viên; tổ chức bồi dưSng nâng cao, cập nhật kiến thức chuyên 
môn nghiệp vụ, kỹ năng quản lý chuyên ngành cho cán bộ lãnh đạo cấp phòng, 
cấp vụ, cấp sở, ban ngành và tương đương; các chức danh chuyên môn cấp cơ 
sở xã, phường, thị trấn theo chuyên môn ngành dọc và một sô' đối tượng khác 
theo nhu cầu.

Điều 22. Các hình thức cơ bản tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công 
chức là tập trung, bán tập trung, tại chức.

Các cơ sỏ đào tạo, bồi dưỡng nghiên cứu lựa chọn hình thức tổ chức đào 
tạo, bồi dưỡng thích hợp đối vởi từng đôì tượng cán bộ, công chức, đảm bảo chất 
lượng và hiệu quả của các khoá đào tạo, bồi dưỡng.

584

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Điểu 23. Phương pháp đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức là phương 
pháp đào tạo, bồi dưỡng tích cực: phát huy tính tích cực, tự giác, chủ động và 
tư duy sáng tạo của người học; tăng cường hoạt động đối thoại trao đổi thông 
tin, kiến thức và kinh nghiệm giữa giảng viên vối học viên và giữa các học viên 
với nhau.

Điều 24. Mối quan hệ phối hợp, hướng dẫn trong tổ chức đào tạo, bồi dưỡng 
cán bộ, công chức:

1. Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh, Bộ Nội vụ có trách nhiệm 
hưống dẫn nội dung chương trình, giáo trình, phương pháp đào tạo, bồi dưỡng 
và bồi dưỡng giảng viên cho Trưòng Chính trị các tỉnh, thành phố’ trực thuộc 
Trung ương, các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức của các Bộ, ngành.

2. Các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức của các Bộ, ngành có 
trách nhiệm thực hiện nội dung chương trình, giáo trình đào tạo, bồi dưỡng theo 
sự hưống dẫn của Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh, Bộ Nội vụ; tổ chức 
trao đổi kinh nghiệm, phối hợp biên soạn các giáo trình, tài liệu đào tạo, bồi 
dưỡng được phân cấp.

3. Trường Chính trị các tỉnh, thành phô’ trực thuộc Trung ương có trách 
nhiệm thực hiện nội dung chương trình, giáo trình đào tạo, bồi dưỡng theo sự 
hướng dẫn của Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh, Bộ Nội vụ; tổ chức 
trao đổi kinh nghiệm, phối hợp biên soạn các giáo trình, tài liệu đào tạo, bồi 
dưỡng được phân cấp; phối hợp với các cơ quan liên quan tổ chức bồi dưỡng lý 
luận, nghiệp vụ và phương pháp sư phạm cho giám đốc, cán bộ giáo vụ và giảng 
viên kiêm chức của các Trung tâm bồi dưỡng chính trị câp huyện.

Điều 25. Kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức được sử dụng từ 
nguồn ngân sách nhà nưởc cấp; đóng góp của các cơ quari, tổ chức cử cán bộ, 
công chức đi học, đóng góp của các cá nhân được cử đi học và các nguồn kinh phí 
do nưốc ngoài tài trợ.

Việc quản lý, sử dụng kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức thực 
hiện theo các quy định tài chính hiện hành.

Mục 2
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÔNG TÁC ĐÀO TẠO, BỔI DƯỠNG CÁN BỘ, CÔNG CHỨC

Điều 26. Bộ Nội vụ là đầu mối phôi hợp với Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ 
Tài chính, Bộ Giáo dục và Đào tạo và các cơ quan có liên quan tham mưu, giúp 
Chính phủ quản lý và thực hiện hoạt động quản lý nhà nước theo thẩm quyền 
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được giao về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức trong phạm vi cả 
nước, có trách nhiệm:

1. Xây dựng, trình cấp có thẩm quyền ban hành hoặc ban hành theo thẩm 
quyền các văn bản quy phạm pháp luật, các chế độ, chính sách thuộc lĩnh vực 
đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức;

2. Xây dựng chiến lược, quy hoạch, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, 
công chức trình cấp có thẩm quyền phê duyệt hoặc ban hành theo thẩm quyền; 
tổ chức, hưống dẫn thực hiện và chịu trách nhiệm về quy hoạch, kế hoạch đào 
tạo, bồi dưỡng sau khi được ban hành; theo dõi, tổng hợp kết quả đào tạo, bồi 
dưỡng cán bộ, công chức của các Bộ, ngành và địa phương;

3. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện việc cử cán bộ, công chức đi đào 
tạo, bồi dưỡng ở ngoài nước bằng nguồn ngân sách nhà nước và các nguồn tài 
trợ khác;

4. Xây dựng chỉ tiêu ngân sách đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức hàng 
năm, trung hạn và dài hạn trình Chính phủ phê duyệt, xây dựng định mức và 
phân bổ chỉ tiêu đào tạo, bồi dưỡng cho các Bộ, ngành và địa phương;

5. Quy định chương trình, kiểm tra, cấp chứng chỉ trong lĩnh vực đào tạo, 
bồi dưỡng cán bộ, công chức;

6. Quy định tiêu chuẩn cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, cơ sở 
vật chất kỹ thuật; quy định tiêu chuẩn giảng viên;

7. Thanh tra, kiểm tra hoạt động đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức;
8. Tổ chức các hoạt động thi đua và khen thưởng, kỷ luật.
Điều 27. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban 

nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương quản lý công tác đào 
tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức trong phạm vi ngành và địa phương, có 
trách nhiệm:

1. Xây dựng, ban hành và tổ chức thực hiện quy hoạch, kế hoạch đào 
tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, công chức thuộc phạm vi quản lý của Bộ, 
ngành, địa phương; thực hiện chế độ báo cáo kết quả hoạt động đào tạo,' bồi 
dưỡng cán bộ, công chức hàng năm và kế hoạch năm tiếp theo về Bộ Nội vụ 
để theo dõi, tổng hợp;

2. Quản lý, xây dựng các cơ sỏ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức và đội 
ngũ giảng viên thuộc phạm vi thẩm quyền;
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3. Xây dựng và ban hành các chế độ khuyến khích cán bộ, công chức không 
ngừng học tập nâng cao trình độ và nàng lực công tác;

4. Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện các chế độ, chính sách đào tạo, bồi 
dưỡng và thực hiện những nhiệm vụ quy định tại khoản 2 Điều 6, Điếu 8 và 
khoản 2 Điều 12 của Quy chế này.

KT. THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ 
PHÓ THỦ TƯỚNG

Phạm Gia Khiêm
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NGHỊ ĐỊNH sô 114/2003/NĐ-CP NGÀY 10/10/2003 CỦA CHÍNH PHỦ
Vê' cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;
Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 tháng 02 năm 1998 và Pháp 

lệnh Cán bộ, công chức sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công 
chức ngày 29 tháng 4 năm 2003;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Nội vụ,

NGHỊ ĐỊNH

Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi áp dụng
Nghị định này quy định về chức danh, tiêu chuẩn, nghĩa vụ, quyền lợi, 

những việc không được làm, chế độ chính sách và quản lý cán bộ, công chức xã, 
phường, thị trấn (sau đây gọi chung là cắn bộ, công chức cấp xã).

Điểu 2. Đối tượng điều chỉnh
Đối tượng điều chỉnh của Nghị định này là cán bộ, công chức quy định tại 

điểm g và điểm h khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức, làm việc tại 
Hội đồng nhân dân, uỷ ban nhân dân, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã 
hội của cấp xã, bao gồm:

1. Những người do bầu cử để đảm nhiệm chức vụ theo nhiệm kỳ (sau đây 
gọi chung là cán bộ chuyên trách cấp xã), gồm có các chức vụ sau đây:

a) Bí -thư, Phó bí thư Đảng uỷ, Thường trực Đảng uỷ (nơi không có Phó bí 
thư chuyên trách công tác Đảng), Bí thư, Phó bí thư Chi bộ (nơi chưa thành lập 
Đảng uỷ cấp xã);

b) Chủ tịch, Phó chủ tịch Hội đồng nhân dân;
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c) Chủ tịch, Phó chủ tịch uỷ ban nhân dân;
d) Chủ tịch Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc, Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản 

Hồ Chí Minh, Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ, Chủ tịch Hội Nông dân và Chủ 
tịch Hội Cựu chiến binh.

2. Những người được tuyển dụng, giao giữ một chức danh chuyên môn, 
nghiệp vụ thuộc uỷ ban nhân dân cấp xã (gọi chung là công chức cấp xã), gồm 
có các chức danh sau đây:

a) Trưởng Công an (nơi chưa bố trí lực lượng công an chính quy);
b) Chỉ huy trưởng Quân sự;
c) Văn phòng - Thốhg kê;
d) Địa chính - Xây dựng;
đ) Tài chính - Kế toán;
e) Tư pháp - Hộ tịch;
g) Văn hoá - Xã hội.
Điều 3. Yêu cầu đốì với cán bộ, công chức cấp xã
Cán bộ, công chức cấp xã là công bộc của nhân dân, chịu sự giám sát của 

nhân dân, phải không ngừng rèn luyện phẩm chất đạo đức, học tập nâng cao 
trình độ và năng lực công tác để thực hiện tốt nhiệm vụ, công vụ được giao.

Điều 4. Nguyên tắc quản lý cán bộ, công chức cấp xã
Công tác cán bộ, công chức cấp xã đặt dưối sự lãnh đạo thống nhất của cấp 

uỷ Đảng, bảo đảm nguyên tắc tập thể, dân chủ đi đối vối phát huy trách nhiệm 
của ngưòi đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị.

Điểu 5. Trách nhiệm của cán bộ, công chức cấp xã
Cán bộ, công chức cấp xã có trách nhiệm thực hiện các quy định tại Nghị 

định này; các quy định cụ thể về chê độ, chính sách, tiêu chuẩn cán bộ, công 
chức cấp xã; các quy định của Pháp lệnh Chông tham nhũng, Pháp lệnh Thực 
hành tiết kiệm, chông lãng phí và các văn bản quy phạm pháp luật khác có liên 
quan đến cán bộ, công chức cấp xã.

Chương II 
TIÊU CHUẨN CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ

Điều 6. Tiêu chuẩn chung
Cán bộ, công chức cấp xã phải đáp ứng những tiêu chuẩn sau đây:
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1. Có tinh thần yêu nước sâu sắc, kiên định mục tiêu độc lập dân tộc và 
chủ nghĩa xã hội; có năng lực và tổ chức vận động nhân dân thực hiện có kết 
quả đường lốì của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước;

2. Cần kiệm liêm chính, chí công vô tư, công tâm, thạo việc, tận tụy với 
dân. Không tham nhũng và kiên quyết đấu tranh chống tham nhũng. Có ý thức 
tổ chức kỷ luật trong công tác. Trung thực, không cơ hội, gắn bó mật thiết với 
nhân dân, được nhân dân tín nhiệm;

3. Có trình độ hiểu biết về lý luận chính trị, quan điểm, đường lối của 
Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước; có trình độ văn hoá, chuyên 
môn, đủ năng lực và sức khoẻ để làm việc có hiệu quả đáp ứng yêu cầu nhiệm 
vụ được giao.

Điều 7. Tiêu chuẩn cụ thể.

Cán bộ, công chức cấp xã phải bảo đảm tiêu chuẩn cụ thể do cơ quan, tổ 
chức có thẩm quyền quy định:

1. Tiêu chuẩn cụ thể của cán bộ chuyên trách cấp xã làm việc trong các tổ 
chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội do các tổ chức chính trị, tổ chức chính 
trị - xã hội ở cấp Trung ương quy định.

2. Tiêu chuẩn cụ thể của cán bộ chuyên trách cấp xã làm việc trong Hội 
đồng nhân dân, uỷ ban nhân dân và tiêu chuẩn của công chức cấp xã do Bộ 
trưởng Bộ Nội vụ quy định.

Chương III
NGHĨA VỤ, QUYỂN LỢI VÀ NHỮNG VIỆC KHÔNG Được LÀM 

CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ

Điều 8. Nghĩa vụ của cán bộ, công chức cấp xã
Cán bộ, công chức cấp xã có những nghĩa vụ sau đây:
1. Trung thành với Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa, phấn đấu thực 

hiện công cuộc đổi mới xây dựng địa phương phát triển về mọi mặt;
2. Chấp hành nghiêm chỉnh đường lối, chủ trương của Đảng và chính sách, 

pháp luật của Nhà nưởc; thi hành nhiệm vụ công vụ theo đúng quy định của 
pháp luật;

3. Có nếp sống lành mạnh, tôn trọng nhân dân, không được quan liêu, 
hách dịch, cửa quyền;
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4. Thực hiện nghiêm chỉnh nội quy, quy chế, điều lệ của cơ quan, tổ chức; 
giữ gìn và bảo vệ của công; bảo vệ bí mật nhà nước thèo quy định của pháp luật

5. Thường xuyên học tập nâng cao trình độ; chủ động sáng tạo, phối hợp 
trong công tác để hoàn thành tốt nhiệm vụ, công vụ được giao; đạt tiêu chuẩn 
theo thòi hạn quy định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý, sử dụng 
cán bộ, công chức;

6. Gương mẫu thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ sỏ xã, phường, thị trấn; liên 
hệ chặt chẽ với nhân dân, tham gia sinh hoạt vối cộng đồng dân cư nơi cư trú, 
lắng nghe ý kiến của nhân dân và chịu sự giám sát của nhân dân;

7. Chấp hành sự điều động, quyết định phân công công tác của cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền; khi có căn cứ để cho là quyết định đó trái pháp luật thì 
phải báo cáo ngay với người ra quyết định; trong trường hợp vẫn phải chấp 
hành quyết định thì phải báo cáo lên cấp trên trực tiếp của người ra quyết định 
và không phải chịu trách nhiệm về hậu quả việc thi hành quyết định đó;

8. Cán bộ, công chức cấp xã chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc thi 
hành nhiệm vụ, công vụ của mình; cán bộ, công chức cấp xã giữ chức vụ lãnh 
đạo còn phải chịu trách nhiệm về việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, 
công chức thuộc quyền theo quy định của pháp luật.

Điều 9. Thực hiện Quy chế làm việc
Cán bộ, công chức cấp xã có trách nhiệm thực hiện Quy chế làm việc giữa 

Đảng uỷ, Hội đồng nhân dân, uỷ ban nhân dân và uỷ ban Mặt trận Tổ quốc 
trong việc giải quyết những vấn đề quan trọng và bức xúc của địa phương.

Điểu 10. Quyền lợi của cán bộ, công chức cấp xã
Cán bộ, công chức cấp xã có các quyền lợi sau đây:
1. Được nghỉ lễ, nghỉ hàng năm và nghỉ việc riêng theo quy định của Bộ 

luật Lao động. Trong trường hợp có lý do chính đáng được nghỉ không hưởng 
lương, sau khi có sự đồng ý của người đứng đầu cơ quan, tổ chức quản lý và sử 
dụng cán bộ, công chức cấp xã;

2. Được hưởng lương và các chế độ về bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, công 
tác phí, chế độ đào tạo, bồi dưỗng, thôi việc và các quy định khác;

3. Được ưu tiên trong việc xét tuyển, thi tuyển vào làm việc ỏ các tổ chức, 
cơ quan nhà nước từ cấp huyện trỏ lên khi có đủ điều kiện và tiêu chuẩn;

4. Cán bộ, công chức là nữ còn được hưởng các quyền lợi quy định tại khoản 2 
Điều 109, các Điều 111, 113, 114, 115,116, và 117 của Bộ luật Lao động;
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5. Có quyền tham gia hoạt động chính trị, xã hội theo quy định của pháp 
luật; được tạo điều kiện để học tập nâng cao trình độ, được quyền nghiên cứu 
khoa học, sáng tác; được khen thưởng khi hoàn thành xụất sắc nhiệm vụ, công 
vụ được giao;

6. Có quyền khiếu nại, tố cáo, khỏi kiện về việc làm của cơ quan, tổ chức, 
cá nhân mà mình cho là trái pháp luật đến cơ quan, tổ chức có thẩm quyền theo 
quy định của pháp luật và phải phịu trách nhiệm trưốc pháp luật về những 
khiếu nại, tô' cáo và khỏi kiện đó;

7. Khi thi hành nhiệm vụ, cồng vụ được pháp luật và nhân dân bảo vệ;
8. Cán bộ, công chức hy sinh trong khi thi hành nhiệm vụ, công vụ được 

xem xét để công nhận là liệt sĩ theo quy định của pháp luật; bị thương trong khi 
thi hành nhiệm vụ, công vụ được xem xét để áp dụng chính sách chế độ tương 
tự như đốì với thương binh.

Điều 11. Những việc cán bộ, công chức cấp xã không được làm
Cán bộ, công chức cấp xã không được làm những việc sau đây:
1. Chây lười trong công tác, trốn tránh trách nhiệm hoặc thoái thác nhiệm 

vụ, công vụ; gây bè phái, mất đoàn kết, cục bộ hoặc tự ý bỏ việc;
2. Cửa quyền, hách dịch, sách nhiễu, gây khó khăn, phiền hà đối với cơ 

quan, tổ chức, cá nhân trong khi giải quyết công việc;
3. Thành lập, tham gia thành lập hoặc tham gia quản lý điều hành các 

doanh nghiệp tư nhân, công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần, công ty 
hợp danh, bệnh viện tư, trường học tư;

4. Bí thư Đảng uỷ, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch, 
Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân không được bố trí vợ hoặc chồng, bô', mẹ, con, 
anh, chị, em ruột của mình vào làm công việc: Tài chính Kê' toán, Địa chính - 
Xây dựng.

Chương IV
BẦU CỬ, TUYỂN DỤNG, sử DỤNG CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ

Điều 12. Bầu cử cán bộ chuyên trách cấp xã
1. Việc bầu cử cán bộ chuyên trách cấp xã của Hội đồng nhân dân, uỷ ban 

nhân dân thực hiện theo Luật Bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân, Luật Tổ 
chức Hội đồng nhân dân và uỷ ban nhân dân.
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2. Việc bầu cử cán bộ chuyên trách cấp xã trong tổ chức chính trị, tổ chức 
chính trị - xã hội thực hiện theo điều lệ của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - 
xã hội.

Điểu 13. Tuyển dụng công chức cấp xã

1. Việc tuyển dụng công chức cấp xã phải căn cứ vào nhu cầu công việc, vị 
trí công tác, tiêu chuẩn và sô lượng của chức danh cần tuyển dụng.

2. Người được tuyển dụng làm công chức phải có phẩm chất đạo đức, đủ 
tiêu chuẩn và thông qua thi tuyển. Việc tuyển dụng công chức ỏ vùng cao, vùng 
sâu, vùng xa, biên giới, hải đảo hoặc để đáp ứng yêu cầu xây dựng đội ngũ cán 
bộ, công chức vùng dân tộc thiểu số thì có thể thực hiện thông qua xét tuyển.

3. Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp huyện chỉ đạo, tổ chức việc tuyển dụng 
công chức cấp xã theo Quy chế tuyển dụng công chức của uỷ ban nhân dân 
cấp tỉnh.

4. Người được tuyển dụng phải thực hiện chế độ tập sự đủ thời gian 
06 tháng. Khi hết thời gian tập sự, Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp xã căn cứ vào 
tiêu chuẩn và kết quả công việc của người tập sự, nếu đủ tiêu chuẩn thì đề nghị 
Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết định tuyển dụng; nếu 
không đủ tiêu chuẩn tuyển dụng thì cho thôi việc.

Điều 14. Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã

1. Cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý, sử dụng cán bộ, công chức cấp 
xã có trách nhiệm xây dựng quy hoạch, kế hoạch để đào tạo, bồi dưỡng, tạo 
nguồn và nâng cao trình độ, năng lực cho cán bộ, công chức cấp xã.

2. Việc đào tạo cán bộ, công chức cấp xã căn cứ vào quy hoạch, kế hoạch, 
tiêu chuẩn đối vởi từng chức vụ và tiêu chuẩn nghiệp vụ của từng chức danh.

3. Kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã do ngân sách nhà 
nưởc cấp. Chế độ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã do các cơ quan, tổ 
chức có thẩm quyền quy định.

Điều 15. Thôi việc, bỏ việc
1. Cán bộ, công chức cấp xã được thôi việc và hưởng chế độ thôi việc trong 

các trường hợp: do thực hiện việc tiêu chuẩn hoá cán bộ, công chức; do nghỉ công 
tác chưa đủ điều kiện hưởng chế độ hưu trí; có nguyện vọng xin thôi việc và 
được cơ quan, tổ chức cấp huyện đồng ý.
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2. Cán bộ, công chức cấp xã tự ý bỏ việc thì bị xử lý kỷ luật, không được 
hưỏng chế độ thôi việc và quyền lợi khác, phải bồi thường chi phí đào tạo theo 
quy định của pháp luật.

3. Trong thời gian đang bị xem xét kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm 
hình sự, cán bộ, công chức cấp xã không được thôi việc trưốc khi có quyết định 
xử lý.

Chương V 
KHEN THƯỎNG VÀ xử LÝ VI PHẠM

Điều 16. Khen thưởng
1. Cán bộ, công chức cặp xã có thành tích trong việc thực hiện nhiệm vụ, 

công vụ thì được xét khen thưỏng theo các hình thức sau đây:
a) Giấy khen;
b) Bằng khen;
c) Danh hiệu vinh dự Nhà nước;
d) Huy chương;
đ) Huân chương.
2. Việc khen thưởng cán bộ, công chức cấp xã được thực hiện theo quy định 

của pháp luật và điều lệ của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội.
Điều 17. Kỷ luật và xử lý vi phạm
1. Việc kỷ luật, bãi nhiệm đối vối cán bộ chuyên trách cấp xã thực hiện 

theo quy định của pháp luật và điều lệ của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - 
xã hội.

2. Cán bộ, công chức cấp xã vi phạm các quy định của pháp luật, nếu chưa 
đến mức phải truy cứu trách nhiệm hình sự thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi 
phạm để xem xét kỷ luật theo một trong những hình thức sau đây:

a) Khiển trách;
b) Cảnh cáo;
c) Hạ bậc lương;
d) Cách chức;
đ) Buộc thôi việc.
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3. Công chức cấp xã bị kỷ luật bằng hình thức khiển trách, cảnh cáo, cách 
chức thì bị kéo dài thời gian nâng bậc lương thêm một năm.

4. Cán bộ, công chức cấp xã bị kỷ luật từ khiển trách trỏ lên thì không 
được bổ nhiệm vào chức vụ cao hơn trong thời hạn ít nhất một năm, kể từ khi có 
quyết định kỷ luật.

5. Cán bộ, công chức cấp xã làm mất mát, hư hỏng trang bị, thiết bị hoặc 
có hành vi khác gây thiệt hại tài sản Nhà nước thì phải bồi thường theo quy 
định của pháp luật.

6. Cán bộ, công chức cấp xã có hành vi vi phạm pháp luật trong khi thi 
hành nhiệm vụ, công vụ gây thiệt hại cho người khác thì phải hoàn trả cho cơ 
quan, tổ chức khoản tiền mà cơ quan, tổ chức đã bồi thường cho người bị thiệt 
hại theo quy định của pháp luật.

7. Cán bộ, công chức cấp xã vi phạm pháp luật mà có dấu hiệu của tội 
phạm thì bị truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật.

8. Cán bộ, công chức câp xã phạm tội bị toà án nhân dân phạt tù mà 
không được hưởng án treo thì phải buộc thôi việc kể từ ngày bản án, quyết định 
có hiệu lực pháp luật.

Điều 18. Tạm đình chỉ công tác
Trong thdi gian đang bị xem xét kỷ luật, cán bộ, công chức cấp xã có thể bị 

cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý ra quyết định tạm đình chỉ công tác nếu 
xét thấy cán bộ, công chức đó tiếp tục làm việc có thể gây khó khăn cho việc xác 
minh hoặc tiếp tục có hành vi vi phạm. Thời hạn tạm đình chỉ không quá lõ 
ngày, trường hợp đặc biệt có thể kéo dài nhưng không quá 03 tháng; hết thời 
hạn tạm đình chỉ công tác, nếu không bị xử lý thì cán bộ, công chức cấp xã được 
tiếp tục làm việc. Cán bộ, công chức cấp xã trong thời gian bị đình chỉ công tác 
được hưởng lương theo quy định của Chính phủ.

Cán bộ, công chức cấp xã không có lỗi thì sau khi tạm đình chỉ công tác, 
được bô' trí trở lại vị trí công tác cũ; trường hợp cán bộ, công chức cấp xã bị xử lý 
kỷ luật bằng các hình thức: khiển trách, cảnh cáo, hạ bậc lương thì tuỳ theo 
tính chất, mức độ vi phạm có thể được bố trí về vị trí công tác cũ.

Điểu 19. Thẩm quyền xử lý kỷ luật
1. Việc xử lý kỷ luật cán bộ, công chức cấp xã do cơ quan, tổ chức quản lý cán 

bộ, công chức quyết định theo quy trình: Hội đồng kỷ luật của cơ quan, tổ chức cấp 
xã xem xét và đề nghị cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp huyện quyết định.
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2. Thành phần và quy chế hoạt động cụ thể của Hội đồng kỷ luật do cơ 
quan, tổ chức có thẩm quyền cấp tỉnh quy định.

Điều 20. Khiếu nại và giải quyết khiếu nại
Cán bộ, công chức cấp xã khi bị kỷ luật có quyền khiếu nại về quyết định 

kỷ luật đối vối mình đến cơ quan, tổ chức có thẩm quyền; cơ quan, tổ chức có 
thẩm quyền có trách nhiệm giải quyết khiếu nại theo quy định của pháp luật.

Điều 21. Phục hồi danh dự, quyền lợi khi bị oan sai
Cán bộ, công chức cấp xã bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự 

mà được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền kết luận là oan, sai thì được phục hồi 
danh dự, quyền lợi và được bồi thường thiệt hại theo quy định của pháp luật.

Điểu 22. Quản lý hồ sơ khen thưởng và kỷ luật
Cơ quan, tổ chức quản lý cán bộ, công chức cấp xã có trách nhiệm quản lý 

hồ sơ khen thưởng, kỷ luật của cán bộ, công chức.
Các quyết định về khen thưởng và kỷ luật được lưu vào hồ sơ cán bộ, công 

chức cấp xã.

Chưong VI 
QUẢN LÝ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ

Điều 23. Nội dung quản lý cán bộ, công chức cấp xã
Nội dung quản lý cán bộ, công chức cấp xã bao gồm:
1. Ban hành và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, điều lệ, 

quy chế về cán bộ, công chức;
2. Lập quy hoạch, kế hoạch xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức;
3. Quy định chức danh và tiêu chuẩn cán bộ, công chức;
4. Quy định số lượng cán bộ, công chức cấp xã và hưống dẫn thực hiện;
5. Tổ chức thực hiện việc quản lý, sử dụng và phần cấp quản lý cán bộ, 

công chức;
6. Ban hành quy chế tuyển dụng, chế độ tập sự đối với công chức;
7. Đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá cán bộ, công chức;
8. Chỉ đạo, tổ chức thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách 

đãi ngộ, khen thưởng, kỷ luật đối với cán bộ, công chức;
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9. Thực hiện công tác thốhg kê cán bộ, công chức;
10. Thanh tra, kiểm tra việc thi hành quy định về cán bộ, công chức;
11. Chỉ đạo, tổ chức giải quyết khiếu nại, tô' cáo vối cán bộ, công chức.
Điều 24. Nội dung quản lý cán bộ, công chức cấp xã của Bộ Nội vụ
Bộ Nội vụ có nhiệm vụ và quyền hạn giúp Chính phủ quản lý cán bộ, công 

chức cấp xã theo các nội dung sau đây:
1. Trình Chính phủ các văn bản quy phạm pháp luật về cán bộ, công chức;
2. Trình Chính phủ ban hành và hướng dẫn thực hiện chế độ tiền lương và 

các chế độ đãi ngộ, khen thưởng, kỷ luật đối vối cán bộ, công chức;
3. Quy định tiêu chuẩn cán bộ, công chức cấp xã;
4. Hướng dẫn việc quy định số lượng cán bộ, công chức;
5. Hướng dẫn việc quản lý và phân cấp quản lý cán bộ, công chức;
6. Hướng dẫn việc xây dựng quy chế tuyển dụng, sử dụng công chức;
7. Quản lý về nội dung, chương trình, giáo trình đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, 

công chức;
8. Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện các quy định đối với cán bộ, công chức;
9. Thống kê, tổng hợp số lượng cán bộ, công chức.
Điểu 25. Nội dung quản lý cán bộ, công chức cấp xã của uỷ ban nhân dần 

cấp tỉnh
uỷ ban nhân dân cấp tỉnh quản lý cán bộ, công chức cấp xã theo các nội 

dung sau đây:
1. Quyết định cụ thể sô' lượng cán bộ, công chức cấp xã theo hướng dẫn của 

Bộ Nội vụ;
2. Xây dựng quy chế tuyển dụng, điều động, miễn nhiệm, cho thôi việc và 

chê' độ tập sự cán bộ, công chức;
3. Xây dựng nội dung, chương trình, bồi dưỡng, cập nhật nâng cao trình 

độ; tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức;
4. Hướng dẫn việc tổ chức thực hiện chê độ, chính sách đãi ngộ, khen 

thưởng, kỷ luật đối vởi cán bộ, công chức;
5. Thanh tra, kiểm tra thực hiện các quy định đốì vói cán bộ, công chức;

597

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



6. Chỉ đạo việc giải quyết khiếu nại, tố cáo đối vối cán bộ, công chức;
7. Quy định thành phần và quy chế hoạt động của Hội đồng kỷ luật cán bộ, 

công chức;
8. Thông kê số’ lượng, chất lượng cán bộ, công chức trong phạm vi các tỉnh, 

thành phô' trực thuộc Trung ương.
Điều 26. Nội dung quản lý cán bộ, công chức cấp xã của uỷ ban nhân dân 

cấp huyện
uỷ ban nhân dân cấp huyện quản lý cán bộ, công chức cấp xã theo các nội 

dung sau đây:
1. Lập quy hoạch, kế hoạch xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức và từng 

bước thực hiện tiêu chuẩn hoá cán bộ, công chức;
2. Tổ chức việc thi tuyển hoặc xét tuyển, quyết định tuyển dụng, điều 

động, miễn nhiệm, cho thôi việc công chức cấp xã và quản lý công chức, hồ sơ 
công chức cấp xã theo hưổng dẫn của uỷ ban nhân dân cấp tỉnh;

3. Tổ chức việc thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách đãi 
ngộ đối với cán bộ, công chức;

4. Tổ chức việc bồi dưỡng cán bộ, công chức ;
5. Quyết định khen thưởng, kỷ luật đối với cán bộ, công chức;
6. Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện các quy định về cán bộ, công chức;
7. Giải quyết khiếu nại, tố cáo đối vối cán bộ, công chức theo quy định của 

pháp luật;
8. Thống kê, đánh giá số lượng, chất lượng cán bộ, công chức trong phạm 

vi huyện, quận, thị xã, thành phô' thuộc tỉnh.
Điều 27. Nội dung quản lý cán bộ, công chức cấp xã của uỷ ban nhân dân 

cấp xã
uỷ ban nhân dân cấp xã quản lý cán bộ, công chức cấp xã theo các nội 

dung sau đầy:
1. Trực tiếp quản lý đội ngũ công chức;
2. Thực hiện các quy định về chê' độ, chính sách đối vối cán bộ, công chức;
3. Thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức;
4. Đề nghị cơ quan, tổ chức cấp có thẩm quyền khen thưởng cán bộ, công 

chức cấp xã theo thẩm quyền;
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5. Xem xét và đề nghị cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp huyện vê' kỷ 
luật và xử lý vi phạm đối với công chức;

6. Giải quyết việc khiếu nại, tố cáo đối với cán bộ, công chức theo quy định 
của pháp luật;

7. Thống kê số lượng, đánh giá chất lượng và việc bô' trí, sử dụng đội ngũ 
công chức;

8. Chủ tịch uỷ ban nhân dần cấp xã cấp giấy khen cho công chức có 
thành tích.

Chương VII 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điểu 28. Hiệu lực thi hành
Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo 

và bãi bỏ các quy định trưốc đây trái với Nghị định này.
Điểu 29. Trách nhiệm thi hành
Bộ trưởng Bộ Nội vụ hưống dẫn thi hành Nghị định này.
Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 

Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 
ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 121/2003/NĐ-CP NGÀY 21/10/2003 CỦA CHÍNH PHỦ
Vê' chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức 

ở xã, phường, thị trấn

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;
Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 tháng 02 năm 1998 và Pháp 

lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29 
tháng 4 năm 2003;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Nội vụ,

NGHỊ ĐỊNH

Điểu 1. Phạm vi áp dụng

Nghị định này quy định về số lượng cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn 
(sau đây gọi chung là cán bộ, công chức cấp xã); quy định chế độ, chính sách đối 
với cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã, chế độ đối vối cán bộ không chuyên 
trách cấp xã và cán bộ thôn, làng, ấp, bản, buôn, sóc ở xã và tổ dân phố’ ỏ 
phường, thị trấn (sau đây gọi chung là thôn và tổ dân phố).

Điều 2. Đối tượng điều chỉnh
Nghị định này áp dụng đối vối các đối tượng sau đây:
1. Cán bộ chuyên trách cấp xã bao gồm:
a) Bí thư, Phó Bí thư Đảng uỷ, Thường trực Đảng uỷ cấp xã (nơi không có 

Phó Bí thư chuyên trách công tác Đảng); Bí thư, Phó Bí thư Chi bộ xã (nơi chưa 
thành lập Đảng uỷ cấp xã);

b) Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân;
c) Chủ tịch, Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân;
d) Chủ tịch uỷ ban Mặt trận Tổ quốc;
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đ) Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Chủ tịch Hội Liên hiệp 
Phụ nữ, Chủ tịch Hội Nông dân và Chủ tịch Hội Cựu chiến binh.

2. Công chức cấp xã bao gồm:
a) Trưởng công an (nơi chưa bố trí lực lượng công an chính quy);
b) Chỉ huy trưởng quân sự;
c) Văn phòng - Thông kê;
d) Địa chính - Xây dựng;
đ) Tài chính - Kế toán;
e) Tư pháp - Hộ tịch;
g) Văn hoá - Xã hội.
3. Cán bộ không chuyên trách cấp xã bao gồm:
a) Trưởng Ban Tổ chức Đảng, Chủ nhiệm uỷ ban Kiểm tra Đảng, Trưởng 

Ban Tuyên giáo và 01 cán bộ Văn phòng Đảng uỷ;
b) Phó Trưởng công an (nơi chưa bố trí lực lượng công an chính quy);
c) Phó Chỉ huy trưởng quân sự;
d) Cán bộ kế hoạch - giao thông - thuỷ lợi - nông, lâm, ngư, diêm nghiệp;
đ) Cán bộ lao động - thương binh và xã hội;
e) Cán bộ dân số - gia đình và trẻ em;
g) Thủ quỹ - văn thư - lưu trữ;
h) Cán bộ phụ trách đài truyền thanh;
i) Cán bộ quản lý nhà văn hoá;
k) Phó Chủ tịch Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc; Phó các đoàn thể cấp xã: Đoàn 

Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Hội Liên hiệp Phụ nữ, Hội Nông dân, Hội 
Cựu chiến binh;

l) Chủ tịch Hội Ngưòi cao tuổi; Chủ tịch Hội Chữ thập đỏ Việt Nam.
4. Cán bộ không chuyên trách ở thôn và tổ dân phố’ gồm: Bí thư Chi bộ 

thôn; Trưởng thôn; công an viên ỏ thôn và Bí thư Chi bộ, Tổ trưỏng dân phố ỏ 
phường, thị trấn.

Điều 3. Sô' lượng cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã
SỐ’ lượng cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã quy định tại khoản 1 và 2 

Điều 2 của Nghị định này được quy định như sau:
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1. Đốì với xã đồng bằng, phưòng và thị trấn:
- Dưới 10.000 dân được bô' trí không quá 19 cán bộ, công chức;

Từ 10.000 dân trỏ lên, cứ thêm 3.000 dân được bô' trí thêm 01 cán bộ, 
công chức, nhưng tối đa không quá 25 cán bộ, công chức.

2. Đô'i vối xã miền núi, vùng cao, vùng sâu, vùng xa, hải đảo:
- Dưởi 1.000 dân được bô' trí không quá 17 cán bộ, công chức;
- Từ 1.000 dân đến dưới 5.000 dần được bô' trí không quá 19 cán bộ, công chức;
- Từ 5.000 dân trở lên, cứ thêm 1.500 dân được bô' trí thêm 01 cán bộ, công 

chức, nhưng tô'i đa không quá 25 cán bộ, côhg chức.
3. Việc bô' trí thêm cán bộ, công chức cấp xã ở mỗi xã tăng theo sô' dân do 

Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh quyết định theo hưống dẫn của Bộ Nội vụ.
Điều 4. Chê' độ tiền lương đô'i với cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã
1. Cán bộ chuyên trách cấp xã quy định tại khoản 1 Điều 2 của Nghị định 

này được hưởng chê' độ tiền lương như sau:
a) Bí thư Đảng uỷ, Bí thư Chi bộ cấp xã (nơi chưa thành lập Đảng uỷ xã): 

hệ sô' 2,0 mức lương tô'i thiểu;
b) Phó Bí thư Đảng uỷ, Phó Bí thư Chi bộ cấp xã (nơi chưa thành lập Đảng 

uỷ cấp xã), Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch uỷ ban nhân dân: hệ sô' 1,9 
mức lương tốì thiểu;

c) Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân, 
Thường trực Đảng uỷ (nơi chưa có Phó Bí thư chuyên trách công tác Đảng), Chủ 
tịch uỷ ban Mặt trận Tổ quô'c: hệ sô' 1,8 mức lương tối thiểu;

d) Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Chủ tịch Hội Liên hiệp 
Phụ nữ, Chủ tịch Hội Nông dân, Chủ tịch Hội Cựu chiến binh: hệ sô' 1,7 mức 
lương tô'i thiểu;

đ) Các chức vụ trên nếu được tái cử, kể từ nhiệm kỳ thứ hai (từ tháng 61 trở 
đi) được hưởng phụ cấp thêm 5% hàng tháng theo mức lương chức vụ đảm nhiệm;

e) Trường hợp công chức cấp xã được bầu giữ các chức vụ qua bầu cử quy 
định tại khoản 1 Điều 2 Nghị định này nếu xếp lương theo chức vụ bầu cử mà 
thấp hơn mức lương của chức danh chuyên môn hiện hưởng thì được hưởng 
lương chức vụ đó và bảo lưu hệ sô' chênh lệch giữa mức lương chuyên môn và 
mức lương chức vụ.
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2. Công chức cấp xã quy định tại khoản 2 Điểu 2 của Nghị định này được 
hưởng chế độ tiền lương như sau:

a) Công chức cấp xã tốt nghiệp đào tạo đại học trở lên phù hợp chuyên 
môn của chức danh được hưởng lương theo bảng lương hành chính, ngạch 
chuyên viên; tốt nghiệp trung cấp phù hợp chuyên môn của chức danh được 
hưởng lương theo ngạch cán sự; tốt nghiệp sơ cấp phù hợp chuyên môn của chức 
danh được hưởng lương theo ngạch nhân viên văn thư. Được nâng lương theo 
niên hạn như đốì với cán bộ, công chức ngạch tương ứng ở cấp huyện trở lên;

b) Người đang tập sự công chức cấp xã được hưởng 85% lương theo các 
ngạch công chức tương ứng; thòi gian hưởng lương tập sự thực hiện theo quy 
định hiện hành của Nhà nước;

c) Công chức cấp xã đang công tác chưa tốt nghiệp đào tạo chuyên môn 
theo quy định thì được hưởng: hệ số lương bằng 1,09 mức lương tối thiểu;

d) Riêng đối với Trưởng công an, Chỉ huy trưỏng quân sự, hưởng theo 
lương chức danh, nếu thấp hơn mức sinh hoạt phí hiện hưỏng thì được bảo lưu 
khoản chênh lệch để bằng mức sinh hoạt phí hiện hưởng cho đến hết năm 2005 
sau đó hưởng theo lương chức danh.

Điểu 5. Chế độ bảo hiểm xã hội và bảo hiểm y tế
1. Cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã được thực hiện chế độ bảo hiểm 

xã hội theo Điều lệ Bảo hiểm xã hội ban hành kèm theo Nghị định số 12/CP 
ngày 26 tháng 01 năm 1995 của Chính phủ và Nghị định số 01/2003/NĐ-CP 
ngày 09 tháng 01 năm 2003 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Bảo 
hiểm xã hội ban hành kèm theo Nghị định số 12/CP ngày 26 tháng 01 năm 1995 
của Chính phủ và bảo hiểm y tế theo Điều lệ Bảo hiểm y tế ban hành kèm theo 
Nghị định số 58/1998/NĐ-CP ngày 13 tháng 8 nàm 1998 của Chính phủ; khi đủ 
tuổi nghỉ hưu theo quy định của Bộ luật Lao động, nếu có đủ 15 năm đóng bảo 
hiểm xã hội trở lên thì được hưởng chế độ hưu trí.

2. Cán bộ chuyên trách cấp xã khi thôi đảm nhiệm chức vụ, có đủ 10 năm 
đóng bảo hiểm xã hội trở lên và còn thiếu tối đa 5 năm thì đủ tuổi nghỉ hưu, 
chưa nhận trợ cấp một lần về bảo hiểm xã hội và tự nguyện đóng tiếp 15% tiền 
bảo hiểm xã hội hàng tháng theo mức lương trước khi thôi đảm nhiệm chức vụ 
cho cơ quan bảo hiểm xã hội nơi cư trú cho đến khi đủ thòi gian đóng bảo hiểm 
xã hội và đủ tuổi nghỉ hưu thì được hưởng chế độ hưu trí.

Điều 6. Chế độ áp dụng đốĩ với cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã là 
người đang được hưởng chế độ hưu trí hoặc trợ cấp mất sức lao động

Cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã là ngưòi đang hưỏng chế độ hưu trí 
hoặc trợ cấp mất sức lao động được hưỏng 40% lương chức danh theo quy định 
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tại khoản 1 Điều 4 của Nghị định này từ ngày 01 tháng 01 năm 2005 và không 
phải đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế.

Điều 7. Chế độ phụ cấp đôì với cán bộ không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn 
và tổ dân phố’

Cán bộ không chuyên trách ở cấp xã, ỏ thôn và tổ dân phô’ được hưỏng chế 
độ phụ câ'p hàng tháng.

Căn cứ vào tình hình thực tế của địa phương, uỷ ban nhân dân cấp tỉnh 
quyết định cụ thể số lượng cán bộ không chuyên trách cho từng xã, phường, thị 
trấn và mức phụ cấp cụ thể cho từng chức danh cán bộ không chuyên trách.

Điều 8. Đào tạo, bồi dưỡng

Cán bộ chuyên trách, công chức câ’p xã và cán bộ không chuyên trách ở xã, 
â thôn và tổ dân phố khi được cử đi đào tạo, bồi dưỡng thì được hưởng chế độ 
như cán bộ, công chức ỏ câp trên được cử đi đào tạo, bồi dưỡng. Đổì với cán bộ 
chuyên trách, công chức cấp xã và cán bộ không chuyên trách ỏ xã, ở thôn thuộc 
các xã vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên giới, hải đảo thì đứợc cấp toàn bộ chi 
phí học tập, ăn ở, đi lại.

Điểu 9. Nguồn kinh phí để thực hiện chế độ, chính sách

Nguồn kinh phí để thực hiện các chế độ cho các đối tượng quy định tại 
Nghị định này thực hiện theo quy định của Luật Ngân sách Nhà nước và các 
văn bản hưóng dẫn Luật Ngân sách Nhà nưốc hiện hành.

Điều 10. Hiệu lực thi hành

Nghị định này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.

Nghị định này thay thế Nghị định sô’ 50/CP ngày 26 tháng 7 năm 1995 và 
Nghị định sô’ 09/1998/NĐ-CP ngày 23 tháng 01 năm 1998 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung Nghị định sô' 50/CP ngày 26 tháng 7 năm 1995 về chê’ độ sinh hoạt 
phí đối vôi cán bộ xã, phưòng, thị trấn.

Bãi bỏ các chê’ độ quy định đô’i với cán bộ xã, phường, thị trấn tại Điểu 12 
Nghị định số 40/1999/NĐ-CP ngày 23 tháng 6 năm 1999 của Chính phủ về công 
an xã; tiết 3 khoản 1 và tiết 1 khoản 3 Điều 1 Nghị định sô’ 46/2000/NĐ-CP 
ngày 12 tháng 9 năm 2000 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một sô’ điều của 
Nghị định sô' 35/CP ngày 14 tháng 6 nàm 1996 của Chính phủ quy định chi tiết 
thực hiện Pháp lệnh Dân quân tự vệ.
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Điểu 11. Trách nhiệm thi hành
Bộ Nội vụ chủ trì, phối hợp vói Bộ Tài chính, Bộ Lao động - Thương binh 

và Xã hội và các Bộ, ngành có liên quan hướng dẫn thi hành Nghị định này.
Điều 12. Các Bộ trưởng, Thủ trưỏng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưỏng cơ 

quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc 
Trung ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ
KT. THỦ TƯỚNG

PHÓ THỦ TƯỚNG

Nguyễn Tâ'n Dũng
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CÔNG VĂN SÔ 3472-CV/TCTW NGÀY 24/10/2003 
CỦA BAN TỔ CHỨC TRUNG ƯƠNG

về việc bổ sung hướng dẫn quy hoạch cán bộ

Kính gửi'. Câc Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng uỷ trực thuộc 
Trung ương,
- Lãnh đạo các Ban Đảng, cơ quan trung ương.

Để triển khai thực hiện công tác quy hoạch cán bộ theo tinh thần Nghị 
quyết Đại hội IX của Đảng và các Nghị quyết Trung ương, Ban Tổ chức Trung 
ương đã có văn bản sô' 17-HD/TCTW, ngày 23/4/2003 “Hưống dẫn công tác quy 
hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý thời kỳ đẩy mạnh công nghiệp hoá, hiện đại hoá 
đất nưốc”

Ban Tổ chức Trung ương đề nghị các Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng 
uỷ trực thuộc Trung ương, lãnh đạo các Ban Đảng, các cơ quan trung ương thực 
hiện các quy định chung về yêu cầu, quan điểm, nguyên tắc và căn cứ xây dựng 
quy hoạch theo Hướng dẫn số 17 nói trên; đồng thời hưởng dẫn cụ thể thêm một 
sô' nội dung và quy trình thực hiện quy hoạch cán bộ đối vối các Bộ, ban, ngành, 
đoàn thể trung ương như sau:

1. Cơ quan có thẩm quyển quyết dinh quy hoạch cán bộ

a) Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng uỷ trực thuộc Trung ương 
(như Đảng uỷ Quân sự Trung ương, Đảng uỷ Công an Trung ương...).

b) Tập thể lãnh đạo các ban, ngành, đoàn thể hoặc các cơ quan trung 
ương (ồ những nơi không lập Ban cán sự, Đảng đoàn như: các Ban Đảng, Văn 
phòng Trung ương, Văn phòng Chủ tịch nưốc, Văn phòng Quốc hội, Văn phòng 
Chính phủ...).

Dưối đây xin gọi chung là Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng uỷ, lãnh 
đạo ban.
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2. Đối tượng quy hoạch

Các chức danh cần thực hiện quy hoạch ở cấp Bộ, ban, cơ quan trung ương:

a) Các chức danh thuộc diện quản lý của Bộ Chính trị, Ban Bí thư tại cơ quan:

- Bộ trưởng, Trưởng các ban, ngành, đoàn thể trung ương và tương đương.

- Thứ trưởng, Phó trưởng các ban, ngành, đoàn thể trung ương và tương đương.
b) Các chức danh đã phân cấp cho Ban cán sự, Đảng đoàn, Đảng uỷ, lãnh 

đạo ban trực tiếp quản lý:

- Tổng cục trưởng, Tổng cục phó và tương đương;

Vụ trưởng, Phó vụ trưởng và tương đương;

- Trưởng, Phó các đơn vị sự nghiệp trực thuộc;

- Tổng giám đốc, Phó tổng giám đốc vầ thành viên HĐQT các Tổng công ty;
- Giám đốc các doanh nghiệp độc lập trực thuộc;

3. Quy trình thực hiện quy hoạch

Bước 1. Lấy ý kiến giới thiệu của cán bộ, công chức các dơn vị cơ sỏ 
(Tổng cục, Cục, Vụ, Viện, doanh nghiệp...)

Cơ quan tham mưu về công tác cán bộ (Vụ hoặc Ban tổ chức cán bộ) giúp 
cho Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng uỷ, lãnh đạo ban... chỉ đạo và hướng 
dẫn các đơn vị cơ sở cấp dưối thực hiện các bước sau:

a) Tổ chức hội nghị cán bộ, công chức, viên chức đơn vị cơ sở:
Thành phần: Toàn thể cán bộ, công chức, viên chức cơ quan, đơn vị 

(những đơn vị đông người, công tác phân tán, địa bàn rộng thì thành phần có 
thể chỉ gồm cán bộ chủ chốt của đơn vị như: lãnh đạo đơn vị, các đồng chí trong 
cấp uỷ, Chủ tịch Công đoàn, Bí thư Đoàn Thanh niên, Trưởng, Phó phòng, ban, 
chi nhánh, trung tâm... trực thuộc).

- Nội dung: Quán triệt yêu cầu, mục đích, nội dung của công tác quy hoạch 
cán bộ và bỏ phiếu giối thiệu quy hoạch nguồn các chức danh cán bộ lãnh đạo 
của đơn vị mình.

Lưu ý: Người được giối thiệu không nhất thiết phải là cán bộ của đơn vị đó, 
nhưng đáp ứng được yêu cầu về tiêu chuẩn và triển vọng có thể đảm nhận được 
chức danh quy hoạch.
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b) Tổ chức hội nghị liên tịch:
Trên cơ sở kết quả phiếu giới thiệu của Hội nghị cán bộ công chức, liên 

tịch lãnh đạo đơn vị cơ sỏ (gồm tập thể cấp uỷ, lãnh đạo chính quyền, Chủ tịch 
Công đoàn, Bí thư Đoàn Thanh niên...) thảo luận về quy hoạch của đơn vị và 
bỏ phiếu kín kiến nghị với cấp trên về quy hoạch nguồn cán bộ lãnh đạo, quản 
lý của đơn vị mình để báo cáo với Bộ, ban cấp trên (qua Vụ hoặc Ban Tổ chức 
cán bộ).

Bước 2. Tổ chức Hội nghị cán bộ chủ chốt của Bộ, cơ quan.
Thành phần:

- Ban cán sự, Đảng đoàn, lãnh đạo Bộ, ban, cơ quan,
Vụ trưởng, Vụ phó và tương đương,

- Trưỏng, Phó các đơn vị sự nghiệp trực thuộc,
- Tổng giám đốc, Phó tổng giám đốc và thành viên HĐQT các tổng công ty,
- Giám đốc các doanh nghiệp độc lập trực thuộc,
- Bí thư Đảng uỷ, Chi uỷ các đơn vị trực thuộc,
- Thường vụ Đảng uỷ cơ quan,
- Chủ tịch, Phó chủ tịch Công đoàn ngành,
- Chủ tịch Công đoàn cơ quan,
- Bí thư Đoàn Thanh niên cơ quan.
Nội dung:

- Quán triệt ý nghĩa, mục đích, nội dung công tác quy hoạch cán bộ, Hưống 
dẫn số 17 của Ban Tổ chức Trung ương và Hưống dẫn này,

- Lấy phiếu giới thiệu nguồn quy hoạch vào các chức danh là đối tượng quy 
hoạch của Bộ, ban, cơ quan như đã nêu ỏ trên.

Lưu ý: Để bảo đảm thực sự phát huy dân chủ, tự do phát hiện và giới thiệu 
nguồn quy hoạch, tại hội nghị này các cán bộ chủ chốt được cung cấp đầy đủ 
thông tin về danh sách những người được cán bộ công chức đơn vị cơ sở giởi 
thiệu và tỷ lệ phiếu giới thiệu (gồm phiếu của hội nghị cán bộ công chức giới 
thiệu và phiếu của liên tịch đơn vị, cơ sở giối thiệu, do Vụ hoặc Ban Tổ chức cán 
bộ tổng hợp chuẩn bị), nhưng cơ quan quyết định quy hoạch không đưa ra một 
danh sách định hưống chuẩn bị trước để bỏ phiếu.
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Bước 3. Tổ chức lấy ý kiến Thường vụ Đảng uỷ cơ quan.

Vụ hoặc Ban Tổ chức cán bộ tổng hợp kết quả thăm dò tại Hội nghị cán bộ 
chủ chốt của Bộ, ban..., chuẩn bị các thông tin cần thiết về cán bộ, nhận xét đánh 
giá cán bộ để báo cáo đồng chí Bí thư, Phó bí thư Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, 
lãnh đạo ban... cho ý kiến trước khi xin ý kiến Thường vụ Đảng uỷ cơ quan.

Vụ hoặc Ban Tổ chức cán bộ tổng hợp và thông tin cho các đồng chí trong 
Ban Thường vụ kết quả giới thiệu của cán bộ công chức cơ quan, đơn vị cơ sỏ và 
ỏ Hội nghị cán bộ chủ chốt của Bộ, ban..., nhận xét đánh giá cán bộ, các thông 
tin cần thiết về cán bộ trong nguồn được Hội nghị cán bộ chủ chốt giối thiệu.

Ban Thường vụ Đảng uỷ cơ quan thảo luận, tham gia ý kiến vào nhận 
xét, đánh giá cán bộ mà cơ quan tham mưu đã chuẩn bị và bỏ phiếu kín giởi 
thiệu các cán bộ đề nghị đưa vào nguồn quy hoạch.

Lưu ý: Đối với cán bộ các đơn vị cơ sở đóng trên các địa bàn xa trung ương, 
không sinh hoạt đảng ở Đảng bộ cơ quan Bộ, ban... thì tham khảo ý kiến của 
Thường vụ Đảng uỷ cấp trên trực tiếp của Tổ chức Đảng đơn vị cơ sở.

Bước 4. Tổ chức Hội nghị Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng uỷ, 
lãnh đạo ban, cơ quan

Hội nghị căn cứ vào nhiệm vụ chính trị, phương hưống phát triển của 
ngành, cơ quan để thảo luận về yêu cầu quy hoạch, hướng quy hoạch, yêu cầu 
về cơ cấu cán bộ, phân tích thực trạng đội ngũ cán bộ và tiên hành nhận xét 
đánh giá cán bộ trên cơ sỏ tham khảo các thông tin từ kết quả:

- Hội nghị cán bộ, công chức và liên tịch đơn vị cơ sở,
- Hội nghị cán bộ chủ chốt của Bộ, ban, cơ quan,

Hội nghị Ban Thưòng vụ Đảng uỷ cơ quan (hoặc ý kiến của Thường vụ 
Đảng uỷ cấp trên của Tổ chức Đảng đơn vị cơ sở),

- Nhận xét đánh giá cán bộ do Vụ hoặc Ban Tổ chức cán bộ chuẩn bị,
Sau đó Hội nghị tiến hành bỏ phiếu kín (theo mẫu đính kèm) quyết định 

quy hoạch nguồn cán bộ cho các chức danh; các đồng chí được trên 50% phiếu 
tán thành thì đưa vào danh sách quy hoạch.

4. Tổ chức thực hiện

- Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng uỷ hoặc lãnh đạo các Ban Đảng, các 
cơ quan trung ương cần tiến hành rà soát, đánh giá đội ngũ cán bộ hiện có, nhu 
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cầu đội ngũ cán bộ trong thời gian tối, cơ cấu cán bộ... đê ban hành một chỉ thị 
hoặc nghị quyết về công tác quy hoạch cán bộ ở Bộ, ban, cơ quan mình và chỉ 
đạo xây dựng kế hoạch triển khai công tác quy hoạch cán bộ.

- Trong quá trình làm quy hoạch phải căn cứ vào tiêu chuẩn cán bộ nhưng 
cần chú ý đến cán bộ nữ, cán bộ trẻ, đảm bảo cơ cấu 3 độ tuổi, cán bộ khoa học 
kỹ thuật, cán bộ dân tộc thiểu số, cán bộ là con em các gia đình có công với cách 
mạng, cấn bộ xuất thân từ công nông.

Thực hiện nguyên tắc quy hoạch “động” và “mở”: đảm bảo nguồn quy 
hoạch phong phú, một chức danh cần quy hoạch nhiều người, một người có thể 
quy hoạch vào nhiều chức danh, không quy hoạch một người vào một chức 
danh; hàng năm cần có sự bổ sung, điều chỉnh quy hoạch, đưa vào quy hoạch 
những nhân tô' mới và đưa ra khỏi quy hoạch những người không đáp ứng được 
yêu cầu của tình hình mới.

- Tuỳ thực tế phân cấp quản lý cán bộ ở mỗi Bộ, ban, cơ quan, ngành, đoàn 
thể, trên cơ sở những định hưống cơ bản nêu trên, các Ban cán sự Đảng, Đảng 
đoàn, Đảng uỷ, lãnh đạo các Ban Đảng, cơ quan trung ương quyết định cụ thể:

+ Các chức danh (đốì tượng) cần thực hiện quy hoạch của cơ quan.
+ Thành phần cán bộ tham gia Hội nghị cán bộ chủ chốt để thăm dò tín 

nhiệm giới thiệu cán bộ đưa vào quy hoạch.
Trên cơ sở những nguyên tắc, quy định trong Hướng dẫn 17 và Hướng 

dẫn bổ sung này, Ban Tổ chức Trung ương đề nghị các Ban cán sự Đảng, Đảng 
đoàn, Đảng uỷ trung ương, lãnh đạo các Ban Đảng và cơ quan trung ương có kê 
hoạch chỉ đạo và hướng dẫn các cơ quan, đơn vị trực thuộc tiến hành quy hoạch 
cán bộ đã được phân cấp cho cấp dưối và lấy quy hoạch cán bộ ỏ đơn vị cấp dưới 
làm căn cứ cho quy hoạch cán bộ ở cấp trên.

- Đề nghị các Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng uỷ, lãnh đạo các ban gửi 
cho Ban Tổ chức Trung ương danh sách cán bộ quy hoạch theo mẫu biêu kèm 
theo Hưởng dẫn này.

Trong quá trình thực hiện có gì vướng mắc, đề nghị trao đổi vối Ban Tổ 
chức Trung ương để có thêm hưống dẫn cụ’thể.

TRƯỞNG BAN

Trần Đình Hoan
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QUYẾT ĐỊNH sô 03/2004/QĐ-TTG NGÀY 07/01/2004
CỦA THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

Phê duyệt Định hướng quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, 
công chức xã, phường, thị trấn đến năm 2010

THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;
Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 tháng 02 năm 1998 và Pháp 

lệnh ngày 29 tháng 4 năm 2003 sửa đổi, bổ sung một sô điều của Pháp lệnh Cán 
bộ, công chức ngày 26 tháng 02 năm 1998;

Căn cứ Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của 
Chính phủ về cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn;

Căn cứ Quyết định số 85/2002/QĐ-TTg ngày 28 tháng 6 năm 2002 của Thủ 
tướng Chính phủ về việc ban hành Kế hoạch thực hiện Nghị quyết số 17/NQ-TW 
ngày 18 tháng 3 năm 2002 của Hội nghị lần thứ 5 Ban Chấp hành Trung ương 
Đảng (Khoá IX) về “Đổi mới và nâng cao chất lượng hệ thống chính trị ở cơ sỏ xã, 
phường, thị trấn”;

Căn cứ Quyết định số 161/2003/QĐ-TTg ngày 04 tháng 8 năm 2003 của 
Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Nội vụ,

ỌUYÍT ĐỈNH

Điều 1. Phê duyệt Định hướng quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công 
chức xã, phường, thị trân đến năm 2010 (sau đây gọi chung là cán bộ, công chức 
cấp xã) với nội dung chủ yếu sau đây:

I. Mục tiêu, yêu cầu, đối tượng quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng 
cán bộ, công chức cấp xã

1. Mục tiêu
a) Mục tiêu chung đến năm 2010:
Xây dựng, chuẩn hoá và từng bước trẻ hoá đội ngũ cán bộ, công chức cấp xã, 
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đặc biệt là cán bộ chủ chốt, có bản lĩnh chính trị vững vàng, có phẩm chất và 
năng lực, bảo đảm đủ về số lượng, tiêu chuẩn, đồng bộ về cơ cấu, trình độ, tính kế 
thừa giữa các thế hệ nhằm đổi mới và nâng cao chất lượng hệ thông chính trị ỏ cơ 
sỏ xã, phường, thị trấn.

b) Mục tiêu cụ thể:
Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã theo tiêu chuẩn chức danh, 

trang bị, bổ sung những kiến thức về chuyên môn nghiệp vụ và kỹ năng quản lý 
điều hành, tạo điều kiện cho cán bộ, công chức cấp xã hoàn thành tốt nhiệm vụ 
được giao.

- Đến hết năm 2005, phấn đấu đạt:
+ 70 - 80% cán bộ chuyên trách giữ chức vụ qua bầu cử được đào tạo, bồi 

dưỡng đạt tiêu chuẩn quy định về trình độ lý luận chính trị, quản lý hành chính 
nhà nưốc, chuyên môn nghiệp vụ và kỹ năng quản lý điều hành;

+ 80% công chức cấp xã ỏ vùng đồng bằng và đô thị đạt trình độ chuyên 
môn từ trung cấp trỏ lên;

+ 100% cán bộ chủ chót và các chức danh chuyên môn ở các xã miền núi, 
vùng sâu, vùng xa, vùng dân tộc ít người, hải đảo được đào tạo, bồi dưỡng kiến 
thức về quản lý hành chính nhà nưốc và chuyên môn nghiệp vụ đạt trình độ sơ 
cấp; lựa chọn để quy hoạch đào tạo trình độ trung cấp cho 25% đội ngũ cán bộ, 
công chức này.

- Từ năm 2006 đến năm 2010, trên cơ sở kết quả đạt được và kinh nghiệm 
của giai đoạn này, phấn đấu nâng trình độ càn bộ, công chức cấp xã giữ các chức 
danh được đào tạo đạt trình độ trung cấp trở lên; đạt mục tiêu trẻ hoá đội ngũ 
cán bộ, công chức cấp xã, đặc biệt là cán bộ chủ chốt; bảo đảm đủ về số lượng, 
tiêu chuẩn, đồng bộ về cơ cấu.

2. Yêu cầu:
a) Từng bước đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội, quốc phòng và 

an ninh, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ quản lý, điều hành của chính quyền cấp xã.
b) Bảo đảm tính khả thi.
c) Bảo đảm tính đồng bộ và tính kế thừa trong đội ngũ cán bộ, công chức 

cấp xã.
d) Bảo đảm từng bưốc chuẩn hoá và trẻ hoá đội ngũ cán bộ, công chức 

cấp xã, nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức trong hệ thống chính 
trị ở cơ sò.
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3. Đôì tượng:
Quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng áp dụng cho các đốì tượng sau đây:
a) Những người do bầu cử để đảm nhiệm chức vụ theo nhiệm kỳ (sau đây 

gọi chung là cán bộ chuyên trách cấp xã) trong hệ thôhg chính trị ở cơ sỏ bao gồm:
Bí thư, Phó Bí thư Đảng uỷ, Thường trực Đảng uỷ (nơi không có Phó Bí 

thư chuyên trách công tác đảng), Bí thư, Phó Bí thư Chi bộ (đối với những xã 
chưa thành lập Đảng bộ);

- Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân;
- Chủ tịch, Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân;

Chủ tịch Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, Bí thư Đoàn Thanh niên 
Cộng sản Hồ Chí Minh, Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ, Chủ tịch Hội Nông dân, 
Chủ tịch Hội Cựu chiến binh.

b) Những người được tuyển dụng, giao giữ một chức danh chuyên môn, 
nghiệp vụ thuộc uỷ ban nhân dân cấp xã (gọi chung là công chức cấp xã) gồm 
các chức danh:

- Trưởng công an (nơi chưa có lực lượng Công an chính quy);
- Chỉ huy trưởng quân sự;

Văn phòng - Thông kê;
- Tài chính - Kế toán;
- Địa chính - Xây dựng;
- Tư pháp - Hộ tịch;
Văn hoá - Xã hội.

c) Những người đưa vào quy hoạch dự kiến nguồn cho các chức danh trên, 
bao gồm:

Học sinh, sinh viên đã tốt nghiệp các trưòng trung học chuyên nghiệp, 
cao đẳng, đại học đáp ứng đúng yêu cầu chuyên ngành các chức danh chuyên 
môn của cấp xã, hiện chưa có việc làm đang cư trú tại địa phương;

- Những ngưòi đã hoàn thành nghĩa vụ trong các lực lượng vũ trang (quân 
đội, công an), thanh niên xung phong và các đốì tượng khác ở địa phương có 
trình độ văn hoá tốt nghiệp trung học phổ thông đủ tiêu chuẩn theo yêu cầu 
chức danh cán bộ, công chức cấp xã.
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II. Định hướng quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức 
câp xã

1. Quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã theo chức danh
Quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã theo chức danh tập 

trung vào các nội dung sau:
Đào tạo, đào tạo bổ sung trình độ lý luận chính trị, quản lý hành chính 

nhà nước, chuyên môn nghiệp vụ cho những người đang giữ các chức vụ qua bầu 
cử hay các chức danh chuyên môn còn trong độ tuổi quy hoạch (dưởi 45 tuổi) đủ 
tiêu chuẩn về văn hoá, nhưng thiếu những kiến thức nêu trên;

- Bồi dưỡng cập nhật kiến thức chuyên môn cho những người giữ các chức 
vụ qua bầu cử, các chức danh chuyên môn gần đến tuổi nghỉ hưu theo quy định, 
nhưng thiếu tiêu chuẩn kiến thức chuyên môn;

- Đào tạo, bồi dưỡng bổ sung kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ cho những 
người được dự kiến phương án kiêm nhiệm theo hình thức đi học tập trung hoặc 
vừa học vừa làm.

Việc đào tạo, bồi dưỡng các chức danh chuyên môn ở cấp xã cần tập trung 
trước hết vào những người chưa được đào tạo, bồi dưỡng về kiến thức chuyên 
môn, nghiệp vụ đang phụ trách.

2. Quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã theo vùng
a) Vùng đồng bằng và đô thị
Quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã tập trung vào các 

nội dung sau:
- Đào tạo cán bộ đương chức theo phương châm cán bộ còn trong độ tuổi 

quy hoạch nhưng thiếu kiến thức nào thì đào tạo, bồi dưỡng về kiến thức đó để 
đạt trình độ từ trung cấp trở lên;

- Đào tạo những người chuẩn bị thay thế những cán bộ hưu trí đang đảm 
nhận công tác tại địa phương và những người đã cao tuổi.

b) Các xã miền núi, vùng sâu, vùng xa, vùng dân tộc ít người, hải đảo
Quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã tập trung các nội 

dung sau:
- Quy hoạch đào tạo trình độ học vấn gắn với đào tạo chuyên môn nghiệp 

vụ và lý luận chính trị theo chương trình do Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn 
để nhanh chóng có được đội ngũ cán bộ, công chức cấp xã có đủ kiến thức và 
năng lực quản lý, điều hành kinh tế - xã hội của địa phương;
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- Quy hoạch đào tạo cán bộ thông qua việc thực hiện nghĩa vụ trong các lực 
lượng vũ trang (quân đội, công an) và thanh niên xung phong; thông qua việc 
luân chuyển cán bộ ỏ huyện, tỉnh về công tác ở cơ sở.

3. Quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng nguồn cán bộ, công chức cấp xã
Đôi với những người đã hoàn thành nghĩa vụ trong các lực lượng VŨ trang 

( quân đội, công an), thanh niên xung phong và các đốì tượng khác ở địa phương 
có trình độ tốt nghiệp trung học phổ thông, có đủ tiêu chuẩn theo yêu cầu chức 
danh cán bộ, công chức cấp xã; học sinh, sinh viên các trường trung học chuyên 
nghiệp, cao đẳng, đại học tốt nghiệp ra trường chưa có việc làm đang cư trú tại 
địa phương, việc quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng theo các nội dung sau:

Lập kế hoạch đào tạo nguồn đốì với các đối tượng đã hoàn thành nhiệm 
vụ trong các lực lượng vũ trang (quân sự, công an), thanh niên xung phong đã 
tốt nghiệp trung học phô thông;

Tổ chức điều tra, tổng hợp, phân tích, phân loại các đốì tượng là học sinh, 
sinh viên đã tốt nghiệp các trường trung học chuyên nghiệp, cao đẳng, đại học 
theo chuyên ngành được đào tạo chưa có việc làm hiện đang cư trú tại địa 
phương; lập kế hoạch bồi dưỡng các kiến thức còn thiếu đốì vối các đôì tượng này;

Dự kiến kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ không chuyên trách, hợp 
đồng có thời hạn đưa vào diện quy hoạch cán bộ, công chức chuyên trách (coi 
nguồn này là công chức dự bị của cơ sỏ);

Dự báo nhu cầu đào tạo của địa phương để lập kế hoạch đào tạo nguồn 
cán bộ dự bị theo chức danh chuẩn bị cho việc bổ sung, thay thế khi cần thiết.

III. Nội dung, chương trình, hình thức, cơ sở đào tạo, bồi dưỡng 
cán bộ, công chức cấp xã

1. Yêu cầu
a) Chương trình, giáó trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức 

cấp xã được xây dựng theo tinh thần đổi mối phù hợp vối những quan điểm 
chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, yêu cầu cải cách hành chính và 
đặc điểm địa lý, trình độ dân trí, phù hợp với trình độ quản lý điều hành của 
chính quyền cấp xã ỏ từng vùng.

b) Nội dung đào tạo, bồi dưỡng phải sát với thực tiễn, cụ thể với vị trí, chức 
năng, nhiệm vụ của từng chức danh, chú trọng kêt hợp giữa đào tạo lý luận theo 
mục tiêu chương trình với đào tạo theo tình huốhg và phương pháp xử lý giải 
quyết các tình huống cụ thể trong quản lý điều hành của cán bộ chuyên trách 
và trong chuyên môn nghiệp vụ của công chức.
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2. Nội dung, chương trình đào tạo, bồi dưỡng
a) Đôì vổi cán bộ đảng, đoàn thể: Bí thư, Phó Bí thư đảng uỷ, Thường trực 

đảng uỷ, Bí thư, Phó Bí thư chi bộ (đôì vối những xã chưa thành lập đảng bộ), 
Chủ tịch uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng 
sản Hồ Chí Minh, Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ, Chủ tịch Hội Nông dân, Chủ 
tịch Hội Cựu chiến binh, cần đào tạo, bồi dưỡng:

- Trình độ trung cấp lý luận chính trị và trung cấp chuyên môn, nghiệp vụ 
theo chức vụ đang đảm nhận (đối vối cấp xã ở vùng đồng bằng và đô thị);

Đào tạo trình độ học vấn kết hợp với bồi dưỡng chương trình lý luận 
chính trị và chuyên môn nghiệp vụ (đối vói xã, thị trấn miền núi, vùng sâu, 
vùng xa, vùng dân tộc ít người, hải đảo).

b) Đốỉ vối cán bộ chính quyền: Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, 
Chủ tịch, Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân, cần đào tạo:

Trình độ trung cấp lý luận chính trị, trung cấp quản lý nhà nước và 
trung cấp chuyên môn nghiệp vụ (đối vối cấp xã ở vùng đồng bằng và đô thị);

- Trình độ học vấn kết hợp vối bồi dưỡng chương trình lý luận chính trị, 
chương trình quản lý nhà nước và chuyên môn nghiệp vụ (đốì với xã, thị trấn 
miền núi, vùng sâu, vùng xa, vùng dân tộc, hải đảo).

c) Đối vối các chức danh chuyên môn thuộc uỷ ban nhân dân cấp xã 
(quy định tại điểm b khoản 3 Mục I Điều này) nội dung, chương trình đào tạo:

Chuyên môn, nghiệp vụ hệ trung cấp, kiến thức cơ bản về tin học văn 
phòng (đối với cấp xã ở vùng đồng bằng);

- Đốĩ vối cán bộ, công chức ỏ phường của các thành phô', thị xã trực thuộc 
tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương, đào tạo phổ cập chương trình tin học 
văn phòng;

Trình độ học vấn kết hợp với bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ (đối với 
xã, thị trấn miền núi, vùng sâu, vùng xa, vùng dân tộc ít người, hải đảo);

d) Đào tạo, bồi dưỡng tiếng dân tộc cho cán bộ, công chức cấp xã không 
biết tiếng dân tộc ỏ những xã có đồng bào dân tộc chiếm từ 50% dân sô' trở lên ỏ 
địa phương.

3. Hình thức đào tạo
Các hình thức đào tạo: chính quy, không chính quy, bán tập trung, bồi 

dưỡng ngắn hạn, dài hạn.
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4. Cơ sở đào tạo, bồi dưỡng
a) Kiện toàn, củng cố để nâng cao năng lực đào tạo bồi dưỡng của các 

trường chính trị, trường quân sự các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương, các 
trường trung học chuyên nghiệp, cao đẳng, đại học của các Bộ, ngành được giao 
nhiệm vụ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã.

b) Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng, nâng cao chất lượng đội ngũ giáo viên của 
các cơ sở đào tạo cán bộ, công chức cấp xã.

5. Các giải pháp thực hiện
a) Tiếp tục hoàn thiện các văn bản quy phạm pháp luật về công tác đào 

tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức câ'p xã.
b) Điều tra, thống kê, phân tích thực trạng cán bộ, công chức cấp xã theo 

các tiêu chí: độ tuổi, giới tính, dân tộc, tôn giáo, chức vụ, thâm niên công tác, 
trình độ học vấn, lý luận chính trị, quản lý hành chính nhà nước, chuyên môn, 
nghiệp vụ, làm cơ sở cho việc xây dựng quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, 
công chức cấp xã.

c) Dự báo nhu cầu và xây dựng quy hoạch, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán 
bộ, công chức cấp xã từ nay đến năm 2005 và đến năm 2010.

d) Xây dựng quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã theo 
chức danh, theo vùng; quy hoạch cán bộ, công chức nguồn.

Điều 2. Phân công tổ chức thực hiện
1. Bộ Nội vụ
a) Hướng dẫn các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương xây dựng quy 

hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã; tổng hợp quy hoạch, kế 
hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã của cả nước.

b) Chủ trì, phối hợp vởi Bộ Tài chính sửa đổi, bổ’ sung ban hành các chính 
sách, chế độ cho cán bộ, công chức cấp xã được cử đi đào tạo, bồi dưỡng.

c) Chủ trì, phôi hợp vối các cơ quan liên quan nghiên cứu, thông nhất hệ 
thông chương trình khung, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã.

d) Chủ trì, phối hợp với các Bộ: Tài chính, Tư pháp, Tài nguyên và Môi 
trường, Giáo dục và Đào tạo, Lao động - Thương binh và Xã hội, Văn hoá - Thông 
tin, Quốc phòng, Công an chỉ đạo các trường trung học chuyên nghiệp, cao đẳng, 
đại học chuyên ngành được giao nhiệm vụ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức 
chuyên môn cấp xã xây dựng chương trình, biên soạn giáo trình, tài liệu đào tạo, 
bồi dưõng về các chuyên môn nghiệp vụ để đào tạo, bồi dưỡng cho cán bộ, công 
chức cấp xã.
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đ) Chủ trì, phôi hợp với các cơ quan liên quan chuẩn bị chương trình nội 
dung giáo trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng tiếng dân tộc cho cán bộ, công chức 
nhà nước và cán bộ, công chức cấp xã các địa phương vùng đồng bào dân tộc.

e) Kiểm tra việc thực hiện kê hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức 
cấp xã hàng năm và 5 năm của các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương; tổng 
hợp, đánh giá kết quả và hiệu quả đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã 
trong toàn quốc; định kỳ 2 năm báo cáo Thủ tưởng Chính phủ.

2. Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính
a) Bộ Kế hoạch và Đầu tư chủ trì, phối hợp với Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ 

hướng dẫn các địa phương cân đối kế hoạch ngân sách hàng năm và 5 năm 
dành cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã.

b) Bộ Tài chính chủ trì, phối hợp vối Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Nội vụ 
xây dựng kế hoạch ngân sách đầu tư cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy, học cho 
các cơ sở được giao nhiệm vụ trực tiếp đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp 
xã của các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương, trình Thủ tướng Chính phủ 
quyết định.

3. Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh
Chủ trì, phối hợp với Bộ Nội vụ (Học viện Hành chính Quốc gia) xây dựng 

kết hợp chương trình đào tạo trung cấp lý luận chính trị vối đào tạo trung cấp 
quản lý nhà nước để tổ chức đào tạo cho đội ngũ cán bộ, công chức cấp xã.

4. Bộ Giáo dục và Đào tạo
Chủ trì, phối hợp với Bộ Nội vụ ban hành quy chê' hướng dẫn thực hiện 

việc đào tạo trình độ học vấn kết hợp với chuyên môn, nghiệp vụ cho các chức 
danh chuyên môn thuộc uỷ ban nhân dân xã ở miền núi, vùng sâu, vùng xa, 
vùng dân tộc ít người, hải đảo. Ưu tiên các vùng Tây Nguyên, các tỉnh vùng núi 
phía Bắc và các tỉnh Tây Nam Bộ.

5. Bộ Công an, Bộ Quốc phòng
Chủ trì, phối hợp vâi Bộ Nội vụ chỉ đạo các trường nghiệp vụ của Bộ:
a) Xây dựng chương trình, biên soạn giáo trình về chuyên môn, nghiệp vụ 

để đào tạo trình độ trung cấp cho Trưởng Công an xã, Chỉ huy trưởng Quân sự 
cấp xã ở vùng đồng bằng và đô thị.

b) Xây dựng chương trình, biên soạn tài liệu đào tạo, bồi dưỡng chuyên 
môn, nghiệp vụ cho Trưỏng Công an xã, Chỉ huy trưởng Quân sự xã, thị trấn 
miền núi, vùng sâu, vùng xa, vùng dân tộc ít người, hải đảo.

618

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



6. Uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương
Căn cứ các quy định của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ về cán bộ, công 

chức cấp xã; đặc điểm địa lý, tự nhiên, yêu cầu nhiệm vụ phát triển kinh tế - xã 
hội và trình độ dân trí của từng địa phương; quy hoạch cán bộ, công chức cấp xã 
và năng lực của các cơ sâ đào tạo tại địa phương, uỷ ban nhân dân cấc tỉnh, 
thành phô' trực thuộc Trung ương:

a) Chỉ đạo, hưâng dẫn uỷ ban nhân dân cấp huyện điều tra, thông kê, 
phân tích, phần loại cán bộ, công chức cấp xã phục vụ cho công tác lập quy 
hoạch, kê' hoạch đào tạo, bồi dưSng.

b) Tổng hợp quy hoạch, đào tạo cán bộ, công chức câ'p xã; lập kê' hoạch đào 
tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cấp xã 5 năm, hàng năm của địa phương gửi Bộ 
Nội vụ và tổ chức triển khai thực hiện.

c) Tổng hợp sô' lượng cán bộ, công chức được đào tạo hàng năm, đánh giá 
hiệu quả công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức cơ sở hàng năm báo cáo 
về Bộ Nội vụ.

d) Trong phạm vi những quy định của Chính phủ, ban hành chê' độ, chính 
sách phù hợp với thực tiễn của địa phương động viên, khuyến khích cán bộ, 
công chức cấp xã tham gia học tập.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đảng 
Công báo.

Điều 4. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan 
thuộc Chính phủ, Chủ tịch Hội đồng nhân dân và Chủ tịch uỷ ban nhân dân 
các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương chịu trách nhiệm thi hành Quyết 
định này.

THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

Phan Văn Khải
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THÔNG Tư sô 03/2004/TT-BNV NGÀY 16/01/2004 CỦA BỘ NÔI vụ
Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 

của Chính phủ về cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn

Căn cứ Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của 
Chính phủ về cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn;

Căn cứ Nghị định số 45/2003/NĐ-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của 
Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ câ'u tổ chức của Bộ 
Nội vụ;

Bộ Nội vụ hưống dẫn thực hiện Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10 
tháng 10 năm 2003 của Chính phủ như sau:

I. ĐÔÌ TƯỢNG ÁP DỤNG

1. Những người do bầu cử để đảm nhiệm chức vụ theo nhiệm kỳ (gọi chung 
là cán bộ chuyên trách cấp xã), gồm có các chức vụ sau đây:

1.1. Bí thư, Phó Bí thư Đảng uỷ, Thường trực Đảng uỷ (nơi không có Phó 
Bí thư chuyên trách công tác Đảng), Bí thư, Phó Bí thư chi bộ (nơi chưa thành 
lập Đảng uỷ cấp xã);

1.2. Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân;
1.3. Chủ tịch, Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân;
1.4. Chủ tịch uỷ ban Mặt trận Tổ quốc; Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản 

Hồ Chí Minh; Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ; Chủ tịch Hội Nông dân và Chủ 
tịch Hội Cựu chiến binh.

2. Những người được tuyển dụng, giao giữ một chức danh chuyên môn, 
nghiệp vụ thuộc uỷ ban nhân dân cấp xã (gọi chung là công chức cấp xã) gồm có 
các chức danh sau đây:

2.1. Chỉ huy trưởng Quân sự;
2.2. Trưởng Công an (nơi chưa bô' trí lực lượng công an chính quy);
2.3. Văn phòng - Thống kê;
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2.4. Tư pháp - Hộ tịch;
2.5. Địa chính - Xây dựng;

2.6. Tài chính - Kế toán;

2.7. Văn hoá - Xã hội.

II. THỰC HIỆN QUY CHẾ, CHÊ ĐỘ LÀM VIỆC

1. uỷ ban nhân dân cấp xã xây dựng quy chế làm việc giữa Đảng uỷ, Hội 
đồng nhân dân, uỷ ban nhân dân và uỷ ban Mặt trận Tổ quốc trong hệ thông 
chính trị ở cơ sỏ để phối hợp trong lãnh đạo, quản lý điều hành và vận động 
nhân dân thực hiện nhiệm vụ chính trị của địa phương.

2. Cán bộ, công chức cấp xã có trách nhiệm thực hiện quy chế làm việc 
trong khi giải quyết các vấn đề kinh tế, xã hội, an ninh, quốc phòng ở địa 
phương, những công việc liên quan trực tiếp đến quyền, lợi ích hợp pháp của 
nhân dân và vận động nhân dân thực hiện nhiệm vụ chính trị ở địa phương.

3. Chế độ làm việc của cán bộ, công chức cấp xã:

3.1. Cán bộ, công chức cấp xã thực hiện chế độ làm việc 8 gid một ngày, 40 
giờ một tuần;

3.2. Thực hiện chế độ thường trực tại trụ sỏ uỷ ban nhân dân cấp xã trong 
các ngày lễ, Tết, và ngày nghỉ theo quy định của uỷ ban nhân dân các cấp.

III. NHỮNG VIỆC CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ KHÔNG ĐƯỢC LÀM

1. Trường hợp cán bộ, công chức cấp xã đã thành lập, tham gia thành lập 
hoặc tham gia quản lý điều hành các doanh nghiệp tư nhân, công ty trách 
nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần, công ty hợp danh, bệnh viện tư, trường học tư 
thì không được tham gia các hoạt động nêu trên trong thòi hạn chậm nhất là 06 
tháng kể từ ngày được bầu giữ chức vụ hoặc được tuyển dụng vào công chức.

2. Những người được bầu giữ chức vụ Bí thư Đảng uỷ, Chủ tịch, Phó Chủ 
tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch, Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân tại đơn vị mà 
vợ hoặc chồng, bô', mẹ, con, anh, chị, em ruột của mình đang làm công việc Tài 
chính - Kế toán, Địa chính - Xây dựng thì uỷ ban nhân dân cấp xã báo cáo uỷ 
ban nhân dân cấp huyện có kế hoạch bô' trí lại công chức nói trên tại xã hoặc 
điều động tối làm việc ở đơn vị khác trong thời gian chậm nhất là 06 tháng kể 
từ khi giữ chức vụ bầu cử.
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IV. TUYỂN DỤNG CÔNG CHỨC CẤP XÃ

1. Việc tuyển dụng công chức cấp xã do uỷ ban nhân dân cấp huyện thực 
hiện theo đúng quy chế tuyển dụng của uỷ ban nhân dân cấp tỉnh.

2. Quy chế tuyển dụng của uỷ ban nhân dân cấp tỉnh cần quy định cụ thể 
thành phần Hội đồng tuyển dụng công chức cấp xã, quy trình thủ tục, cách thức 
tiến hành thi tuyển (hoặc xét tuyển), yêu cầu đảm bảo công khai về tiêu chuẩn, 
đối tượng, số’ lượng người cần tuyển, thủ tục, hồ sơ, thòi gian nộp hồ sơ, lệ phí 
dự tuyển, công tác thẩm định và công bô' kết quả trúng tuyển.

3. Việc xét tuyển công chức cấp xã chỉ được áp dụng trong trường hợp đổi 
vối các xã ỏ vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên giới, hải đảo hoặc để đáp ứng yêu 
cầu xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức vùng dân tộc thiểu sô'.

4. Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp xã, căn cứ vào quyết định tuyển dụng 
của uỷ ban nhân dân cấp huyện, bô' trí sử dụng công chức cấp xã, cử cân bộ, 
công chức hưống dẫn trong thời gian tập sự là 06 tháng để người tập sự làm 
đúng: chức trách nhiệm vụ của ngạch công chức sẽ được bổ nhiệm; rèn luyện ý 
thức tổ chức kỷ luật và tinh thần trách nhiệm trong khi thi hành nhiệm vụ, 
công vụ và phẩm chất đạo đức lối sống.

Hết thời gian tập sự, người tập sự viết báo cáo kết quả, người hướng dẫn có 
bản nhận xét đối vối người tập sự. uỷ ban nhân dân cấp xã lấy ý kiến bằng văn 
bản của phòng chuyên môn thuộc uỷ ban nhân dân cấp huyện, hoàn chỉnh hồ 
sơ trình uỷ ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết định bổ nhiệm vào ngạch 
công chức; nếu không đủ điều kiện thì quyết định cho thôi việc.

V. THẨM QUYỂN xử LÝ KỶ LUẬT

1. Việc xử lý kỷ luật cán bộ, công chức cấp xã do cơ quan, tổ chức quản lý 
cán bộ, công chức quyết định theo quy trình: Hội đồng kỷ luật của cơ quan, tổ 

chức cấp xã xem xét và đề nghị cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp huyện 
quyết định.

Cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp huyện quyết định kỷ luật cán bộ, công 
chức cấp xã theo phân cấp quản lý cán bộ, công chức của địa phương.

2. Thành phần và quy chê' hoạt động cụ thể của Hội đồng kỷ luật cấp xã do 
cơ quan, tổ chức có thẩm quyển cấp tỉnh quy định.
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VI. TRÁCH NHIỆM QUẢN LÝ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ

1. Căn cứ các nội dung quản lý cán bộ, công chức cấp xã đã được quy định 
tại Chương VI, Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của 
Chính phủ về cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn, uỷ ban nhân dân các cấp 
thực hiện báo cáo thống kê hàng năm về số lượng, chất lượng, kết quả bố trí, sử 
dụng, hồ sơ, phiếu quản lý nhân sự cán bộ, công chức cấp xã theo hướng dẫn 
của Bộ Nội vụ để thốhg nhất trong cả nưốc.

2. Hàng năm uỷ ban nhân dân các cấp căn cứ kế hoạch thanh tra, kiểm 
tra của cấp trên trực tiếp để xây dựng và thực hiện chương trình thanh tra, 
kiểm tra công tác quản lý, sử dụng, việc thực hiện chế độ chính sách đối với cán 
bộ, công chức cấp xã.

3. Việc giải quyết khiếu nại tô" cáo có liên quan đến công tác tổ chức, cán 
bộ, công chức cấp xã của uỷ ban nhân dân các cấp thực hiện theo quy định của 
Luật khiếu nại, tô' cáo.

4. Cuối năm, cán bộ, công chức cấp xã kiểm điểm theo 3 nội dung: phẩm 
chất chính trị; hoàn thành nhiệm vụ được giao; ý thức tổ chức kỷ luật và đạo 
đức lốì sống, để đánh giá, xếp loại cán bộ, công chức cấp xã theo 3 loại: hoàn 
thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ và không hoàn thành nhiệm vụ 
được giao.

VII. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.
uỷ ban nhân dân cấp tỉnh căn cứ Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10 

tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn và 
Thông tư này để hướng dẫn thực hiện cho phù hợp tình hình cụ thể của địa 
phương. Quá trình thực hiện có vưống mắc đề nghị phản ảnh về Bộ Nội vụ để 
hướng dẫn bổ sung.

BỘ TRƯỞNG BỘ Nậ vụ

ĐỖ Quang Trung
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QUYẾT ĐỊNH sô 04/2004/QB-BNV NGÀY 16/01/2004 
CỦA Bộ TRƯỞNG Bộ NỘI vụ

Về việc ban hành Quy định tiêu chuẩn cụ thể đối với cán bộ, 
công chức xã, phường, thị trấn

BỘ TRƯỞNG Rộ NỘI VỤ • • • •

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;
Căn cứ Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của 

Chính phủ quy định về cán bộ, công chức xã, phường, thị trấh;
Sau khi thống nhất vối Ban Tổ chức Trung ương tại Công văn số 3815/CV- 

TCTW ngày 07 tháng 01 năm 2004,

ọuvếĩ ĐỈNH

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này bản Quy định tiêu chuẩn cụ 
thể đốì với cán bộ, công chức ở xã, phường, thị trấn.

Điểu 2. Quyết định này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo.
Điểu 3. Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

có trách nhiệm thi hành Quyết định này.

BỘ TRƯỞNG BỘ NỘI VỤ

ĐỖ Quang Trung
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QUY ĐỊNH
TIÊU CHUẨN ĐỐI VỚI CÁN BỘ, CÕNG CHỨC XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN

(Ban hành kèm theo Quyết định sô'04/2004 / QĐ-BNV ngày 16/01/2004 
của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điểu 1. Phạm vi điều chỉnh
Phạm vi điều chỉnh của Quy định này là tiêu chuẩn của cán bộ, công chức 

xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là cán bộ, công chức cấp xã).
Điều 2. Đốì tượng điều chỉnh.
Đối tượng điều chỉnh của Quy định này là cán bộ, công chức cấp xã được 

quy định tại Điều 2 Nghị định sô' 114/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 
của Chính phủ bao gồm các chức danh: Bí thư, Phó Bí thư, Thường trực Đảng 
uỷ hoặc Bí thư, Phó Bí thư chi bộ (nơi chưa thành lập Đảng uỷ cấp xã ); Chủ 
tịch uỷ ban Mặt trận Tổ quô'c Việt Nam; Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ 
Chí Minh; Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ; Chủ tịch Hội Nông dân; Chủ tịch Hội 
Cựu chiến binh; Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân; Chủ tịch, Phó Chủ 
tịch uỷ ban nhân dân; Tài chính - Kế toán; Tư pháp - Hộ tịch; Địa chính - Xây 
dựng; Văn phòng Thống kê; Văn hoá Xã hội; Trưởng Công an xã; Chỉ huy 
trưởng Quân sự.

Điểu 3. Tiêu chuẩn chung.
Cán bộ, công chức cấp xã phải đáp ứng những tiêu chuẩn sau đây:
1. Có tinh thần yêu nưốc sâu sắc, kiên định mục tiêu độc lập dân tộc và 

chủ nghĩa xã hội; có năng lực tổ chức vận động nhân dân thực hiện có kết quả 
đưòng lốĩ của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước ỏ địa phương.

2. Cần kiệm liêm chính, chí công vô tư, công tâm thạo việc, tận tụy với 
dân. Không tham nhũng và kiên quyết đâ'u tranh chốhg tham nhũng. Có ý thức 
kỷ luật trong công tác. Trung thực, không cơ hội, gắn bó mật thiết với nhân dân, 
được nhân dân tín nhiệm.

3. Có trình độ hiểu biết về lý luận chính trị, quan điểm, đường lối của 
Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước; có trình độ học vấn, chuyên
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môn, đủ năng lực và sức khoẻ để làm việc có hiệu quả đáp ứng yêu cầu nhiệm 
vụ được giao.

Điều 4. Tiêu chuẩn cụ thể của cán bộ, công chức cấp xã là căn cứ để các 
địa phương thực hiện việc quy hoạch, kế hoạch: bầu cử, tuyển dụng, sử dụng, 
đào tạo, bồi dưỡng, xếp lương, nâng bậc lương và các chế độ, chính sách khác.

Chương II
TIÊU CHUẨN CỤ THỂ ĐÔÌ VỚI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CẤP XÃ

Mục 1
TIÊU CHUẨN CỤ THỂ ĐỐI VỚI CÁN BỘ CHUYÊN TRÁCH CẤP xã'

Điều 5. Bí thư, Phó Bí thư Đảng uỷ, Chi uỷ, Thường trực Đảng uỷ xã, 
phường, thị trấn:

1. Chức trách: Là cán bộ chuyên trách công tác Đảng ở Đảng bộ, Chi bộ 
(nơi chưa thành lập Đảng bộ) xã, phường, thị trấn; có trách nhiệm lãnh đạo, chỉ 
đạo hoạt động thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Đảng bộ, Chi bộ; cùng tập thể 
Đảng uỷ, chi uỷ lãnh đạo toàn diện đối với hệ thống chính trị ỏ cơ sở trong việc 
thực hiện đường lối, chủ trương, chính sách, pháp luật của Đảng và Nhà nước 
trên địa bàn xã, phường, thị trấn.

2. Nhiệm vụ của Bí thư:

+ Nắm vững Cương lĩnh, Điều lệ Đảng và đường lối, chủ trương của Đảng, 
chính sách, pháp luật của Nhà nước, nghị quyết và chỉ thị của cấp trên và chức 
năng, nhiệm vụ của Đảng bộ, chi bộ cấp mình; nắm vững nhiệm vụ trọng tâm, 
giải quyết có hiệu quả công việc đột xuất; nắm chắc và sát tình hình Đảng bộ, tổ 
chức Đảng trực thuộc và nhân dân trên địa bàn; chịu trách nhiệm chủ yếu về 
các mặt công tác của Đảng bộ.

+ Chủ trì cuộc họp của Ban Chấp hành, Ban Thường vụ và chỉ đạo việc 
chuẩn bị xây dựng nghị quyết của Đảng bộ, của Ban Chấp hành, Ban Thường 
vụ và tổ chức chỉ đạo thực hiện thắng lợi các nghị quyết đó.

+ Thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ trong lãnh đạo, chỉ đạo hoạt 
động và giữ vai trò trung tâm đoàn kết; giữ vững vai trò lãnh đạo toàn diện đôi 
với các tổ chức trong hệ thống chính trị ỏ xã, phường, thị trấn

+ Lãnh đạo, kiểm tra việc tổ chức thực hiện các chỉ thị, nghị quyết của cấp 
trên, của Đảng bộ, của Ban Chấp hành và Ban Thường vụ Đảng uỷ.
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3. Nhiệm vụ của Phó Bí thư, Thường trực Đảng uỷ:
+ Giúp Bí thư Đảng bộ, chuẩn bị nội dung các cuộc họp và dự thảo nghị 

quyết của Ban Chấp hành, Ban Thường vụ vê' các mặt công tác của Đảng bộ.
+ Tổ chức việc thông tin tình hình và chủ trương của Ban Chấp hành, Ban 

Thường vụ cho các uỷ viên Ban Chấp hành và tổ chức Đảng trực thuộc.
+ Tổ chức kiểm tra việc thực hiện nghị quyết, chỉ thị của cấp uỷ cấp trên, 

của Ban Chấp hành và Ban Thường vụ.
4. Tiêu chuẩn cụ thể:
+ Tuổi đời: Không quá 45 tuổi khi tham gia giữ chức vụ lần đầu.
+ Học vấn: Có trình độ tốt nghiệp trung học phổ thông.
+ Lý luận chính trị: Có trình độ trung cấp chính trị trở lên.

+ Chuyên môn, nghiệp vụ: ở khu vực đồng bằng và đô thị có trình độ 
trung cấp chuyên môn trỏ lên. ở khu vực miền núi phải được bồi dưỡng kiến 
thức chuyên môn (tương đương trình độ sơ cấp trở lên), nếu tham gia giữ chức 
vụ lần đầu phải có trình độ trung cấp chuyên môn trỏ lên. Đã qua bồi dưỡng 
nghiệp vụ công tác xây dựng Đảng, nghiệp vụ quản lý hành chính nhà nưốc, 
nghiệp vụ quản lý kinh tế.

Điều 6. Chủ tịch uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, Bí thư Đoàn Thanh 
niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ, Chủ tịch Hội Nông 
dân, Chủ tịch Hội Cựu chiến binh:

1. Chức trách: Là cán bộ chuyên trách đứng đầu uỷ ban Mặt trận Tổ quốc 
Việt Nam và các đoàn thể chính trị - xã hội ở xã, phường, thị trấn; chịu trách 
nhiệm lãnh đạo, chỉ đạo tổ chức mình thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo quy 
định của Điều lệ của tổ chức đoàn thể, đường lối, chính sách của Đảng và pháp 
luật Nhà nước.

2. Nhiệm vụ:
+ Chuẩn bị nội dung, triệu tập và chủ trì các kỳ họp của tổ chức mình.
+ Cùng tập thể Ban Thưòng trực (Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc), Ban Thường 

vụ (4 tổ chức đoàn thể) xây dựng chương trình kế hoạch công tác; chỉ đạo, hướng 
dẫn hoạt động đối vối Ban Công tác Mặt trận, các chi hội đoàn thể ỏ thôn, làng, 
ấp bản, tổ dân phố.

+ Phồì hợp vói chính quyền, các đoàn thể cùng cấp vận động, hướng dẫn 
cán bộ đoàn viên, hội viên tổ chức mình, các tầng lớp nhân dân tham gia thực 
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hiện các chương trình kinh tế - xã hội, an ninh - quốc phòng, hiệp thương bầu cử 
xây dựng chính quyền, thực hiện Quy chế dân chủ tại xã, phường, thị trấn và 
các phong trào thi đua của tổ chức mình theo chương trình, nghị quyết của tổ 
chức chính trị - xã hội cấp trên tương ứng đề ra.

+ Tổ chức, chỉ đạo việc học tập chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng 
và pháp luật Nhà nước; các chủ trương, nghị quyết đối với đoàn viên, hội viên 
của tổ chức mình.

+ Chỉ đạo việc lập kế hoạch kinh phí, chấp hành, quyết toán kinh phí hoạt 
động và quyết định việc phân bổ kinh phí hoạt động do Nhà nưốc cấp đôì với tổ 
chức mình.

+ Tham mưu đối với cấp uỷ Đảng ở xã, phường, thị trấn trong việc xây 
dựng đội ngũ cán bộ của tổ chức mình.

+ Bám sát hoạt động các phong trào, định kỳ tổ chức kiểm tra, đánh giá và 
báo cáo với cấp uỷ cùng cấp và các tổ chức đoàn thể cấp trên về hoạt động của tổ 
chức mình.

+ Chỉ đạo việc xây dựng quy chế hoạt động của Ban Thường vụ, Ban Chấp 
hành cấp cơ sở của tổ chức mình; chỉ đạo hoạt động của Ban Thường vụ, Ban 
Chấp hành đảm bảo theo đúng quy chề đã xây dựng.

3. Tiêu chuẩn cụ thể:
+ Các tiêu chuẩn (do các đoàn thể chính trị - xã hội quy định) của cán bộ 

chuyên trách thuộc uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các đoàn thể chính 
trị xã hội được giữ nguyên trong nhiệm kỳ hiện tại. Các tiêu chuẩn tại quy 
định này được áp dụng kể từ đầu nhiệm kỳ tới của từng tổ chức đoàn thể.

+ Tuổi đời:
Chủ tịch uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam: Không quá 60 tuổi đôì vối 

nam, không quá 55 tuổi đốì với nữ khi tham gia giữ chức vụ lần đầu.
- Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh: Không quá 30 tuổi khi 

tham gia giữ chức vụ công tác.
- Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ, Chủ tịch Hội Nông dân: Không quá 55 

tuổi đôì với nam, không quá 50 tuổi đôì với nữ khi tham gia giữ chức vụ lần đầu.
- Chủ tịch Hội Cựu chiến binh: Không quá 65 tuổi khi tham gia giữ chức vụ.
+ Học vấn: Có trình độ tốt nghiệp trung học cơ sở trỏ lên ở khu vực đồng 

bằng; tốt nghiệp tiểu học trở lên ở khu vực miền núi.
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+ Lý luận chính trị: Có trình độ sơ cấp và tương đương trở lên.
+ Chuyên môn, nghiệp vụ: Đã được đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn 

nghiệp vụ lĩnh vực công tác mà cán bộ đang đảm nhiệm tương đương trình độ 
sơ cấp trở lên.

Điểu 7. Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân.
1. Chức trách: Là cán bộ chuyên trách của Hội đồng nhân dân xã, phường, 

thị trấn, chịu trách nhiệm lãnh đạo, chỉ đạo tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm 
vụ của Hội đồng nhân dân cấp xã, bảo đảm phát triển kinh tế - xã hội, an ninh 
chính trị, trật tự, an toàn xã hội trên địa bàn xã, phường, thị trấn.

2. Nhiệm vụ của Chủ tịch Hội đồng nhân dân:
+ Triệu tập, chủ toạ các kỳ họp của Hội đồng nhân dân, phối hợp vối uỷ 

ban nhân dân trong việc chuẩn bị kỳ họp Hội đồng nhân dân; chủ trì trong việc 
tham gia xây dựng nghị quyết của Hội đồng nhân dân.

+ Giám sát, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện các nghị quyết của Hội đồng 
nhân dân.

+ Tổ chức tiếp dân, đôn đốc, kiểm tra việc giải quyết các kiến nghị, khiếu 
nại, tố cáo của nhân dân.

+ Giữ mổì quan hệ với đại biểu Hội đồng nhân dân, phối hợp công tác vối 
uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cùng cấp, thông báo hoạt động của Hội đồng 
nhân dân với uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam.

+ Báo cáo hoạt động của Hội đồng nhân dân lên Hội đồng nhân dân và uỷ 
ban nhân dân cấp huyện.

+ Chủ trì và phối hợp với uỷ ban nhân dân trong việc quyết định đưa ra 
bãi nhiệm đại biểu Hội đồng nhân dân theo đề nghị của Uỷ ban Mặt trận Tổ 
quốc Việt Nam cùng cấp.

3. Nhiệm vụ của Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân:
Căn cứ nhiệm vụ của Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Phó Chủ tịch Hội đồng 

nhân dân tổ chức thực hiện các nhiệm vụ do Chủ tịch Hội đồng nhân dân phân 
công cụ thể và thay mặt Chủ tịch Hội đồng nhân dân giải quyết công việc khi 
Chủ tịch Hội đồng nhân dân vắng mặt.

4. Tiêu chuẩn đối vối Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân:
+ Tuổi đời: Tuổi của Chủ tịch Hội đồng nhân dân và Phó Chủ tịch Hội 

đồng nhân dân do Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh quy định phù hợp với 
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tình hình đặc điểm của địa phương nhưng tuổi tham gia lần đầu phải đảm bảo 
làm việc ít nhâ't hai nhiệm kỳ.

+ Học vấn: Có trình độ tốt nghiệp trung học phổ thông.
+ Lý luận chính trị: Có trình độ trung cấp lý luận chính trị đôì với khu vực 

đồng bằng; khu vực miền núi phải được bồi dưỡng lý luận chính trị tương đương 
trình độ sơ cấp trỏ lên.

+ Chuyên môn, nghiệp vụ: Có trình độ trung cấp chuyên môn trỏ lên đối vối 
khu vực đồng bằng. Với khu vực miền núi phải được bồi dưỡng kiến thức chuyên 
môn (tương đương trình độ sơ cấp trỏ lên), nếu tham gia giữ chức vụ lần đầu 
phải có trình độ trung cấp chuyên môn trở lên. Ngành chuyên môn phù hợp với 
đặc điểm kinh tế - xã hội của từng loại hình đơn vị hành chính xã, phường, thị 
trấn. Đã qua lởp bồi dưỡng quản lý hành chính nhà nước, nghiệp vụ quản lý 
kinh tế, kiến thức và kỹ năng hoạt động đại biểu Hội đồng nhân dân cấp xã.

Điểu 8. Chủ tịch, Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân.
1. Chức trách: Là cán bộ chuyên trách lãnh đạo uỷ ban nhân dân cấp xã, 

chịu trách nhiệm lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành hoạt động của uỷ ban nhân dân 
và hoạt động quản lý nhà nước đốì với các lĩnh vực kinh tế xã hội, an ninh, 
quốc phòng đã được phân cấp trên địa bàn xã, phường, thị trấn.

2. Nhiệm vụ của Chủ tịch uỷ ban nhân dân:
+ Lãnh đạo phân công công tác của uỷ ban nhân dân, các thành viên uỷ 

ban nhân dân, công tác chuyên môn thuộc uỷ ban nhân dân cấp xã gồm:
- Tổ chức chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra đối với công tác chuyên môn thuộc uỷ 

ban nhân dân trong việc thực hiện chính sách, pháp luật của cơ quan Nhà nước 
cấp trên, nghị quyết của Hội đồng nhân dân và các quyết định của uỷ ban nhân 
dân xã, phường, thị trấn.

- Quyết định các vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch uỷ ban 
nhân dân cấp xã, tham gia quyết định các vấn đề thuộc thẩm quyền tập thể uỷ 
ban nhân dân.

- Áp dụng các biện pháp cải tiến lề lối làm việc, quản lý và điểu hành bộ 
máy hành chính ỏ xã, phường, thị trấn hoạt động có hiệu quả.

Ngăn ngừa, đấu tranh chốhg biểu hiện tiêu cực trong cán bộ công chức 
nhà nưởc và trong bộ máy chính quyền địa phương cấp xã; tiếp dân, xét và giải 
quyết kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của công dân theo quy định của pháp luật; 
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giải quyết và trả lòi các kiến nghị của uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và 
các đoàn thể nhân dân ở xã, phường, thị trấn.

+ Trực tiếp quản lý, chỉ đạo thực hiện một số nhiệm vụ theo quy định của 
pháp luật.

+ Tổ chức quản lý, điều hành hoạt động của trưởng, phó thôn, tổ dân phố 
theo quy định của pháp luật.

+ Báo cáo công tác trước Hội đồng nhân dân cùng cấp và uỷ ban nhân dân 
cấp trên.

+ Triệu tập và chủ toạ phiên họp của uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn.
+ Thực hiện việc bô' trí sử dụng, khen thưởng, kỷ luật cán bộ, công chức cơ 

sở theo sự phân cấp quản lý.
+ Đình chỉ hoặc bãi bỏ quy định trái pháp luật của trưởng thôn và tổ dân phố.
3. Nhiệm vụ của Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân:
Tổ chức quản lý, chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ theo khôi công việc (khốỉ kinh 

tế - tài chính, khối văn hoá - xã hội...) của uỷ ban nhân dân do Chủ tịch uỷ ban 
nhân dân phân công và những công việc do Chủ tịch uỷ ban nhèm dân uỷ 
nhiệm khi Chủ tịch uỷ ban nhân dân đi vắng.

4. Tiêu chuẩn đốì với Chủ tịch và Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân:
+ Tuổi đời: Tuổi của Chủ tịch uỷ ban nhân dân và Phó Chủ tịch uỷ ban 

nhân dân do Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh quy định phù hợp với tình 
hình đặc điểm của địa phương nhưng tuổi tham gia lần đầu phải đảm bảo làm 
việc ít nhất hai nhiệm kỳ.

+ Học vấn: Có trình độ tốt nghiệp trung học phổ thông.
+ Chính trị: Có trình độ trung cấp lý luận chính trị trở lên đốì vởi khu vực 

đồng bằng; khu vực miền núi phải được bồi dưỡng lý luận chính trị tương đương 
trình độ sơ cấp trở lên.

+ Chuyên môn, nghiệp vụ: ở khu vực đồng bằng có trình độ trung cấp 
chuyên môn trâ lên. Vối miền núi phải được bồi dưỡng kiến thức chuyên môn 
(tương đương trình độ sơ câp trở lên, nếu giữ chức vụ lần đầu phải có trình độ 
trung cấp chuyên môn trở lên. Ngành chuyên môn phù hợp với đặc điểm kinh tế 
- xã hội của từng loại hình đơn vị hành chính xã, phường, thị trấn. Đã được bồi 
dưởng nghiệp vụ quản lý hành chính nhà nước, quản lý kinh tế.
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Mục 2
TIÊU CHUẨN CỤ THỂ ĐÓI VỚI CÔNG CHỨC CẤP XÃ

Điều 9. Chức trách:
Là công chức làm công tác chuyên môn thuộc uỷ ban nhân dân cấp xã; 

có trách nhiệm giúp uỷ ban nhân dân cấp xã quản lý Nhà nưốc về lĩnh vực 
công tác (Tài chính, Tư pháp, Địa chính, Văn phòng, Văn hoá Xã hội, 
Công an, Quân sự) và thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch uỷ ban nhân 
dân cấp xã giao.

Điều 10. Nhiệm vụ và tiêu chuẩn của công chức Tài chính - Kế toán:
1. Nhiệm vụ:
+ Xây dựng dự toán thu chi ngân sách trình cấp có thẩm quyền phê duyệt, 

giúp uỷ ban nhân dân trong việc tổ chức thực hiện dự toán thu, chi ngân sách, 
quyết toán ngân sách, kiểm tra hoạt động tài chính khác của xã.

+ Thực hiện quản lý các dự án đầu tư xây dựng cơ bản, tài sản công tại xã, 
phường, thị trấn theo quy định.

+ Tham mưu cho uỷ ban nhân dân trong khai thác nguồn thu, thực hiện 
các hoạt động tài chính ngân sách đúng quy định của pháp luật.

+ Kiểm tra các hoạt động tài chính, ngân sách theo đúng quy định, tổ chức 
thực hiện theo hưống dẫn của cơ quan tài chính cấp trên.

+ Thực hiện chi tiền theo lệnh chuẩn chi; thực hiện theo quy định về quản 
lý quỹ tiền mặt và giao dịch đốì với Kho bạc Nhà nước về xuất nhập quỹ.

+ Báo cáo tài chính, ngân sách đúng quy định.
2. Tiêu chuẩn:
+ Độ tuổi: Không quá 35 tuổi khi tuyển dụng lần đầu.
+ Học vấn: Tốt nghiệp trung học phổ thông đối với khu vực đồng bằng và 

đô thị, tốt nghiệp trung học cơ sở trỏ lên đối với khu vực miền núi.
+ Lý luận chính trị: Sau khi được tuyển dụng phải được bồi dưỡng lý luận 

chính trị với trình độ tương đương sơ cấp trở lên.
+ Chuyên môn nghiệp vụ: Ở khu vực đồng bằng có trình độ trung cấp Tài 

chính - Kế toán trở lên. Với công chức đang công tác ỏ khu vực miền núi hiện 
nay, tối thiểu được bồi dưỡng kiến thức chuyên môn Tài chính - Kế toán; nếu 
mởi được tuyển dụng lần đầu phải có trình độ trung cấp Tài chính - Kế toán trở 
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lên. Phải qua bồi dưỡng quản lý hành chính Nhà nước sau khi tuyển dụng. Ở 
khu vực đồng bằng và đô thị phải sử dụng được kỹ thuật tin học trong công tác 
chuyên môn.

Điều 11. Nhiệm vụ và tiêu chuẩn của công chức Tư pháp - Hộ tịch.
1. Nhiệm vụ:
+ Giúp uỷ ban nhân dân cấp xã soạn thảo, ban hành các văn bản quản lý 

theo quy định của pháp luật; giúp uỷ ban nhân dân cấp xã tổ chức lấy ý kiến 
nhân dân đối với dự án luật, pháp lệnh theo kế hoạch của uỷ ban nhân dần cấp 
xã và hướng dẫn của cơ quan chuyên môn cấp trên; giúp uỷ ban nhân dân cấp 
xã phổ biến, giáo dục pháp luật trong nhân dân xã, phường, thị trấn.

+ Giúp uỷ ban nhân dân cấp xã chỉ đạo cộng đồng dân cư tự quản xây 
dựng hương ước, quy ước, kiểm tra việc thực hiện hương ước, quy ước; thực hiện 
trợ giúp pháp lý cho ngưòi nghèo và đốì tượng chính sách theo quy định của 
pháp luật; quản lý tủ sách pháp luật, tổ chức phục vụ nhân dân nghiên cứu 
pháp luật; phối hợp hướng dẫn hoạt động đối với tổ hoà giải. Phối hợp với 
trưởng thôn, tổ trưởng tổ dân phố sơ kết, tổng kết công tác hoà giải; báo cáo vởi 
uỷ ban nhân dân cấp xã và cơ quan tư pháp cấp trên.

+ Thực hiện việc đăng ký và quản lý hộ tịch theo các nhiệm vụ cụ thể được 
phân cấp quản lý và đúng thẩm quyền được giao.

+ Thực hiện việc chứng thực theo thẩm quyền đối vói các công việc thuộc 
nhiệm vụ được pháp luật quy định.

+ Giúp uỷ ban nhân dân cấp xã thực hiện một số công việc về quốc tịch 
theo quy định của pháp luật.

+ Quản lý lý lịch tư pháp, thốhg kê tư pháp ở xã, phưòng, thị trấn.
+ Giúp uỷ ban nhân dân xã về công tác thi hành án theo nhiệm vụ cụ thể 

được phân cấp.
+ Giúp uỷ ban nhân dân cấp xã trong việc phối hợp vối các cơ quan, tổ 

chức liên quan quyết định việc giáo dục tại xã, phường, thị trấn.
+ Giúp uỷ ban nhân dân cấp xã thực hiện đăng ký giao dịch bảo đảm về 

quyền sử dụng đất, bất động sản gẳn liền vối đất theo quy định của pháp luật.
+ Chấp hành quy chế làm việc của cơ quan, các chế độ quản lý hồ sơ tài 

liệu, chế độ báo cáo công tác theo quy định.
+ Thực hiện các nhiệm vụ Tư pháp khác theo quy định của pháp luật.
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2. Tiêu chuẩn:
+ Tuổi đời: Không quá 35 tuổi khi tuyển dụng lần đầu.
+ Học vấn: Tốt nghiệp trung học phổ thông đối với khu vực đồng bằng và 

đô thị, tốt nghiệp trung học cơ sở trở lên đốì với khu vực miền núi.
+ Lý luận chính trị: Sau khi được tuyển dụng phải được bồi dưỡng lý luận 

chính trị tương đương trình độ sơ cấp trở lên.

+ Chuyên môn nghiệp vụ: ở khu vực đồng bằng có trình độ trung cấp Luật 
trở lên và phải qua lớp bồi dưỡng nghiệp vụ tư pháp cấp xã sau khi được tuyển 
dụng. Với công chức đang công tác ở khu vực miền núi hiện nay, tối thiểu được 
bồi dưỡng kiến thức nghiệp vụ tư pháp cấp xã; nếu mối được tuyển dụng lần 
đầu phải có trình độ trung cấp Luật trở lên. Phải qua bồi dưỡng quản lý hành 
chính nhà nước sau khi được tuyển dụng, ở khu vực đồng bằng và đô thị phải 
sử dụng được kỹ thuật tin học trong công tác chuyên môn.

Điều 12. Nhiệm vụ và tiêu chuẩn của công chức Địa chính - Xây dựng
1. Nhiệm vụ:
+ Lập sổ địa chính đối vối chủ sử dụng đất hợp pháp, lập sổ mục kê toàn 

bộ đất của xã, phường, thị trấn.
+ Giúp uỷ ban nhân dân cấp xã hướng dẫn thủ tục, thẩm tra để xác nhận 

việc tổ chức, hộ gia đình đăng ký đất ban đầu, thực hiện các quyền công dân 
liên quan tới đất trên địa bàn xã, phường, thị trấn theo quy định của pháp luật. 
Sau khi hoàn tất các thủ tục thì có trách nhiệm chỉnh lý sự biến động đất đai 
trên sổ và bản đồ địa chính đã được phê duyệt.

+ Thẩm tra, lập văn bản để uỷ ban nhân dân cấp xã trình uỷ ban nhân 
dân cấp trên quyết định về giao đất, thu hồi đất, cho thuê đất, chuyển mục đích 
sử dụng đất, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối vối hộ gia đình và cá 
nhân và tổ chức thực hiện quyết định đó.

+ Thu thập tài liệu số liệu về số lượng, chất lượng đất đai; tham gia xây 
dựng quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất đai; kiểm tra việc thực hiện quy hoạch, 
kế hoạch sử dụng đất đai đã được cơ quan nhà nưốc có thẩm quyền phê duyệt.

+ Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê đất đai theo thòi gian và mẫu quy định.
+ Bảo quản hồ sơ địa giới hành chính, bản đồ địa giởi địa chính, bản đồ 

chuyên ngành, sổ địa chính, sổ mục kê, sổ cấp giấy chứng nhận quyển sử dụng 
đất, sổ theo dõi biến động đất đai, số liệu thống kê, kiểm kê, quy hoạch kế 
hoạch sử dụng đất tại trụ sở uỷ ban nhân dân cấp xã, các mốc địa giới...

634

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



+ Tham mưu cho uỷ ban nhân dân cấp xã quản lý công tác xây dựng, 
giám sát vê' kỹ thuật trong việc xây dựng các công trình phúc lợi ở địa phương.

+ Tuyên truyền giải thích, hoà giải tranh chấp về đất đai, tiếp nhận đơn 
thư khiếu nại, tố" cáo của dân về đất đai, để giúp uỷ ban nhân dân cấp có thẩm 
quyền giải quyết; thường xuyên kiểm tra nhằm phát hiện các trường hợp vi 
phạm đất đai để kiến nghị uỷ ban nhân dân cấp xã xử lý.

+ Phối hợp với cơ quan chuyên môn cấp trên trong việc đo đạc, lập bản đồ 
địa chính, bản đồ địa giói hành chính, giải phóng mặt bằng.

+ Tham gia tuyên truyền, phổ biến về chính sách pháp luật đất đai.
2. Tiêu chuẩn:
+ Tuổi đời: Không quá 35 tuổi khi tuyển dụng lần đầu.
+ Học vấn: Tốt nghiệp trung học phổ thông đối vối khu vực đồng bằng và 

đô thị, tốt nghiệp trung học cơ sở trở lên đối vối khu vực miền núi.
+ Lý luận chính trị: Sau khi được tuyển dụng phải được bồi dưỡng lý luận 

chính trị tương đương trình độ sơ cấp trở lên.

+ Chuyên môn nghiệp vụ: ở khu vực đồng bằng có trình độ trung cấp địa 
chính hoặc trung cấp xây dựng trở lên. Với công chức đang công tác ở khu vực 
miền núi hiện nay, tối thiểu được bồi dưỡng kiến thức chuyên môn địa chính 
hoặc xây dựng; nếu mối được tuyển dụng lần đầu phải có trình độ trung cấp địa 
chính hoặc xây dựng trở lên. Sau khi được tuyển dụng phải qua bồi dưỡng về 
quản lý đất đai, đo đạc bản đồ, quản lý hành chính Nhà nước, ở khu vực đồng 
bằng và đô thị phải sử dụng được kỹ thuật tin học trong công tác chuyên môn.

Điều 13. Nhiệm vụ và tiêu chuẩn của công chức Văn phòng - Thốhg kê.

1. Nhiệm vụ:
+ Giúp Uỷ ban nhân dân cấp xã xây dựng chương trình công tác, lịch 

làm việc và theo dõi việc thực hiện chương trình, lịch làm việc đó; tổng hợp 
báo cáo tình hình kinh tế - xã hội, tham mưu giúp uỷ ban nhân dân trong 
chỉ đạo thực hiện.

+ Giúp uỷ ban nhân dân dự thảo vãn bản trình cấp có thẩm quyền; làm 
báo cáo gửi lên cấp trên.

+ Quản lý công văn, sổ sách, giấy tờ, quản lý việc lập hồ sơ lưu trữ, biểu báo 
cáo thốhg kê; theo dõi biến động số lượng, chất lượng cán bộ, công chức cấp xã.
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+ Giúp Hội đồng nhân dân tổ chức kỳ họp, giúp uỷ ban nhân dân tổ chức 
tiếp dân, tiếp khách, nhận đơn từ khiếu nại của nhân dân chuyển đến Hội đồng 
nhân dân và uỷ ban nhân dân hoặc lên cấp có thẩm quyền giải quyết.

+ Đảm bảo điều kiện vật chất phục vụ cho các kỳ họp của Hội đồng nhân 
dân, cho công việc của uỷ ban nhân dân.

+ Giúp uỷ ban nhân dân về công tác thi đua khen thưởng ở xã, phưòng, 
thị trân.

+ Giúp Hội đồng nhân dân và uỷ ban nhân dân thực hiện nghiệp vụ công 
tác bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân và uỷ ban nhân dân theo quy định của 
pháp luật và công tác được giao.

+ Nhận và trả kết quả trong giao dịch công việc giữa Uỷ ban nhân dân vối 
cơ quan, tổ chức và công dân theo cơ chế "một cửa".

2. Tiêu chuẩn:
+ Độ tuổi: Không quá 35 tuổi khi tuyển dụng lần đầu.
+ Học vấn: Tốt nghiệp trung học phổ thông đốỉ với khu vực đồng bằng và 

đô thị, tốt nghiệp trung học cơ sở trở lên đốĩ vối khu vực miền núi.
+ Lý luận chính trị: Sau khi được tuyển dụng phải được bồi dưỡng lý luận 

chính trị tương đương trình độ sơ cấp trở lên.

+ Chuyên môn, nghiệp vụ: Ở khu vực đồng bằng có trình độ trung cấp 
văn thư - lưu trữ hoặc trung cấp hành chính, trung cấp luật trỏ lên. Vối công 
chức đang công tác ỏ khu vực miền núi hiện nay, tối thiểu được bồi dưỡng kiến 
thức chuyên môn về một trong các ngành chuyên môn trên; nếu mối được 
tuyển dụng lần đầu phải có trình độ trung cấp của một trong ba ngành chuyên 
môn trên. Sau khi được tuyển dụng phải qua bồi dưỡng quản lý hành chính 
nhà nưốc (nếu chưa qua trung cấp hành chính). Ở khu vực đồng bằng và đô thị 
phải sử dụng được kỹ thuật tin học phục vụ công tác chuyên môn.

Điều 14. Nhiệm vụ và tiêu chuẩn của công chức Văn hoá - Xã hội.
1. Nhiệm vụ:
+ Giúp uỷ ban nhân dân cấp xã trong việc thông tin tuyên truyền giáo dục 

về đường lôì, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước, tình hình kinh tê - 
chính trị ở địa phương và đấu tranh chống âm mưu tuyên truyền phá hoại của 
địch; báo cáo thông tin về dư luận quần chúng và tình hình môi trường văn hoá ở 
địa phương lên Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp xã.
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+ Giúp uỷ ban nhân dân trong việc tổ chức các hoạt động thể dục, thể 
thao, văn hoá văn nghệ quần chúng, các câu lạc bộ, lễ hội truyền thống, bảo vệ 
các di tích lịch sử văn hoá, danh lam thắng cảnh ở địa phương, điểm vui chơi 
giải trí và xây dựng nếp sốhg văn minh, gia đình văn hoá, ngăn chặn việc 
truyền bá tư tưởng phản động, đồi trụy dưới hình thức văn hoá, nghệ thuật và 
các tệ nạn xã hội khác ỏ địa phương.

+ Giúp uỷ ban nhân dân trong việc tổ chức vận động để xã hội hoá các 
nguồn lực nhằm xây dựng, phát triển sự nghiệp văn hoá, văn nghệ, thể dục thể 
thao, bảo vệ các di tích lịch sử, danh lam thắng cảnh, các điểm vui chơi giải trí ở 
địa phương.

+ Hướng dẫn, kiểm tra đối với tổ chức và công dân chấp hành pháp luật 
trong hoạt động văn hoá thông tin, thể dục thể thao.

+ Lập chương trình, kế hoạch công tác văn hoá, văn nghệ, thông tin tuyên 
truyền, thể dục thể thao, công tác lao động, thương binh và xã hội trình uỷ ban 
nhân dân cấp xã và tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch đã được phê duyệt.

+ Thống kê dân số, lao động, tình hình việc làm, ngành nghề trên địa bàn; 
nắm số lượng và tình hình các đối tượng hưỏng chính sách lao động - thương 
binh và xã hội.

+ Hưống dẫn và nhận hồ sơ của người xin học nghề, tìm việc làm, người 
được hưởng chính sách ưu đãi, chính sách xã hội trình uỷ ban nhân dân xã giải 
quyết theo thẩm quyền.

+ Theo dõi và đôn đốc việc thực hiện chi trả trợ cấp cho người hưởng chính 
sách lao động, thương binh và xã hội.

+ Phối hợp vối các đoàn thể trong việc chăm sóc, giúp đỡ các đối tượng 
chính sách; quản lý các nghĩa trang liệt sĩ, công trình ghi công liệt sĩ và bảo trợ 
xã hội, việc nuôi dưỡng, chăm sóc các đối tượng xã hội ở cộng đồng.

+ Theo dõi thực hiện chương trình xoá đói giảm nghèo.
+ Giúp uỷ ban nhân dân cấp xã thực hiện sơ kết, tổng kết báo cáo công tác 

văn hoá, văn nghệ, thông tin tuyên truyền, thể dục thể thao, công tác lao động - 
thương binh và xã hội ở xã, phường, thị trấn.

2. Tiêu chuẩn:
+ Độ tuổi: Không quá 35 tuổi khi tuyển dụng lần đầu.
+ Học vấn: Tốt nghiệp trung học phổ thông đối với khu vực đồng bằng và 

đô thị, tốt nghiệp trung học cơ sỏ trở lên đôì vối khu vực miền núi.
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+ Lý luận chính trị: Sau khi được tuyển dụng phải được bồi dưỡng lý luận 
chính trị tương đương trình độ sơ cấp trở lên.

+ Chuyên môn nghiệp vụ: ở khu vực đồng bằng phải đạt trung cấp về văn 
hoá nghệ thuật (chuyên ngành) hoặc trung cấp quản lý văn hoá - thông tin hoặc 
trung cấp nghiệp vụ lao động thương binh và xã hội trỏ lên. Với công chức 
đang công tác ỏ khu vực miền núi hiện nay, tôì thiểu được bồi dưỡng kiến thức 
chuyên môn về một trong các ngành chuyên môn trên; nếu mới được tuyển dụng 
lần đầu phải có trình độ trung cấp trở lên về một trong các ngành chuyên môn 
nêu trên. Sau khi được tuyển dụng phải qua bồi dưỡng quản lý hành chính nhà 
nưốc và ngành chuyên môn còn thiếu liên quan tới nhiệm vụ được giao. Sử dụng 
thành thạo các trang thiết bị phù hợp vối ngành chuyên môn. ở khu vực đồng 
bằng và đô thị phải sử dụng được kỹ thuật tin học trong công tác.

Điểu 15. Nhiệm vụ và tiêu chuẩn của công chức Trưởng Công an xã.

1. Nhiệm vụ:
+ Tổ chức lực lượng công an xã, nắm chắc tình hình an ninh trật tự trên 

địa bàn; tham mưu đề xuất với cấp uỷ Đảng, uỷ ban nhân dân xã, thị trấn 
và cơ quan công an cấp trên về chủ trương, kế hoạch, biện pháp bảo đảm an 
ninh trật tự trên địa bàn và tổ chức thực hiện sau khi được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt.

+ Phôi hợp vởi các cơ quan, đoàn thể tuyên truyền, phổ biến pháp luật liên 
quan tối an ninh trật tự cho nhân dân, hưóng dẫn tổ chức quần chúng làm công 
tác an ninh, trật tự trên địa bàn quản lý.

+ Tổ chức phòng ngừa, đấu tranh phòng chống tội phạm, các tệ nạn xã hội 
và các vi phạm pháp luật khác trên địa bàn theo quy định của pháp luật và theo 
hưỏng dẫn của công an cấp trên.

+ Tổ chức thực hiện nhiệm vụ phòng cháy, chữa cháy, giữ trật tự công 
cộng và an toàn giao thông, quản lý vũ khí, chất nổ dễ cháy; quản lý hộ khẩu; 
kiểm tra các quy định về an ninh trật tự trên địa bàn theo thẩm quyền.

+ Xử lý người có hành vi vi phạm pháp luật theo quy định; tổ chức việc 
quản lý, giáo dục đối tượng trên địa bàn theo quy định của pháp luật.

+ Chỉ đạo việc bảo vệ hiện trường, bắt ngưòi phạm tội quả tang, tổ chức 
bắt người có lệnh truy nã, người có lệnh truy tìm hành chính theo quy định của 
pháp luật; tiếp nhận và dẫn giải người bị bắt lên công an cấp trên; cấp cứu 
người bị nạn.
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+ Tuần tra, bảo vệ mục tiêu quan trọng về chính trị, kinh tế, an ninh, quốc 
phòng ở địa bàn theo hưống dẫn của công an cấp trên.

+ Xây dựng nội bộ lực lượng công an xã, trong sạch, vững mạnh và thực 
hiện một số nhiệm vụ khác do cấp uỷ Đảng, uỷ ban nhân dân xã, công an cấp 
trên giao.

2. Tiêu chuẩn:
+ Độ tuổi: Không quá 35 tuổi khi tuyển dụng lần đầu.
+ Học vấn: Tốt nghiệp trung học phổ thông đốỉ với khu vực đồng bằng, tốt 

nghiệp trung học cơ sở trở lên đối với khu vực miền núi.
+ Lý luận chính trị: Sau khi được tuyển dụng phải có trình độ trung cấp lý 

luận chính trị trở lên ở khu vực đồng bằng, có trình độ tương đương sơ cấp lý 
luận chính trị trở lên ỏ khu vực miền núi.

+ Chuyên môn, nghiệp vụ: ở khu vực đồng bằng phải đạt trình độ tương 
đương trung cấp chuyên môn ngành công an trở lên. Vổi công chức đang công 
tác ở khu vực miền núi hiện nay, tối thiểu được bồi dưỡng kiến thức chuyên môn 
ngành công an, nếu mới được tuyển dụng lần đầu phải được bồi dưỡng chương 
trình huấn luyện Trưởng công an xã theo quy định của công an cấp trên. Sau 
khi được tuyển dụng phải qua bồi dưỡng quản lý hành chính nhà nước. Sử dụng 
thành thạo các trang thiết bị phù hợp với ngành chuyên môn.

Điểu 16. Nhiệm vụ và tiêu chuẩn của công chức Chỉ huy trưỏng Quân sự.
1. Nhiệm vụ:
+ Tham mưu đề xuất với cấp uỷ Đảng, chính quyền cấp xã về chủ trương, 

biện pháp lãnh đạo, chỉ đạo và trực tiếp tổ chức thực hiện nhiệm vụ quốc phòng, 
quân sự, xây dựng lực lượng dân quân, lực lượng dự bị động viên.

+ Xây dựng kế hoạch xây dựng lực lượng, giáo dục chính trị và pháp luật, 
huấn luyện quân sự, hoạt động chiến đấu, trị an của lực lượng dân quân; xây 
dựng kế hoạch tuyển chọn và gọi công dân nhập ngũ; huy động lực lượng dự bị 
động viên và các kế hoạch khác liên quan tối nhiệm vụ quốc phòng, quân sự; 
phối hợp vối các đoàn thể triển khai thực hiện các nhiệm vụ liên quan tới cồng 
tác quốc phòng, quân sự trên địa bàn.

+ Phối hợp với lực lượng quân đội trên địa bàn huấn luyện quân dự bị theo 
quy định.

+ Tổ chức thực hiện đăng ký, quản lý công dân trong độ tuổi làm nghĩa vụ 
quân sự, quân nhân dự bị và dân quân theo quy định của pháp luật; thực hiện 
công tác động viên, gọi thanh niên nhập ngũ.
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+ Chỉ đạo dân quân phối hợp vổi công an và lực lượng khác thường xuyên 
hoạt động bảo vệ an ninh trật tự, sẵn sàng chiến đấu, phục vụ chiến đâu và tổ 
chức khác phục thiên tai, sơ tán, cứu hộ, cứu nạn.

+ Phối hợp với các đoàn thể trên địa bàn giáo dục toàn dân ý thức quốc 
phòng, quân sự và các văn bản pháp luật liên quan tới quốc phòng, quân sự.

+ Có kế hoạch phối hợp với các tổ chức kinh tế, văn hoá, xã hội thực hiện 
nền quốc phòng gắn vởi nền an ninh nhân dân, thế trận quốc phòng toàn dân 
gắn với thế trận an ninh nhân dân.

+ Thực hiện chính sách hậu phương quân đội; các tiêu chuẩn, chế độ, 
chính sách cho dân quân tự vệ, quân nhân dự bị theo quy định.

+ Tổ chức thực hiện nghiêm chế độ quản lý sử dụng, bảo quản vũ khí 
trang bị, sẵn sàng chiến đấu; quản lý công trình quốc phòng theo phân cấp; 
thực hiện chế độ kiểm tra, báo cáo, sơ kết, tổng kết công tác quốc phòng, quân 
sự ỏ xã, phường, thị trấn.

2. Tiêu chuẩn:
+ Độ tuổi: Không quá 35 tuổi khi tuyển dụng lần đầu.
+ Học vấn: Tốt nghiệp trung học phổ thông đối vâi khu vực đồng bằng và 

đô thị, tốt nghiệp trung học cơ sở trở lên đối vói khu vực miền núi.
+ Lý luận chính trị: Sau khi được tuyển dụng phải có trình độ trung cấp lý 

luận chính trị trở lên ở khu vực đồng bằng, có trình độ tương đương sơ cấp lý 
luận chính trị trở lên ở khu vực miền núi.

+ Chuyên môn, nghiệp vụ: 0 khu vực đồng bằng phải đạt trình độ tương 
đương trung cấp về quân sự của sĩ quan dự bị cấp phân đội trỏ lên. Đôì với công 
chức đang công tác ỏ khu vực miền núi hiện nay, tối thiểu được bồi dưỡng kiên 
thức chuyên môn ngành quân sự; nếu mới được tuyển dụng lần đầu phải tương 
đương trung cấp về quân sự của sĩ quan dự bị cấp phân đội trở lên. Sau khi 
được tuyển dụng phải qua bồi dưỡng quản lý nhà nưởc về quốc phòng cấp xã. sử 
dụng thành thạo trang, thiết bị phục vụ công tác chuyên môn.

Mục 3
TIÊU CHUẨN VỀ TIẾNG DAN tộc đối với cán bộ, 

CÔNG CHỨC CẤP XÃ ở ĐỊA PHƯƠNG có ĐỔNG BÀO DÂN Tộc THIỂU số

Điều 17. Những cán bộ, công chức cấp xã công tác tại các nơi có đồng bào 
dân tộc thiểu số sinh sống phải biết ít nhất tiếng của một dân tộc thiểu số.
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Chương III 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 18. Căn cứ các quy định tại Quyết định này và tình hình thực tế ở 
địa phương, Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh hướng dẫn Chủ tịch Uỷ ban 
nhân dân cấp huyện xây dựng kế hoạch thực hiện bản Quy định tiêu chuẩn đối 
với cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn và phê duyệt bản kế hoạch nói trên.

Điều 19. Bản tiêu chuẩn này là căn cứ để chuẩn bị nhân sự cho cuộc bầu 
cử đại biểu Hội đồng nhân dân và thực hiện Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân 
và uỷ ban nhân dân cấp xã.

Điều 20. Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện và cáp xã có 
trách nhiệm tổ chức việc thực hiện bản Quy định này. Trong quá trình thực 
hiện nếu có gì vướng mắc thì báo cáo về Bộ Nội vụ để nghiên cứu và giải quyết.

BỘ TRƯỞNG BỘ NỘI VỤ

ĐỖ Quang Trung
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2. Các văn bản về chế độ tuyển dụng đối vói cán bộ, công chức

HƯỚNG DẪN SÔí 11-HD/TCTW NGÀY 29/12/1999 
CỦA BAN TỔ CHỨC TRUNG ƯƯNG

Hướng dẫn thực hiện Quy định về phân cấp quản lý cán bộ, 
Quy chế đánh giá cán bộ, Quy chế bổ nhiệm cán bộ

Thực hiện Nghị quyết Hội nghị lần thứ ba Ban Chấp hành Trung ương 
Đảng khoá VIII, ngày 03 tháng 5 năm 1999 Bộ Chính trị đã có Quyết định số 
49-QD/TW ban hành Quy định về phân cấp quản lý cán bộ, Quyết định số 50- 
QD/TW ban hành Quy chê đánh giá cán bộ, Quyết định số 51-QD/TW ban hành 
Quy chế bổ nhiệm cán bộ. Theo chức năng, nhiệm vụ được giao, Ban Tổ chức 
Trung ương hướng dẫn một số điểm để thực hiện thốhg nhất các Quy định, Quy 
chế của Bộ Chính trị.

Phần thứ nhât
MỤC ĐÍCH BAN HÀNH, ĐÔÌ TƯỢNG ÁP DỤNG CÁC QUY ĐỊNH, 

QUY CHÊ VỀ CÁN BỌ

I. MỤC ĐÍCH

Bộ Chính trị ban hành Quy định về phân cấp quản lý cán bộ, Quy chê 
đánh giá cán bộ, Quy chế bổ nhiệm cán bộ, nhằm:

- Cụ thể hoá các quan điểm, chủ trương, nguyên tắc của Đảng về xây dựng 
và quản lý đội ngũ cán bộ. Tạo sự thống nhất trong việc phân công, phân cấp 
quản lý cán bộ ở các ngành, các cấp.

- Xác định rõ nội dung quản lý cán bộ; trách nhiệm và quyền hạn của tập 
thể cấp uỷ, tổ chức Đảng, tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị và của người đứng 
đầu; trách nhiệm của các cơ quan tham mưu trong cộng tác cán bộ.

- Cải tiến phương pháp, quy trình công tác cán bộ; sửa đổi chế độ phân 
công, phân cấp quản lý cán bộ; định rõ môi quan hệ công tác giữa các Ban cán 
sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng uỷ khôi, cấp uỷ địa phương với các ban của Đảng.
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II. ĐÔÌ TƯỢNG ẮP DỤNG

- Quy định về phân cấp quản lý cán. bộ, Quy chế đánh giá cán bộ, Quy chế 
bổ nhiệm cán bộ được áp dụng chung cho các đối tượng sau:

- Cán bộ lãnh đạo, quản lý ỏ các cơ quan Đảng, Nhà nước, đoàn thể, lực 
lượng vũ trang, đơn vị sự nghiệp, doanh nghiệp nhà nước.

- Cán bộ, công chức quy định tại Điều 1 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

Phần thứ hai
HƯỚNG DẪN MỘT số NỘI DUNG 

CỦA QUY ĐỊNH, QUY CHẾ

A. QUY ĐỊNH VỀ PHÂN CẤP QUẢN LÝ CÁN BỘ

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG (CHƯƠNG D

Nội dung quản lý, nguyên tắc quản lý và thẩm quyền quyết định đối với 
cán bộ, đã xác định rõ trong Điều 1, Điều 2 và Điều 3 của Chương I. Trong đó, có 
sự phân biệt giữa trách nhiệm quản lý cán bộ vói quyền quyết định về cán bộ.

1. Mỗi cấp uỷ, tổ chức Đảng, tập thể lãnh đạo và người đứng đầu các cơ 
quan, đơn vị có trách nhiệm trực tiếp quản lý cán bộ đang công tác, sinh hoạt 
trong tổ chức theo 8 nội dung quản lý cán bộ của Điều 1, trong phạm vi được 
phân cấp và chịu trách nhiệm trước cấp uỷ, Thủ trưởng cấp trên về cán bộ thuộc 
quyền quản lý.

2. Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị quản lý, trực tiếp quyết định một 
số khâu trong nội dung quản lý cán bộ đốĩ vói các chức danh cán bộ lãnh đạo 
chủ chốt cấp Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và các lực 
lượng vũ trang; đồng thòi phần công, phân cấp cho các cấp uỷ Đảng, Ban cán sự 
Đảng, Đảng đoàn trực thuộc Trung ương quản lý, trực tiếp quyết định một số 
khâu khác và một số chức danh cán bộ.

Thí dụ:

+ Các chức danh cán bộ do Bộ Chính trị uỷ quyền Thưòng vụ Bộ Chính trị 
quản lý, trực tiếp quyết định thì khâu xem xét quyết định bổ nhiệm, kỷ luật 
cảnh cáo và cách chức các chức danh cán bộ đó công tác ở các cơ quan thuộc 
Chính phủ (Điều 10 Chương IV của Quy chế phân cấp quản lý cán bộ) do 
Thưòng vụ Bộ Chính trị quyết định, còn việc tổ chức quản lý, sử dụng; quy 
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hoạch, đào tạo, bồi dưỡng; nhận xét đánh giá; khen thưởng; kỷ luật cán bộ dưối 
mức cảnh cáo do Ban cán sự Đảng Chính phủ quản lý và trực tiếp quyết định.

+ Nói chung, cấp nào ra quyết định bổ nhiệm cán bộ thì cấp đó thực hiện 
việc bổ nhiệm lại, nhưng đối với các chức danh cán bộ do Bộ Chính trị, Thường 
vụ Bộ Chính trị trực tiếp quyết định thì Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị 
uỷ quyền cho các đồng chí Chủ tịch nưốc, Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch Quốc 
hội xem xét, ra quyết định bổ nhiệm lại.

II. VỂ TRÁCH NHIỆM VÀ QUYỀN HẠN QUẦN LÝ

CÁN Bộ (CHUƠNG II VÀ IV)

1. Chương II gồm Điều 4, Điều 5, Điều 6 và Điều 7 quy định về phân công, 
phân cấp các nội dung quản lý, quyết định về cán bộ ở từng cấp và trách nhiệm 
quản lý, thẩm quyền quyết định, mối quan hệ giữa các cấp.

2. Quy định phân cấp quản lý cán bộ của Bộ Chính trị lần này mỏ rộng 
hơn diện cán bộ do cấp dưới quản lý, đi đôi với tăng cường công tác kiểm tra. 
Một số chức danh cán bộ trước đây do Ban Bí thư (khoá VII), Thường vụ Bộ 
Chính trị (khoá VIII) quản lý, quyết định, nay phân cấp cho Ban cán sự Đảng 
Chính phủ; Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn các cơ quan Trung ương; Ban Thưòng 
vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ, Đảng uỷ trực thuộc Trung ương quản lý, quyết định, cụ 
thể là:

+ Các Chủ tịch Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc tổng công ty nhà nưởc 
hạng đặc biệt, trừ Chủ tịch Hội đồng quản trị các Tổng công ty Dầu khí Việt 
Nam, Điện lực Việt Nam, Bưu chính Viễn thông Việt Nam, Hàng không Việt 
Nam, Hàng hải Việt Nam.

+ Các Phó chủ tịch hoặc Phó Tổng thư ký Liên hiệp các hội văn học nghệ 
thuật Việt Nam, Liên hiệp các hội khoa học kỹ thuật Việt Nam. Liên hiệp các tổ 
chức hữu nghị Việt Nam, Hội Nhà văn Việt Nam, Hội Nhà báo Việt Nam, Hội 
Chữ thập đỏ Việt Nam, Hội đồng Trung ương liên minh các hợp tác xã Việt 
Nam; các Tổng thư ký Hội Văn học, nghệ thuật chuyên ngành.

+ Giám đốc phân viện thuộc Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh; uỷ 
viên Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn các cơ quan Trung ương là Vụ trưởng Vụ Tổ 
chức cán bộ, Bí thư Đảng uỷ cơ quan Bộ, ngành trực thuộc Trung ương, Chủ 
tịch công đoàn ngành; uỷ viên Thưòng vụ Trung ương Đoàn Thanh niên Cộng 
sản Hồ Chí Minh;

+ uỷ viên Thường vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ, các Đảng uỷ khối và Đảng uỷ 
trực thuộc Trung ương.
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Từ quy định mới nêu trên, Ban cán sự Đảng Chính phủ; các Ban cán sự 
Đảng, Đảng đoàn cơ quan Trung ương; các Tỉnh uỷ, Thành uỷ, Đảng uỷ trực 
thuộc Trung ương phải căn cứ vào quy định của Điều 7 Chương II; Điều 9, 
Điều 10 Chương IV tiến hành xây dựng quy định phần cấp quản lý cán bộ và 
giạo thẩm quyền quyết định phù hợp với Quy định phân cấp quản lý cán bộ của 
Bộ Chính trị.

3. Trong quá trình sắp xếp tổ chức bộ máy, Bộ Chính trị sẽ xem xét, quyết 
định, điều chỉnh, bổ sung kịp thòi các chức danh cán bộ do Bộ Chính trị quản lý 
hoặc uỷ quyền Thường vụ Bộ Chính trị quản lý cho phù hợp vối cơ cấu tổ chức 
mới và sự phát triển của đội ngũ cán bộ trong hệ thống chính trị.

4. Đối vối những cán bộ trước đây giữ các chức vụ do Bộ Chính trị hoặc 
Thường vụ Bộ Chính trị quản lý, nay đã thôi giữ các chức vụ đó, nhưng vẫn còn 
được giao nhiệm vụ công tác khác, thì cơ quan trực tiếp sử dụng cán bộ đó quản 
lý theo chức danh công tác mối.

Ví dụ 1: Một đồng chí Thứ trưởng hết thời hạn giữ chức vụ không được bổ 
nhiệm lại nhưng được lãnh đạo Bộ bô' trí làm Viện trưởng Viện nghiên cứu K thì 
Bộ quản lý đồng chí đó theo chức danh Viện trưởng. Một đồng chí Thứ trưởng 
được Thường vụ Bộ Chính trị cho thôi giữ chức Thứ trưởng để làm công tác 
chuyên môn của Bộ, thì Bộ quản lý đồng chí đó theo chức danh công tác chuyên 
môn mới.

Ví dụ 2: Đồng chí Trần Văn A được Bộ Chính trị quyết định thôi giữ chức 
Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh hoặc không được giới thiệu ứng cử khoá mới, 
nếu Thường vụ Tỉnh uỷ bố trí làm công tác khác ở tỉnh thì Thường vụ Tỉnh uỷ 
quản lý đồng chí đó theo chức danh công tác mổi.

5. Chức danh uỷ viên Thưòng vụ, uỷ viên Ban Chấp hành Đảng bộ trực 
thuộc Trung ương không thuộc diện Thường vụ Bộ Chính trị trực tiếp quyết 
định, nhưng theo Điều lệ Đảng thì việc chuẩn y kết quả bầu cử và chỉ định bổ 
sung cấp uỷ vẫn do Thường vụ Bộ Chính trị quyết định (khoản 5, Điều 5).

uỷ viên Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn các cơ quan Trung ương là Vụ 
trưởng TỔ chức cán bộ, Bí thư Đảng uỷ cơ quan, Chủ tịch công đoàn ngành... 
không phải là các chức danh do Thường vụ Bộ Chính trị trực tiếp quyết định, 
nhưng theo quy định, việc chỉ định giữ chức vụ hoặc thôi giữ chức vụ uỷ viên 
Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn vẫn do Thường vụ Bộ Chính trị ra quyết định.
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6. Quan hệ giữa Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng uỷ trực thuộc Trung 
ương và Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ.

6.1. Đô'i với cán bộ lãnh đạo thuộc ngành dọc quản lý công tác tại địa phương:
- Đảng uỷ quân sự Trung ương, Đảng uỷ công an Trung ương chủ trì phối 

hợp, trao đổi ý kiến với Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ về việc bổ nhiệm, 
miễn nhiệm, điều động, luân chuyển... đô'i vối cán bộ giữ chức vụ Chỉ huy 
trưởng, Phó chỉ huy trưởng Bộ Chỉ huy quân sự, Bộ Chỉ huy bộ đội biên phòng 
tỉnh, thành phố; Giám đốc, Phó giám đốc công an tỉnh, thành phôi Đảng uỷ 
quân sự Trung ương, Đảng uỷ công an Trung ương thảo luận, phân tích những 
ý kiến khác nhau và quyết định; sau đó thông báo cho Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, 
Thành uỷ bằng vàn bản.

- Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn ở các cơ quan Trung ương chủ trì phối hợp, 
trao đổi ý kiến với Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ về bô' trí, bổ nhiệm, miễn 
nhiệm, điều động, luân chuyển, kỷ luật từ cảnh cáo trở lên đôi vối cán bộ lãnh 
đạo giữ chức vụ trưởng đơn vị thuộc ngành dọc công tác trên địa bàn tỉnh, 
thành phô'. Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn cơ quan Trung ương thảo luận, phân 
tích những ý kiến khác nhau và quyết định; sau đó thông báo cho Ban Thường 
vụ Tỉnh, Thành uỷ bằng văn bản.

- Ban Thường vụ Tỉnh, Thành uỷ chủ động tham gia ý kiến với Đảng đoàn, 
Ban cán sự Đảng ỏ các cơ quan Trung ương về cán bộ lãnh đạo giữ chức vụ 
trưởng cơ quan, đơn .vị thuộc ngành dọc quản lý, công tác tại địa phương; tham 
gia ý kiến vối Đảng uỷ Quân sự Trung ương, Đảng uỷ Công an Trung ương về 
Chỉ huy trưởng, Phó chỉ huy trưởng Bộ Chỉ huy quân sự, Bộ Chỉ huy bộ đội biên 
phòng tỉnh, thành phô'; Giám đô'c, Phó giám đô'c công an tỉnh, thành phô'.

Khi Tỉnh uỷ, Thành uỷ có nhu cầu điều động cán bộ chủ chốt do ngành 
dọc quản lý sang công tác ỏ các cơ quan trực thuộc địa phương phải trao đổi ý 
kiến vối Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn ỏ Trung ương có liên quan; trong trường 
hợp Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn ở Trung ương không chấp thuận thì báo cáo 
Thường vụ Bộ Chính trị xem xét, quyết định.

6.2. Đô'i vói cán bộ giữ chức vụ trưởng các Ban, ngành, đoàn thể của tỉnh, 
thành phô':

- Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ chủ trì phôi hợp, trao đổi ý kiến vối 
các ban, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn ở Trung ương có liên quan vể bô' trí, bổ 
nhiệm, miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, giới thiệu nhân sự ứng cử, kỷ luật 
từ cảnh cáo trở lên đối với Giám đô'c sở và trưởng các ban, ngành, đoàn thể ở 
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tỉnh, thành phố. Ban Thưòng vụ Tĩnh uỷ, Thành uỷ thảo luận, phân tích những 
ý kiến khác nhau và quyết định; sau đó thông báo cho Ban Đảng, Ban cán sự 
Đảng, Đảng đoàn ở Trung ương có liên quan bằng văn bản.

Các Ban Đảng, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn ở Trung ương có nhu cầu 
điều động cán bộ giữ chức vụ trưởng các ban, ngành đoàn thể của tỉnh, thành 
phố’ thì trao đổi ý kiến với Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ; trong trường hợp 
Ban Thường vụ cấp uỷ địa phương không chấp thuận thì báo cáo Thường vụ Bộ 
Chính trị xem xét, quyết định.

7. Điểm 1 và 2 mục A Điều 6 quy định trách nhiệm, quyền hạn quản lý 
cán bộ của Ban Chấp hành Đảng bộ tỉnh, thành phô’ và Ban Thường vụ Tỉnh, 
Thành uỷ.

Riêng đối với Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ, theo Điều lệ Đảng ỏ 
mục 3, Điều 20 quy định: "Ban Thường vụ... quyết định những vấn đề về chủ 
trương, tổ chức, cán bộ". Đối với Thường trực Tỉnh uỷ, Thành uỷ ỏ mục 4, 
Điều 20 (Điều lệ Đảng) và Quy định về phân cấp quản lý cán bộ đã nêu: 
"Thường trực Tỉnh, Thành uỷ gồm Bí thư, các Phó bí thư chỉ đạo, kiểm tra 
thực hiện nghị quyết, chỉ thị của cấp uỷ, của Ban Thường vụ và cấp uỷ cấp 
trên; giải quyết công việc hàng ngày của Đảng bộ" có trách nhiệm chuẩn bị các 
quyết định về cán bộ của Ban Thường vụ Tỉnh, Thành uỷ; được uỷ quyển giải 
quyết một sô’ công việc cụ thể về cán bộ và công tác cán bộ, nhưng không quyết 
định về cán bộ.

III. TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC cơ QUAN THAM MƯU 

CỦA TRUNG ƯƠNG (CHƯƠNG III)

Quy định của Bộ Chính trị về phân cấp quản lý cán bộ đã nêu trách nhiệm 
của Ban Tổ chức Trung ương, uỷ ban Kiểm tra Trung ương và các ban đảng của 
Trung ương có liên quan về cán bộ và công tác cán bộ (Chương III Điều 8).

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN QUY ĐỊNH CỦA 

BỘ CHÍNH TRỊ VỂ PHÂN CẤP QUẤN LÝ CÁN BỘ

1. Căn cứ điểm 1, 2 Mục A Điều 6 của Quy định vê' phân cấp quản lý cán 
bộ của Bộ Chính trị, các Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ vạch quy định cụ 
thể về phân cấp quản lý cán bộ trong phạm vi phụ trách; quy định trách nhiệm, 
quyền hạn của tập thể lãnh đạo, người đứng đầu các cấp uỷ; tổ chức Đảng trực 
thuộc; trách nhiệm của các cơ quan tham mưu của cấp uỷ; danh mục các chức 
danh cán bộ do Ban Chấp hành Tỉnh uỷ, Thành uỷ, Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, 
Thành uỷ quản lý.
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2. Căn cứ Mục B Điều 6 và Điều 7 của Quy định về phân cấp quản lý cán 
bộ của Bộ Chính trị, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng uỷ trực thuộc Trung 
ương chỉ đạo, xây dựng Quy định về phân cấp quản lý cán bộ các cơ quan, đơn 
vị trực thuộc và trách nhiệm của các cơ quan tham mưu; danh mục các chức 
danh cán bộ do Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng uỷ trực thuộc Trung ương 
quản lý.

3. Trước khi ban hành Quy định về phân cấp quản lý cán bộ, các Ban 
Thưòng vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, Đảng uỷ 
trực thuộc Trung ương gửi Ban Tổ chức Trung ương bản Dự thảo để tham gia 
ý kiến.

B. QUY CHÊ'ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ

I. VỀ NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG (CHUƠNG I)

Đảng.ta đã xác định công tác cán bộ luôn là một nhiệm vụ có ý nghĩa then 
chốt; trong đó đánh giá cán bộ là vấn đề hệ trọng, rất nhạy cảm và phức tạp, là 
khâu mở đầu quyết định để tuyển dụng, xây dựng quy hoạch, đào tạo, bồi 
dưỡng, bô" trí sử dụng, bổ nhiệm, miễn nhiệm, luân chuyển, khen thưởng, kỷ 
luật và thực hiện chính sách đối với cán bộ. Để đạt được yêu cầu trên, Bộ Chính 
trị đã quy định rõ về nguyên tắc, thẩm quyền, trách nhiệm và thời hạn đánh giá 
cán bộ tại các Điều 1, Điều 2, Điểu 3 và Điều 4 của chương I.

II. CÀN CỨ, NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LOẠI CÁN BỘ 

THEO MỨC ĐỘ HOÀN THÀNH CHỨC TRÁCH, NHIỆM vụ (CHUỠNG ID

1. Điều 6, Điều 7 của Chương II Bộ Chính trị đã quy định các căn cứ và nội 
dung để đánh giá cán bộ.

2. Điều 8 Phân loại cán bộ theo mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ: 
Quy chế quy định đánh giá cán bộ theo nội dung của Điều 6 và Điều 7 để phân 
loại cán bộ thành 3 mức khác nhau.

2.1. Hoàn thành xuất sắc chức trách, nhiệm vụ
Hoàn thành vượt mức các yêu cầu, chỉ tiêu, nhiệm vụ được giao về số 

lượng, chất lượng, thòi gian.
- Có đề xuất sáng kiến, cải tiến đã được áp dụng trong thực tiễn, có giá trị 

làm tăng năng suất lao động, nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác.
- Gương mẫu về phạm chất chính trị, đạo đức, lối sốhg; thực hiện đầy đủ 

các nghĩa vụ của cán bộ, công chức theo quy định.
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2.2. Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ
- Đạt các yêu cầu, nhiệm vụ được giao về số’ lượng, chất lượng, thời gian.
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sốhg lành mạnh; thực hiện đầy đủ 

các nghĩa vụ của cán bộ, công chức theo quy định.
2.3. Chưa hoàn thành chức trách, nhiệm vụ
Chưa đạt các yêu cầu, nhiệm vụ được giao về số lượng, chất lượng, thời 

gian; có thiếu sót về đạo đức, lối sống; có sai phạm trong việc thực hiện các chủ 
trương, đường lối, Điều lệ Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và nghĩa 
vụ của cán bộ, công chức.

3. Các cấp uỷ, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn căn cứ Điều 6 và Điều 7 của 
Quy chế đánh giá cán bộ; tiêu chuẩn cụ thể của từng chức danh cán bộ của địa 
phương, của ngành mình và điều kiện thực tế của đơn vị để phân loại cán bộ 
theo mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ.

III. VỀ QUY TRÌNH, PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ (CHƯƠNG III)

1. Tại khoản 1, Điều 9 Quy chế đánh giá cán bộ quy định đánh giá cán bộ 
hàng năm tại các đơn vị cơ sở. Đơn vị cơ sở ở đây là đơn vị có tính chất quy ước 
để tổ chức tiến hành việc đánh giá cán bộ hàng năm. Tuỳ theo quy mô, cơ cấu tổ 
chức và số lượng cán bộ, công chức của từng Ban, Bộ, cơ quan, đoàn thể mà xác 
định đơn vị cơ sỏ để tiến hành đánh giá cán bộ hàng năm.

Thí dụ:

- Ban N của Trung ương có văn phòng ban và các vụ, đơn vị trực thuộc thì 
đơn vị cơ sờ tiến hành đánh giá cán bộ hàng năm là vàn phòng ban, các vụ, đơn 
vị trực thuộc.

Bộ M có Văn phòng Bộ, các Vụ, các Tổng cục trực thuộc Bộ... Ban cán sự 
Đảng bộ căn cứ vào quy mô tổ chức, số lượng cán bộ, công chức của Văn phòng 
Bộ, các Tổng cục để quy định đơn vị cơ sở tiến hành đánh giá hàng năm.

- Tỉnh, thành phô' có các Ban, sở, ngành... Ban Thường vụ Tỉnh, Thành uỷ 
căn cứ vào quy mô tổ chức, sô' lượng cán bộ, công chức của từng đơn vị để quy 
định đơn vị cơ sỏ tiến hành đánh giá hàng năm.

2. Trong quá trình đánh giá cán bộ ở đơn vị cơ sỏ (khoản 1.1, Điều 9), nếu 
ý kiên của Thủ trưởng đơn vị cơ sở nơi cán bộ công tác khác hẳn với tự đánh giá 
của cán bộ và ý kiến tham gia của tập thể cán bộ, công chức trong đơn vị, thì 
phải báo cáo các ý kiến khác nhau với lãnh đạo cấp trên trực tiếp để xem xét, 
quyết định.
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3. Để đảm bảo nội dung đánh giá cán bộ (theo Điều 9, Điều 10, Điều 11) 
được thông nhất và bảo đảm tính pháp lý (theo Điều 14, Điều 15) của bản tự 
đánh giá, phân loại của cán bộ và đánh giá của cấp uỷ, tổ chức Đảng, lãnh đạo 
cơ quan, đơn vị... thực hiện theo các mẫu (kèm theo) sau đây:

- Cán bộ chuyên môn, nghiệp vụ tự đánh giá hàng năm: Mẫu 1 TDG/TCTW.
- Cán bộ lãnh đạo đơn vị cơ sở tự đánh giá hàng năm: Mẫu 2 TDG/TCTW.
- Cán bộ là thành viên lãnh đạo cơ quan, đơn vị tự đánh giá hàng năm: 

Mẫu 3 TDG/TCTW.
Cán bộ đảm nhiệm chức vụ do bầu cử tự đánh giá khi hết nhiệm kỳ: 

Mẫu 4 TDG/TCTW.
- Người đứng đầu, tập thể lãnh đạo nhận xét, đánh giá cán bộ trước khi bổ 

nhiệm, giói thiệu ứng cử... Mẫu 5 DG/TCTW.
Kèm theo bản nhận xét, đánh giá cán bộ trước khi bổ nhiệm hoặc giới 

thiệu ứng cử phải có ý kiến của đại diện cấp uỷ hoặc đại diện chính quyền cơ sỏ 
nơi cán bộ cư trú thường xuyên nhận xét về tư cách công dân của bản thân và 
gia đình cán bộ (ý kiến của cấp uỷ hoặc chính quyền cơ sở nơi cán bộ cư trú được 
thể hiện bằng văn bản của cấp uỷ, chính quyền cơ sở hoặc bằng đánh giá của cơ 
quan quản lý cán bộ sau khi đã trực tiếp làm việc với cấp uỷ, chính quyền cơ sồ).

4. Các văn bản, tài liệu về nhận xét, đánh giá cán bộ thuộc các chức danh 
do Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị quản lý, trực tiếp quyết định gửi về 
Ban Tổ chức Trung ương để báo cáo Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị và 
lưu hồ sơ cán bộ.

c. QUY CHÊ' BỔ NHIỆM CÁN BỘ

Quy chế bổ nhiệm cán bộ gồm 19 điều, có nhiều điều đã được quy định chi 
tiết và rõ ràng để thực hiện, Ban Tổ chức Trung ương hướng dẫn cụ thể thêm 
một số điểm như sau:

I. THỜI HẠN GIỮ CHỨC vụ (ĐIỀU 4)

Ban, Bộ, ngành, địa phương nào có chức vụ đặc thù áp dụng thời hạn bổ 
nhiệm dưối 5 năm thì báo cáo Thường vụ Bộ Chính trị xem xét, quyết định.

1. Thòi hạn giữ chức vụ là thời gian quy định để cán bộ giữ một chức vụ 
cụ thể.

Thí dụ: đồng chí Nguyễn Văn A đã giữ chức vụ Vụ trưởng Vụ Tổ chức cân 
bộ của Bộ B được 4 năm, nay được bổ nhiệm giữ chức Chánh Thanh tra của Bộ B, 
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thì thời hạn giữ chức vụ mối được tính từ ngày quyết định bổ nhiệm giữ chức 
Chánh thanh tra Bộ B.

2. Thời hạn bổ nhiệm chửc vụ được ghi thành một điều trong Quyết định 
bổ nhiệm và được tính từ ngày quyết định có hiệu lực thi hành.

3. Thời gian cán bộ được giao quyền chức trưởng không tính vào thòi hạn 
bổ nhiệm.

4. Thời hạn mỗi lần bổ nhiệm chức vụ là 5 năm đốì vổi cán bộ giữ chức 
trưởng, chức phó ở các cơ quan, đơn vị trong bộ máy tổ chức Đảng, Nhà nước, 
đoàn thể, các đơn vị sự nghiệp từ cấp huyện trỏ lên bao gồm: Trưởng ban, Phó 
trưởng ban Đảng, Bộ trưởng, Thứ trưởng, Tổng cục trưởng, Phó tổng cục trưởng, 
Vụ trưởng, Phó vụ trưởng, Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng, các trường đại học, 
Viện trưởng, Phó viện trưởng các viện nghiên cứu..., Trưởng phòng, Phó trưởng 
phòng..., thành viên Hội đồng quản trị, Tổng giám đốc, Phó tổng giám đốc, 
Giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán trưởng... các doanh nghiệp nhà nước.

Thời hạn mỗi lần bổ nhiệm chức vụ dưối 5 năm được thực hiện đối vối chức 
danh Đại sứ Việt Nam tại các nước.

II. MỘT SỐ ĐIỀU KIỆN BỔ NHIỆM (ĐIỀU 5)

1. Tuổi bổ nhiệm: là tuổi đời cán bộ tính đến thời điểm mà cán bộ được bổ 
nhiệm giữ chức trưởng hoặc phó trong các cơ quan Đảng, Nhà nước, đoàn thể, 
lực lượng vũ trang, đơn vị sự nghiệp, doanh nghiệp nhà nưỗc.

1.1. Ở các cờ quan Trung ương, tỉnh, thành phố’ trực thuộc Trung ương 
(cấp Ban, Bộ, Cục, Vụ, Viện, sở, Phòng, Khoa...) tuổi bổ nhiệm lần đầu của một 
chức vụ nói chung không quá 55 tuổi đối với nam, 50 tuổi đốỉ với nữ (Điểm 1, 
mục 3, Điều 5).

1.2. Ở các cơ quan huyện, quận và tương đương, tuổi bổ nhiệm lần đầu của 
một chức vụ nói chung không quá 45 tuổi (cả nam và nữ) (Điểm 2, mục 3, Điều 5).

+ Trong một số trưồng hợp, tuổi của cán bộ được bổ nhiệm lần đầu vào các 
chức danh trưởng phòng, trưởng ban và tương đương ở cấp huyện, quận không 
quá 50 tuổi, nhưng phải được Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ hoặc Ban 
Thường vụ Đảng uỷ trực thuộc Trung ương xem xét, chấp nhận.

+ Tuổi của cán bộ được bổ nhiệm lần đầu vào các chức danh Phó phòng, 
Phó ban và tương đương ở cấp huyện, quận không quá 45 tuổi.

1.3. Trường hợp cán bộ đã giữ chức vụ do nhu cầu điều động và bổ nhiệm 
chức vụ mới tương đương thì không hạn chế về độ tuổi.

651

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



2. Tuổi của cán bộ tính theo giấy khai sinh (bản chính) hoặc lý lịch gốc 
khai khi được tuyển dụng vào cơ quan Đảng, Nhà nước, đoàn thể, lực lượng vũ 
trang (có chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền). Nếu giấy khai sinh và lý lịch 
gốc khác nhau thì tính theo giấy khai sinh. Đốì với cán bộ, công chức tham gia 
công tác trong các thời kỳ kháng chiến, không có giấy khai sinh hoặc bị thất lạc, 
thì lấy tuổi tại lý lịch gốc, nếu không có lý lịch gốc thì lấy tuổi tại lý lịch khi 
được kết nạp Đảng (đối vối đảng viên).

3. Sức khoẻ của cán bộ: Căn cứ vào hồ sơ quản lý sức khoẻ của cơ quan y tế 
và thực trạng sức khoẻ của cán bộ.

4. Cán bộ bị kỷ luật (kỷ luật của Đảng, đoàn thể, kỷ luật cán bộ, công chức 
theo Pháp lệnh Cân bộ, công chức bằng một trong các hình thức từ khiển trách 
đến cách chức) thì không được bổ nhiệm vào các chức vụ cao hơn trong thời hạn 
ít nhất một năm, kể từ khi có quyết định kỷ luật.

III. TRÌNH Tự, THỦ TỤC Bổ NHIỆM CÁN BỘ THUỘC DIỆN 

Bộ CHÍNH TRỊ, THƯỜNG vụ BỌ CHÍNH TRỊ TRỰC TIẾP 

QUYẾT ĐỊNH (ĐIỀU 6)

Điều 6 của Quy chế đã nêu rõ trình tự, thủ tục bổ nhiệm. Một số điểm cần 
chú ý:

1. Trước hết phải trình cơ quan cấp trên có thẩm quyền (bằng văn bản) 
về yêu cầu, số lượng và dự kiến phân công công tác đối với cán bộ sẽ bổ nhiệm. 
Sau khi cơ quan có thẩm quyền đồng ý về chủ trương mối thực hiện các bưóc 
tiếp theo.

Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, lãnh đạo các ban của Trung ương đề nghị Bộ 
Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử các chức danh 
cán bộ do Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị trực tiếp quyết định phải trao 
đổi ý kiến với Ban Tổ chức Trung ương để phốỉ hợp thực hiện các bước của quy 
trình bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử.

2. Cán bộ đứng đầu và các thành viên lãnh đạo cơ quan, đơn vị đề xuất 
phương án nhân sự phải căn cứ vào nguồn cán bộ trong quy hoạch, kết quả 
tham khảo ý kiến của cán bộ, công chức và cơ quan, cấp uỷ có liên quan.

- Tham khảo ý kiến của cán bộ, công chức trong cơ quan, đơn vị bằng các 
hình thức:

+ Trao đổi trực tiếp với một sô cán bộ chủ chốt, một số đồng chí đảng uỷ viên, 
Thường vụ Đảng uỷ cơ quan,...
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+ Trao đổi bằng thư hoặc lấy ý kiến bằng phiếu đốì với một số cán bộ chủ 
chót trong cơ quan, đơn vị (số lượng người cần lấy ý kiến do tổ chức Đảng và cán 
bộ đứng đầu xác định).

- Tham khảo ý kiến của một số cán bộ có trách nhiệm của các cơ quan, đơn 
vị liên quan (cơ quan quản lý cấp trên, cơ quan kiểm tra, tổ chức của Đảng, cơ 
quan có liên quan đến nhân sự).

3. Tập thể lãnh đạo thảo luận, lựa chọn nhân sự (trên cơ sỗ đề xuất của 
người đứng đầu và các thành viên trong tập thể lãnh đạo) và thông qua nhận 
xét, đánh giá; thống nhất nhân sự để đưa ra lấy ý kiến của cán bộ trong cơ 
quan, đơn vị.

Khi bàn về nhân sự, các thành viên trong tập thể lãnh đạo cần có mặt 
đông đủ, nhất là các cán bộ lãnh đạo chủ chót.

Trong quá trình thảo lùận, ý kiến còn khác nhau thì cần phân tích kỹ rồi 
mối tiến hành biểu quyết bằng phiếu kín đối với từng nhân sự và quyết định 
theo đa số. Nếu kết quả biểu quyết chưa quá bán thì nên để lại, chuẩn bị tiếp, 
tránh gò ép, vội vàng.

4. Trường hợp người được giới thiệu bổ sung ngoài danh sách nhân sự do lãnh 
đạo đưa ra lấy ý kiến thì người giới thiệu phải báo cáo rõ và chịu trách nhiệm về lý 
lịch, nhận xét, đánh giá của cá nhân mình về người mà mình giới thiệu.

5. Tổ chức lấy ý kiến của cán bộ chủ chốt phải đúng đốì tượng, theo trình 
tự (quy định tại Điểm c Mục 2 Điều 6) nhằm bảo đảm thật sự dân chủ, khách 
quạn. Phiếu lấy ý kiến của cán bộ chủ chốt về giới thiệu nhân sự đã được tập 
thể lãnh đạo dự kiến in thành danh sách (xếp ABC theo tên) và ghi tuổi, chức 
vụ, đơn vị công tác. Hình thức bỏ phiếu giới thiệu bằng phiếu kín; dành thời 
gian và điều kiện cần thỉết để mỗi cán bộ suy nghĩ, xem xét nhân sự để thể hiện 
ý kiến đóng góp vâi cấp có thẩm quyền quyết định về cán bộ. Thu phiếu, kiểm 
phiếu phải lập biên bản và gìn giữ theo chế độ tài liệu mật. Cơ quan tham mưu 
của cấp uỷ, của tổ chức Đảng cấp trên về công tác cán bộ tham gia hưởng dẫn và 
kiểm tra quá trình chuẩn bị nhân sự nói chung và việc tổ chức lấy ý kiến giới 
thiệu nhân sự.

6. Phương thức ghi phiếu: Đồng ý ai thì để nguyên, không đồng ý thì gạch 
cả họ tên. Giới thiệu nhân sự khác thì ghi cả họ và tên, tuổi, đơn vị, chức vụ đơn 
vị công tác.

Phiếu lấy ý kiến không phải là phiếu bầu cử, nên có thể ghi thêm ý kiến đề 
xuất về nhân sự; nhận xét, đánh giá cán bộ; Mẫu 6: PLYK-TCTW.

653

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



7. Hồ sơ đề nghị cấp trên bổ nhiệm thực hiện theo mẫu thống nhất do Ban 
Tổ chức Trung ương quy định, bao gồm:

- Tờ trình đề nghị bổ nhiệm: Mẫu 7: TTr/TCTW.
- Hồ sơ của cán bộ đề nghị bổ nhiệm, gồm:
+ Bản sao giấy khai sinh (nếu có).
+ Sơ yếu lý lịch (mẫu 2C/TCTW) tự khai, được cơ quan chức năng xác 

minh (kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ về trình độ học vấn, chuyên môn, 
nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ...) và bản tự nhận xét, đánh giá.

+ Nhận xét của Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, lãnh đạo ban, Thường vụ 
Tỉnh, Thành uỷ (Mẫu 5: DG/TCTW).

+ Nhận xét của Thường vụ Đảng uỷ cơ quan (Mẫu 5: DC/TCTW).
+ Bản nhận xét của đại diện cấp uỷ hoặc chính quyền cơ sở nơi cán bộ cư 

trú thường xuyên về tư cách công dân của cán bộ và gia đình cán bộ.
+ Biên bản tổng hợp phiếu lấy ý kiến cán bộ chủ chốt.
+ Bản đề xuất nhân sự và nhận xét của người đứng đầu cơ quan, đơn vị.
8. Việc gửi hồ sơ đề nghị bổ nhiệm các chức danh do Bộ Chính trị, Thường 

vụ Bộ Chính trị quản lý và trực tiếp quyết định thực hiện như sau:
Các ban và cơ quan của Trung ương, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn, 

Đảng uỷ trực thuộc Trung ương gửi Thường vụ Bộ Chính trị (qua Ban Tổ chức 
Trung ương) toàn bộ hồ sơ nêu ở điểm 7 trên đây.

- Riêng các cơ quan nhà nước, cùng với việc gửi hồ sơ lên Thường vụ Bộ 
Chính trị, đồng thời gửi:

+ Ban cán sự Đảng Chính phủ: (đốì vối cán bộ công tác ở các Bộ, cơ quan 
ngang Bộ và cơ quan thuộc Chính phủ) Tò trình đề nghị bổ nhiệm; Hồ sơ của 
cán bộ đề nghị bổ nhiệm.

+ Chủ tịch nưốc: (đối vối cán bộ thuộc cơ quan Văn phòng Chủ tịch nước, 
Toà án nhân dân tối cao, Viện kiểm sát nhân dân tối cao). Tờ trình đề nghị bổ 
nhiệm; Hồ sơ của cán bộ đề nghị bổ nhiệm.

+ Chủ tịch Quốc hội: (đối với cán bộ thuộc Vãn phòng Quốc hội,...) Td trình 
đề nghị bổ nhiệm; Hồ sơ của cán bộ đề nghị bổ nhiệm.

- Ban Tổ chức Trung ương thẩm định, tổng hợp ý kiến của các cơ quan liên 
quan, báo cáo với Chủ tịch nưốc, Thủ tưống Chính phủ, Chủ tịch Quốc hội theo 
quy định tại Điều 8 và hoàn chỉnh hồ sơ nhân sự, làm tờ trình Bộ Chính trị, 
Thường vụ Bộ Chính trị.
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IV. ĐỐI VÔI CÁC CHỨC DANH CÁN BỘ TRƯỚC KHI cơ QUAN 

CÓ THẨM QUYỀN Bổ NHIỆM PHẢI CÓ Ý KIẾN CỦA BAN Tổ CHƯC trung ương, 
UỶ BAN KIỂM TRA TRUNG ƯƠNG VÀ CÁC BAN HỮU QUAN

CỦA TRUNG ƯƠNG ĐẢNG

(nêu tại Điều 11 của Quy định phàn cấp quản lý cán bộ 
của Bộ Chính trị)

1. Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn các cơ quan Trung ương, Ban Thường 
vụ Tỉnh, Thành uỷ trước khi quyết định (hoặc đề nghị) bổ nhiệm, giới thiệu 
cấn bộ ứng cử đốì vối các chức danh cán bộ (nêu tại Điều 11 của Quy chế 
phân cấp quản lý cán bộ), phải thông báo cho Ban Tổ chức Trung ương về yêu 
cầu, dự kiến nhân sự, hồ sơ cán bộ (sơ yếu lý lịch; nhận xét đánh giá của Ban 
cán sự Đảng, Đảng đoàn, Thưòng vụ Tỉnh, Thành uỷ; biên bản lấy ý kiến cán 
bộ chủ chốt).

2. Ban Tổ chức Trung ương phốỉ hợp với các Ban và cơ quan của Trung 
ương phát biểu ý kiến bằng văn bản, trong thời hạn 30 ngày, kể từ khi nhận 
được văn bản của Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn ỏ các cơ quan Trung ương, Ban 
Thường, vụ Tỉnh, Thành uỷ.

3. Nếu Ban Tổ chức Trung ương và các ban Đảng ở Trung ương có hên 
quan không đồng ý với đề nghị bổ nhiệm các chức danh cán bộ (theo Điều 11 
Quy định phân cấp quản lý cán bộ) do Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn ở các cơ 
quan Trung ương, Ban Thường vụ Tỉnh uỷ, Thành uỷ thì Ban Tổ chức Trung 
ương và cơ quan có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm phải báo cáo Thường vụ 
Bộ Chính trị cho ý kiến quyết định.

V. VỀ BỔ NHIỆM LẠI (ĐIỂU 9, ĐIỂU 10, ĐIỂU 11, ĐIỂU 12)

1. Đốỉ vói các chức vụ bổ nhiệm trước đây không quy định thời hạn bổ 
nhiệm, nay xem xét để bổ nhiệm lại thì thời hạn bổ nhiệm tính từ ngày ký 
quyết định bổ nhiệm giữ chức vụ hiện tại.

2. Để thực hiện tốt quy định về bổ nhiệm lại, trong năm 2000 Ban cán sự 
Đảng, Đảng đoàn, lãnh đạo các ban của Trung ương, Ban Thường vụ các Tỉnh, 
Thành uỷ chỉ đạo và có kế hoạch từng bước tiến hành bổ nhiệm lại chức vụ đối với 
các cán bộ đã hết hoặc quá thòi hạn giữ chức vụ bổ nhiệm theo quy định tại Điều 9. 
Đầu năm 2000, chọn một số’ đơn vị để tiến hành bổ nhiệm lại đối với cán bộ đã giữ 
chức vụ quá thời hạn bổ nhiệm (theo Quy chế này) và tổ chức rút kinh nghiệm về 
thực hiện các quy trình, thủ tục, nhận xét, đánh giá cán bộ... khi bổ nhiệm lại.

Từ giữa năm 2000 trỏ đi thực hiện bổ nhiệm lại đôì với tất cả cán bộ đã hết 
hoặc quá thời hạn giữ chức vụ được bổ nhiệm.
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Đôì với cán bộ giữ chức vụ Trưởng ban và tương đương ỏ các cơ quan Đảng, 
đoàn thể từ cấp huyện trỏ lên, việc bổ nhiệm lại tiến hành sau Đại hội Đảng, 
đoàn thể cùng câp.

3. Thẩm quyền, thủ tục bổ nhiệm lại
3.1. Bộ Chính trị uỷ quyền cho các đồng chí Chủ tịch nước, Thủ tướng 

Chính phủ, Chủ tịch Quốc hội xem xét ra quyết định bổ nhiệm lại đốĩ với cán bộ 
thuộc diện Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị trực tiếp quản lý trong phạm 
vi phụ trách.

3.2. Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn ở các cơ quan Trung ương đề nghị bổ 
nhiệm lại đốì với cán bộ công tác ỏ cơ quan mình thuộc diện Bộ Chính trị, Thường 
vụ Bộ Chính trị quản lý, trực tiếp quyết định thực hiện các thủ tục quy định tại 
Điều 12, làm tờ trình đề nghị Chủ tịch nước, Thủ tưống Chính phủ, Chủ tịch 
Quốc hội, đồng thời gửi Ban Tổ chức Trung ương để tổng hợp, báo cáo Chủ tịch 
nước (đối với cán bộ Văn phòng Chủ tịch nước, Viện kiểm sát nhân dân tối cao, 
Toà án nhân dân tối cao), Thủ tướng Chính phủ (đôĩ với cán bộ thuộc các cơ quan 
thuộc Chính phủ), Chủ tịch Quốc hội (đối với cán bộ cơ quan Quốc hội).

3.3. Các ban và cơ quan của Trung ương đề nghị bổ nhiệm lại đốỉ vởi cán bộ 
công tác ở cơ quan mình thuộc diện Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị quản 
lý, trực tiếp quyết định, thực hiện các thủ tục quy định tại Điều 12, làm tồ trình 
đề nghị Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị (qua Ban Tổ chức Trung ương).

3.4. Việc lấy ý kiến của cán bộ, công chức trong cơ quan, đơn vị tham gia 
nhận xét, đánh giá cán bộ trước khi bổ nhiệm lại (khoản 2, Điều 12) ỏ các cơ 
quan Trung ương, thực hiện như sau:

+ Cán bộ giữ chức Trưởng, Phó vụ trưởng và tương đương, cán bộ giữ chức 
Trưởng, Phó trưởng phòng và tương đương: lấy ý kiến của tất cả cán bộ, công 
chức trong Vụ, Phòng...

+ Cán bộ giữ chức Trưởng, Phó trưởng ban, Bộ, Thứ trưởng và tương đương: 
lấy ý kiến của cán bộ chủ chốt như quy định tại điểm c, khoản 2.1, Điều 6 của 
Quy chế bổ nhiệm.

3.5. Khoản 2 Điều 11 là quy định chung, riêng đối với cán bộ là cấp uỷ viên 
từ cấp huyện, quận và tương đương trở lên giữ chức vụ do bổ nhiệm, còn dưới 5 
năm công tác (không đủ một thời hạn bổ nhiệm lại) đến tuổi nghỉ hưu, sau Đại 
hội Đảng không tái cử cấp uỷ thì cấp có thẩm quyền phải xem xét, quyết định 
phân công công tác cụ thể, không nhất thiết kéo dài thời gian giữ chức vụ cho 
đến tuổi nghỉ hưu.

656

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



3.6. Cán bộ không được bổ nhiệm lại: Cơ quan có thẩm quyền (quyết định 
bổ nhiệm và bổ nhiệm lại) ra quyết định bô' trí công tác khác đôì vói cán bộ, 
không cần có văn bản riêng về "Quyết định thôi giữ chức vụ".

VI. TỪ CHỨC, MIỄN NHIỆM (ĐIỂU 13, ĐIỂU 14)

1. Từ chức
1.1. Cán bộ thuộc diện Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị trực tiếp 

quản lý có nguyện vọng xin từ chức thì làm đơn (nói rõ lý do) gửi lãnh đạo nơi 
cán bộ công tác, gửi Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị, đồng gửi Ban Tổ 
chức Trung ương.

1.2. Ban Tổ chức Trung ương lấy ý kiến của lãnh đạo Ban, Ban cán sự 
Đảng, Đảng đoàn (nơi cán bộ công tác).

+ Báo cáo đồng chí Chủ tịch nước đối vối cán bộ thuộc Văn phòng Chủ tịch 
nước, Viện kiểm sát nhân dân tối cao, Toà án nhân dân tối cao.

+ Báo cáo đồng chí Thủ tưóng Chính phủ đôi với cán bộ các cơ quan thuộc 
Chính phủ.

+ Báo cáo đồng chí Chủ tịch Quốc hội đối với cán bộ cơ quan Quốc hội.
1.3. Ban Tổ chức Trung ương tổng hợp ý kiến, báo cáo Bộ Chính trị, 

Thường vụ Bộ Chính trị xem xét, quyết định.
2. Miễn nhiệm
Thủ tục đê' nghị miễn nhiệm đốì vởi cán bộ diện Bộ Chính trị, Thường vụ 

Bộ Chính trị trực tiếp quyết định:
2.1. Ban cán sự Đảng, Đảng .đoàn, lãnh đạo ban và cơ quan của Trung 

ương làm tò trình đề nghị Bộ Chính trị, Thường vụ Bộ Chính trị, đồng gửi Ban 
Tổ chức Trung ương.

2.2. Hồ sơ trình bao gồm: sơ yếu lý lịch của cán bộ, nhận xét, đánh giá của 
tập thể lãnh đạo cơ quan (nêu rõ lý do miễn nhiệm), bản tự nhận xét, đánh giá, 
kiểm điểm của cán bộ.

2.3. Ban Tổ chức Trung ương lấy ý kiến của lãnh đạo Ban, Ban cán sự 
Đảng, Đảng đoàn (nơi cán bộ công tác).

+ Báo cáo Chủ tịch nước đối với cán bộ thuộc Văn phòng Chủ tịch nước, 
Viện kiểm sát nhân dân tối cao, Toà án nhân dân tổì cao.

+ Báo cáo Thủ tưóng Chính phủ đối vối cán bộ các cơ quan Chính phủ; 
Chủ tịch Quốc hội đối với cán bộ cơ quan Quốc hội.

2.4. Ban Tổ chức Trung ương tổng hợp ý kiến trình Bộ Chính trị, Thường 
vụ Bộ Chính trị xem xét, quyết định.
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VII. LUÂN CHUYỂN CÁN BỘ (ĐIÊU 16, ĐIỀU 17)

Về đổỉ tượng và tổ chức thực hiện luân chuyển:

1. Cán bộ công tác ở các Ban, Bộ, ngành, đoàn thể Trung ương và địa 
phương có yêu cầu luân chuyển để giữ các chức vụ lãnh đạo nhằm thực hiện kế 
hoạch luân chuyển cán bộ trong danh sách nguồn được cap uỷ, tập thể lãnh đạo 
xác định theo quy hoạch (Mẫu 7/QHCB hướng dẫn số’ 11-HDTC/TW về công tác 
quy hoạch cán bộ).

2. Cán bộ luân chuyển do yêu cầu công tác theo quyết định của cấp có 
thẩm quyền.

3. Cán bộ đứng đầu (do bầu cử) từ cấp huyện, quận và tương đương trỏ lên 
đã giữ chức vụ 2 nhiệm kỳ ở cùng một đơn vị, địa phương.

+ O Trung ương là Tổng Bí thư Ban Chấp hành Trung ương Đảng, Chủ 
tịch nước, Chủ tịch Quốc hội, Thủ tướng Chính phủ, Viện trưởng Viện kiểm sát 
nhân dân tối cao, Chánh án Toà án nhân dân tôi cao, Trưởng các đoàn thể 
chính trị - xã hội; Chủ nhiệm uỷ ban Kiểm tra Trung ương.

+ ơ tỉnh, thành phố là Bí thư Tỉnh uỷ, Thành uỷ, Chủ tịch Hội đồng nhân 
dân, Chủ tịch uỷ ban nhân dân, Viện trưởng Viện kiệm sát nhân dân, Chánh 
án Toà án nhân dân, Trưởng các đoàn thể chính trị - xã hội, Chủ nhiệm uỷ ban 
kiểm tra của cấp uỷ.

+ ở cấp huyện, quận và tương đương là Bí thư cấp uỷ, Chủ tịch Hội đồng 
nhân dân, Chủ tịch uỷ ban nhân dân, Chủ nhiệm uỷ ban kiểm tra của cấp uỷ.

Trong quá trình xây dựng và triển khai áp dụng thực hiện Quy định về 
phân cấp quản lý cán bộ, Quy chế đánh giá cán bộ, Quy chế bổ nhiệm cán bộ, 
nếu có điểm nào chưa rõ, vướng mắc trong thực hiện triển khai, đề nghị các 
Ban, Đảng đoàn, Ban cán sự Đảng, Đảng uỷ, Tỉnh uỷ, Thành uỷ trực thuộc 
Trung ương phản ảnh về Ban Tổ chức Trung ương để báo cáo Bộ Chính trị.

TRƯỞNG BAN

Nguyễn Văn An
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Mẩu 1: TDG/TCTW

Cơ quan:

BẢN Tự NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA CÁN BỘ 
Năm...........

(Đối với cán bộ chuyên môn, nghiệp vụ)

Họ và tên:

Đơn vị công tác:

Nhiệm vụ được phân công:

1. Thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao:

- Kết quả về khối lượng, chất lượng, hiệu quả công việc.

2. Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:

- Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đưòng lối của 
Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nưốc và ý thức tổ chức kỷ luật.

- Tinh thần học tập nâng cao trình độ.

Việc giữ gìn đạo đức và lôi sống lành mạnh, chống quan liêu, tham 
nhũng, lãng phí và các biểu hiện tiêu cực khác.

- Tính trung thực, khách quan trong công tác.

Tác phong, quan hệ phối hợp công tác; tinh thần và thái độ phục vụ 
nhân dân.

3. Tóm tắt ưu, khuyết điểm chính về việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ.

4. Tự phân loại theo mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ

(hoàn thành xuất sắc, hoàn thành, chưa hoàn thành)

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ cơ sở NHẬN XÉT, ...... ngày... tháng... năm......
ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠJ NGƯỜI Tự NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ

(Ký tên, ghi rõ chức vụ) (Kỷ tên)
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Mẫu 2: TDG/TCTW

Cơ quan:

BẢN Tự NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA CÁN BỘ 
Năm....................

(Đối với cán bộ lãnh đạo dơn vị cơ sở)

Họ và tên:
Đơn vị công tác:
Chức vụ:
Nhiệm vụ được phân công:
1. Thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao:

Kết quả về khối lượng, chất lượng, hiệu quả công việc của bản thân và 
của đơn vị.

- Công tác tổ chức, quản lý đơn vị.
2. Phẩm chất chính trị, đạo đức, lôì sống:
- Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lối của 

Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nưốc và ý thức tổ chức kỷ luật.
- Tinh thần học tập nâng cao trình độ.

Việc giữ gìn đạo đức và lổì sống lành mạnh; chống quan liêu, tham 
nhũng, lãng phí và các biểu hiện tiêu cực khác.

- Tính trung thực, khách quan trong công tác.
Tác phong, quan hệ phối hợp công tác; tinh thần và thái độ phục vụ 

nhân dân.
3. Tóm tắt ưu, khuyết điểm chính về việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ.
4. Tự phân loại theo mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ 
(hoàn thành xuất sắc, hoàn thành, chưa hoàn thành)

TÓM TẮT NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ 
CỦA TẬP THỂ LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ cơ sỏ 

(Trữỏng hoặc phó đơn vị ký tên)

..... , ngày tháng... năm.....
NGƯỜI Tự NHẬN XET, ĐÁNH GIÁ

(Ký tên)

NHẬN XÉT, PHÂN LOẠI 
CỦA CẤP CÓ THẨM QUYỂN

(Ký tên và đóng dấu)
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Mẩu 3: TDG/TCTW

Cơ quan:

BẢN Tự NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA CÁN BỘ 
Năm.......

(Đối với cán bộ là thành viên lãnh dạo của cơ quan)

Họ và tên:
Đơn vị công tác:
Chức vụ:
Nhiệm vụ được phân công:
1. Thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao:
- Kết quả về khối lượng, chất lượng, hiệu quả công việc của bản thân trong 

lĩnh vực được phân công, phụ trách.
- Công tác chỉ đạo, điều hành, tổ chức thực hiện.
2. Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống:
- Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lối của 

Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và ý thức tổ chức kỷ luật.
- Tinh thần học tập nâng cao trình độ.

Việc giữ gìn đạo đức và lối sốhg lành mạnh; chống quan liêu, tham 
nhũng, lãng phí và các biểu hiện tiêu cực khác.

- Tính trung thực, khách quan trong công tác.
Tác phong, quan hệ phôi hợp công tác; tinh thần và thái độ phục vụ 

nhân dân.
3. Tóm tắt ưu, khuyết điểm chính về việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ.
4. Tự phân loại theo mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ:
(hoàn thành xuất sắc, hoàn thành, chưa hoàn thành)

....., ngày... tháng... năm........
NGƯỜI Tự NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ

(ký tên)

TÓM TẮT NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
CỦA TẬP THỂ LÃNH ĐẠO cơ QUAN, ĐƠN VỊ

(Trưởng hoặc phó ký tên và đóng dấu)
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Mầu 4: TDG/TCTW
Cơ quan:

BẢN Tự NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ, 
PHAN loại Của Cán bộ 
Nhiệm kỳ: 199..... - 200.....

(Đổi với cán bộ đảm nhiệm chức vụ do bầu cử)

Họ và tên:
Đơn vị công tác:
Chức vụ bầu cử:
Nhiệm vụ được phân công:
1. Thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao:
- Kết quả về khối lượng, chất lượng, hiệu quả công việc của bản thân trong 

lĩnh vực được phân công, phụ trách trong nhiệm kỳ.
- Công tâc chỉ đạo, điều hành, tổ chức thực hiện trong nhiệm kỳ.
2. Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sốhg:
- Nhận thức, tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lôì của 

Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và ý thức tổ chức kỷ luật.
- Tinh thần học tập nâng cao trình độ.

Việc giữ gìn đạo đức và lối sống lành mạnh; chốhg quan liêu, tham 
nhũng, lãng phí và các biểu hiện tiêu cực khác.

- Tính trung thực, khách quan trong công tác.
Tác phong, quan hệ phối hợp công tác; tinh thần và thái độ phục vụ 

nhân dân.
3. Tóm tắt ưu, khuyết điểm chính về việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ.
4. Tự phân loại theo mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ:
(hoàn thành xuất sắc, hoàn thành, chưa hoàn thành)

..... , ngày tháng... năm.......
NGƯỜI Tự NHẬN XET, ĐÁNH GIÁ 

(Ký tên)

NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA LÃNH ĐẠO cơ
QUAN (TRƯỞNG HOẶC PHÓ)

(Ký tên, ghi rõ chức vụ và đóng dấu)
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Mẫu 5: DGITCTW
Cơ quan:

........, ngày ... tháng... năm.....

NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ
(của người đứng đầu, Ban Thường vụ Đảng uỷ, tập thể 

lãnh đạo cơ quan khi đề nghị bổ nhiệm, giới thiệu cán bộ ứng cử)
Về đồng chí.................................................................................................

I. Sơ LƯỢC VỀ LỊCH SỬ

1. Ngày, tháng, năm sinh; quê quán; ngày vào Đảng; chính thức.
2. Trình độ: chuyên môn, lý luận chính trị, ngoại ngữ.
3. Quá trình công tác: những công việc, chức vụ đảng, chính quyền, đoàn 

thể đã kinh qua và chức vụ hiện nay.

II. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ ƯU, KHUYÊT ĐlỂM; mặt mạnh, 
MẶT YẾU; TRIỂN VỌNG

1. Phẩm chất chính trị, đạo đức, phong cách, lối sống.
Quan điểm chính trị, ý thức chấp hành Cương lĩnh, Điều lệ, đường lối, 

chủ trương của Đảng, pháp luật của Nhà nưốc.
- Đạo đức lối sống; thái độ và hành động chốhg quan liêu, lãng phí, tham 

nhũng và những biểu hiện tiêu cực khác.

Ý thức tổ chức kỷ luật, tinh thần trách nhiệm và tác phong công tác; 
quan hệ với cán bộ, nhân dân.

- Tín nhiệm trong Đảng, trong quần chúng ỏ cơ quan; vấn đề đoàn kết, quy 
tụ cán bộ.

2. Năng lực công tác:
Việc nghiên cứu vận dụng, tổ chức thực hiện nghị quyết, chỉ thị của 

Đảng, của Nhà nưồc.
Khổì lượng, chất lượng, hiệu quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được 

giao (nhấn mạnh trong khoảng 5 năm trở lại đây, căn cứ vào đánh giá, phân 
loại cán bộ hàng năm và phân tích chất lượng đảng viên).

3. Tóm tắt ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu nổi trội.
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III. KẾT LUẬN CHUNG

1. Về đảm bảo tiêu chuẩn cán bộ.
2. Khả năng hoàn thành nhiệm vụ.
3. Triển vọng và chiều hướng phát triển.
Ban Thường vụ Đảng uỷ; tập thể lãnh đạo Ban............(Ban cán sự Đảrig,

Đảng đoàn, Ban Thường vụ Tỉnh, Thành uỷ.........) đã thông qua nhận xét trên
và biểu quyết số phiếu (a/b = %) tán thành việc đề nghị bổ nhiệm đ/c.............
giữ chức...................

TM. BAN THƯỜNG vụ ĐÀNG UỶ 
HOẶC LÃNH ĐẠO cơ QUAN

(Ký tên, đồng dấu)
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Ban............................
Ban cán sự đảng, đảng đoàn

Mẩu 6a: LYKJTCTW

Ngày tháng... năm.

PHIẾU LẤY Ý KIÊN GIỚI THIỆU NHÂN sự Bổ NHIỆM

Căn cứ nhu cầu công tác, phẩm chất đạo đức và khả năng cán bộ, lãnh đạo 
Ban (Ban cán sự Đảng bộ) dự kiến đề nghị bổ nhiệm 1 (2, 3) trong số các đồng 
chí có tên sau đây giữ chức Phó trưởng ban (Thứ trưởng Bộ)................

STT Họ và tên Tuổi Chức vụ, đơn vị 
công tác hiện tại Dự kiến phân công

1

2

3

4

5

- Chọn ai thì để nguyên, không chọn thì gạch cả họ tên.
Đồng chí có thể đề xuất ý kiến về việc bổ sung, kiện toàn lãnh đạo Ban 

(Bộ, Uỷ ban.........)

(không phải ký tên)
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Tên cơ quan 
tổ chức lấy ỷ kiến Mẩu 6b: LYK/TCTW

Ngày... tháng... năm.

PHIÊU LÂY Ý KIẾN GIỚI THIỆU NHÂN sự ỨNG cử

Căn cứ nhu cầu công tác, phẩm chất đạo đức và khả năng cán bộ, Ban 
Thường vụ Tỉnh (Thành) uỷ dự kiến giới thiệu 1 trong số các đồng chí có tên sau 
đây ứng cử giữ chức.........................Tỉnh (Thành)

STT Họ và tên Tuổi Chức vụ, đơn vị công tác hiện tại

1

2

3

- Đồng chí đồng ý ai thì để nguyên, không đồng ý thì gạch cả họ tên.
- Đồng chí có thể đề xuất ý kiến với Ban Thưòng vụ Tỉnh (Thành) uỷ để 

nghiên cứu trong quá trình chuẩn bị nhân sự.

(không phải ký tên)

Phiếu dùng cho các Tỉnh, Thành uỷ lấy ý kiến giới thiệu bổ sung Ban Chấp hành, Ban 
Thường vụ, ứng cử các chức vụ Bí thư Tỉnh uỷ, Chủ tịch HĐND, UBND tỉnh, thành phố.
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Mẩu 7a: TTriTCTW 
Ban chấp hành Trung ương ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

Tên cơ quan _____ _____
s°:....-TTr/xxx Ngày.... tháng.....năm......

TỜ TRÌNH
VỂ VIỆC ĐỂ NGHỊ BỔ NHIỆM CÁN BỘ

Kinh gửi: Thường vụ Bộ Chính trị

I. Nhu cầu bổ nhiệm cán bộ
- Lãnh đạo Ban (Bộ) hiện có........ đồng chí
- Tình hình và phân công nhiệm vụ:........
- Nhu cầu sắp tới (lý do cần bổ nhiệm cán bộ)...........
II. Căn cứ tiêu chuẩn cán bộ, sau khi lấy ý kiến của cán bộ chủ chốt........

Ban (Ban cán sự, Đảng đoàn).......... đề nghị Thường vụ Bộ Chính trị xem xét,
bổ nhiệm các đồng chí có tên sau đây giữ chức Phó trưởng ban (Thứ trưởng, Phó 
chủ nhiệm).

1. Đồng chí.................. tuổi, (chức vụ, đơn vị, quê quán, dân tộc, trình độ
học vấn, lý luận chính trị, ngoại ngữ........... ).

- Tóm tắt quá trình công tác.
- Tóm tắt nhận xét, ưu khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu.
- Kết quả lấy ý kiến cán bộ:..../....đ/c tán thành =..... %.
- Tập thể lãnh đạo Ban (Ban cán sự, Đảng đoàn) đã biểu quyết đề nghị bổ

nhiệm..../....=..... %.
Thường vụ Đảng uỷ cơ quan Ban (Bộ) nhất trí đề nghị bổ nhiệm..../....

=....%.
- Dự kiến phân công phụ trách khôi công việc............ của Ban (Bộ)............
2. Đồng chí................ tuổi,...........................
Đề nghị Thưòng vụ Bộ Chính trị xem xét, quyết định.

Đồng gửi: TRƯỞNG BAN
..........  (Bí thư Ban cán Sự Đảng)

- Ban Tổ chức Trung ương
■Lưu Họ và tên

Mẩu dùng cho các Ban, Bộ, ngành Trung ương
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Mẫu 7b: TTr/TCTW
Ban chấp hành Trung ương đảng cộng sản việt nam

Tên cơ quan •
Số:..... -TTr/xxx ,

Ngày.... tháng...... năm........

TỜ TRÌNH
VỂ VIỆC ĐỂ NGHỊ GIỚI THIỆU ÚNG cử

Kính gửi: Bộ Chính trị (Thường vụ Bộ Chính trị)

I. Nhu cầu bô trí cán bộ:
II. Căn cứ tiêu chuẩn cán bộ, sau khi lấy ý kiến Ban Chấp hành Đảng bộ

tỉnh (thành phố), Thường vụ Tỉnh (Thành) uỷ...............  đề nghị Bộ Chính trị
(Thường vụ Bộ Chính trị) xem xét, giới thiệu đồng chí (họ và tên, tuổi, chức vụ, 
đơn vị công tác hiện tại) ứng cử giữ chức................(Thường vụ Tỉnh (Thành uỷ),
Chủ tịch uỷ ban nhân dân (Hội đồng nhân dân) tỉnh (thành phố) khoá...........).

Đồng chí..................................(quê quán, dân tộc, trình độ học vấn, lý luận
chính trị,......... ).

- Tóm tắt quá trình công tác.
- Tóm tắt nhận xét, ưu khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu.
- Kết quả lấy ý kiến Ban Chấp hành Đảng bộ tỉnh:......./.......đ/c tán thành

=....%.
- Thường vụ Tỉnh (Thành) uỷ đã biểu quyết đề nghị giới thiệu......./.........

=....%.
Đề nghị Bộ Chính trị (Thưòng vụ Bộ Chính trị) xem xét, quyết định.

Đồng gửi: TM. ban thường vụ
BÍ THƯ

- Ban Tô chức Trung ương
■Lưu Họ Và tên

Mẫu dùng cho các Tỉnh, Thành uỷ
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NGHỊ ĐỊNH sô 68/2000/NĐ-CP NGÀY 17/11/2000 CỦA CHÍNH PHỦ 
Về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan 

hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30 tháng 9 năm 1992;
Theo đề nghị của Bộ trưởng, Trưởng ban Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ,

NGHỊ ĐỈNH

Điều 1. Thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc sau đây trong cơ 
quan hành chính nhà nưóc, đơn vị sự nghiệp:

1. Sửa chữa, bảo trì đôì với hệ thống cấp điện, cấp, thoát nưởc ở công sỏ, 
xe ô tô và các máy móc, thiết bị khác đang được sử dụng trong cơ quan, đơn vị 
sự nghiệp;

2. Lái xe;
3. Bảo vệ;
4. Vệ sinh;
5. Trông giữ phương tiện đi lại của cán bộ, công chức và khách đến làm 

việc vởi cơ quan, đơn vị sự nghiệp;

6. Công việc khác.
Điểu 2. Các cơ quan hành chính nhà nưâc, đơn vị sự nghiệp quy định tại 

Nghị định này gồm có:
1. Cơ quan hành chính nhà nước ở Trung ương, ở tỉnh, thành phố trực 

thuộc Trung ương, ở quận, huyện, thị xã, thành phô' thuộc tỉnh;
2. Cơ quan đại diện nưốc Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ỏ nước ngoài;

3. Các đơn vị sự nghiệp hoạt động bằng kinh phí do ngân sách nhà nưóc cấp.
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Điểu 3. Không thực hiện chế độ hợp đồng đốỉ với những người làm bảo vệ 
ở các cơ quan Văn phòng Chính phủ, Ngân hàng Nhà nước, Kho bạc Nhà nước, 
Kho ấn chỉ thuế, Kho ấn chỉ hải quan; lái xe cho các chức danh quy định tại 
Điều 5, Điều 6 Quyết định số 122/1999/QĐ-TTg ngày 10 tháng 5 năm 1999 của 
Thủ tướng Chính phủ; lái xe chuyên dùng chuyên chỏ tiền của Ngân hàng Nhà 
nưốc, Kho bạc Nhà nước.

Điều 4.

1. Những người đã được tuyển vào biên chế trước ngày Nghị định số 
25/CP ngày 23 tháng 5 năm 1993 của Chính phủ có hiệu lực, đang làm các 
công việc nói tại Điều 1 của Nghị định này thì không chuyển sang thực hiện 
chế độ hợp đồng.

2. Những người đang làm các công việc quy định tại Điều 1 của Nghị định 
này đã được tuyển dụng kể từ ngày Nghị định số 25/CP ngày 23 tháng 5 
năm 1993 của Chính phủ có hiệu lực thì chuyển sang thực hiện chế độ hợp đồng 
theo quy định tại Nghị định này (trừ các trường hợp quy định tại Điều 3 của 
Nghị định này).

Điều 5.

1. Các công việc quy định tại Điều 1 của Nghị định này được thực hiện 
thông qua ký kết hợp đồng giữa cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp 
với cá nhân trực tiếp làm, hoặc cá nhân, tổ chức kinh doanh dịch vụ dưới các 
dạng: hợp đồng thuê khoản tài sản, hợp đồng dịch vụ, hợp đồng lao động, hợp 
đồng kinh tế và các loại hợp đồng khác theo quy định của pháp luật.

2. Không ký hợp đồng đối với các công việc quy định tại Điều 1 của Nghị 
định này khi những người trong biên chế đang đảm nhận công việc có đủ điều 
kiện, khả nàng thực hiện.

Điều 6.

1. Điều kiện đối với bên ký hợp đồng với cơ quan hành chính nhà nước, đơn 
vị sự nghiệp:

a) Cá nhân:
- Có đủ sức khoẻ theo yêu cầu của công việc do cơ quan y tế cấp huyện trở 

lên xác nhận;
- Có lý lịch rõ ràng;
- Có năng lực và trình độ để hoàn thành công việc;
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Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án 
phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế hình sự, quản chế hành chính, đang 
bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trân hoặc đưa vào các cơ sỏ 
chữa bệnh, cơ sở giáo dục và trong thời gian cấm đảm nhiệm chức vụ, cấm hành 
nghề, hoặc làm công việc nhất định có liên quan đến công việc ký hợp đồng.

b) Cá nhân, tổ chức kinh doanh dịch vụ phải có khả năng thực hiện cồng 
việc nêu tại Điều 1 của Nghị định này và có đủ điều kiện kinh doanh theo quy 
định của pháp luật.

2. Điều kiện đốì với cơ quan hành chính nhà nưốc, đơn vị sự nghiệp ký 
hợp đồng:

a) Phải có nhu cầu về các công việc quy định tại Điều 1 của Nghị định này;

b) Việc ký hợp đồng do người đứng đầu cơ quan hành chính, đơn vị sự 
nghiệp có thẩm quyền thực hiện hoặc ủy quyền bằng văn bản cho người phụ 
trách công tác tổ chức cán bộ hoặc phụ trách công tác văn phòng thuộc quyền ký.

Điểu 7. Kinh phí thực hiện hợp đồng các công việc quy định tại Điều 1 của 
Nghị định này do ngân sách nhà nước bảo đảm và được bô' trí trong dự toán 
ngân sách nhà nước hàng năm.

Việc cấp phát, sử dụng, quyết toán nguồn kinh phí do Bộ Tài chính quy định.

Điểu 8. Các cơ quan, tổ chức khác sử dụng kinh phí do ngân sách nhà 
nước cấp quyết định việc áp dụng các quy định của Nghị định này trong cơ 
quan, tổ chức mình.

Điểu 9. Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ phối hợp với các Bộ, ngành liên 
quan chịu trách nhiệm hướng dẫn việc thực hiện Nghị định này.

Điểu 10. Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày ký.

Điều 11. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ 
quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải

671

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



THÔNG Tư sô 15/2001/TT-BTCCBCP NGÀY 11/4/2001 
CỦA BAN TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 
của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc 

trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp

Thi hành Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về 
thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà 
nước, đơn vị sự nghiệp (sau đây gọi tắt là Nghị định 68/2000/NĐ-CP), Ban Tổ 
chức - Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện như sau:

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

1. Cơ quan hành chính nhà nước, các đơn vị sự nghiệp hoạt động bằng 
kinh phí do ngân sách nhà nưốc cấp thực hiện chế độ hợp đồng một sô' loại công 
việc theo quy định tại Điều 1 của Nghị định số 68/2000/NĐ-CP, bao gồm:

1.1. Cơ quan hành chính nhà nưốc ở Trung ương, ở tỉnh, thành phô' trực 
thuộc Trung ương, ở quận, huyện, thị xã, thành phô' thuộc tỉnh;

1.2. Câc cơ quan, tổ chức khác sử dụng kinh phí do ngân sách nhà nước 
cấp, quyết định việc áp dụng các quy định của Nghị định sô' 68/2000/NĐ-CP 
trong cơ quan, tổ chức mình như Văn phòng Chủ tịch nước, Văn phòng Quốc 
hội, Viện Kiểm sát nhân dân các cấp, Toà án nhân dân các cấp...;

1.3. Cơ quan đại diện nưởc Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ỏ nước 
ngoài gồm: cơ quan đại diện ngoại giao, phái đoàn đại diện thường trực tại tổ 

chức quô'c tê' liên Chính phủ và cơ quan lãnh sự;

1.4. Các đơn vị sự nghiệp hoạt động bằng kinh phí do ngân sách nhà nước cấp.
2. Công việc khác nói tại khoản 6 Điều 1 của Nghị định sô' 68/2000/NĐ-CP 

được hiểu là các công việc như: nấu ăn tập thể, tạp vụ, mộc nề, chăm sóc và bảo 
vệ cảnh quan trong cơ quan, tổ chức, đơn vị,...
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3. Cá nhân, tổ chức kinh doanh dịch vụ ký hợp đồng để làm những công 
việc nói tại Điều 1 của Nghị định số 68/2000/NĐ-CP được điều chỉnh theo Bộ 
luật Lao động, Bộ luật Dần sự và không thuộc chỉ tiêu biên chế, quỹ tiền lương 
của cơ quan, tổ chức, đơn vị.

4. Những người đã ký hợp đồng lao động trước khi có Nghị định số 25/CP, 
sau đó vẫn tiếp tục ký hợp đồng lao động và những ngưòi ký hợp đồng lao động 
dài hạn sau khi có Nghị định số 25/CP để làm các công việc nói tại Điều 1 của 
Nghị định số 68/2000/NĐ-CP đến nay có đủ điều kiện quy định tại Thông tư này 
thì tiếp tục thực hiện ký hợp đồng lao động, trừ trường hợp nói tại điểm 5 Phần I 
của Thông tư này.

5. Không thực hiện chế độ hợp đồng đối với những ngưdi:
5.1. Làm bảo vệ ở các cơ quan Văn phòng Chính phủ, Ngân hàng Nhà 

nước; những người trực tiếp được giao công tác bảo vệ Kho bạc, Kho ấn chỉ thuế, 
Kho ấn chỉ hải quan;

5.2. Lái xe cho các chức danh quy định tại Điều 5, Điều 6 Quyết định số 
122/1999/QĐ-TTg ngày 10 tháng 5 năm 1999 của Thủ tướng Chính phủ;

5.3. Lái xe chuyên dùng chuyên chở tiền của Ngân hàng Nhà nước, Kho 
bạc Nhà nước;

5.4. Những người đang làm công việc nói tại Điều 1 của Nghị định số 
68/2000/NĐ-CP nhưng đã được tuyển dụng vào biên chế trưốc ngày Nghị định 
số 25/CP ngày 23 tháng 5 năm 1993 của Chính phủ có hiệu lực cũng chuyển 
sang thực hiện chế độ hợp đồng theo hưống dẫn của Thông tư này.

6. Những ngưòi đang làm các công việc quy định tại Điều 1 của Nghị dinh 
số 68/2000/NĐ-CP đã được tuyển dụng kể từ ngày Nghị định số 25/CP ngày 23 
tháng 5 năm 1993 của Chính phủ có hiệu lực cũng chuyển sang thực hiện chê 
độ hợp đồng theo hưống dẫn của Thông tư này.

II. KÝ KẾT, THỰC HIỆN, THAY Đổl, CHẤM DỨT, THANH LÝ HỢP ĐỒNG 
VÀ GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP KHI HỢP ĐỒNG CÁC CÔNG VIỆC 

NÓI TẠI ĐIỂU 1 CỦA NGHỊ ĐỊNH số 68/2000/NĐ-CP

1. Một số loại công việc theo quy định tại Điều 1 của Nghị định số 
68/2000/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 2000 của Chính phủ trong các cơ quan 
nói tại điểm 4 Phần I của Thông tư này được thực hiện thông qua ký kết một 
trong các hình thức hợp đồng sau đây:

1.1. Hợp đồng kinh tế: được ký kết giữa pháp nhân với pháp nhân và giữa 
pháp nhân với cá nhân có đăng ký kinh doanh theo quy định của Pháp lệnh 
Hợp đồng kinh tế;
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1.2. Hợp đồng lao động: được giao kết trực tiếp giữa người lao động hoặc 
đại diện hợp pháp của người lao động vối người sử dụng lao động theo quy định 
của Bộ luật Lao động;

1.3. Hợp đồng thuê khoán tài sản: được ký kết giữa bên giao tài sản và bên 
thuê tài sản theo quy định của Bộ luật Dân sự;

1.4. Hợp đồng mượn tài sản: được ký kết giữa bên cho mượn tài sản và bên 
mượn tài sản theo quy định của Bộ luật Dân sự;

1.5. Hợp đồng dịch vụ: được ký kết giữa bên làm dịch vụ và bên thuê dịch 
vụ theo quy định của Bộ luật Dân sự.

2. Việc ký kết, thực hiện, thay đổi, chấm dứt, thanh lý và giải quyết tranh 
chấp giữa các bên tuân theo các quy định hiện hành của pháp luật về hợp đồng 
kinh tế, hợp đồng lao động, hợp đồng thuê khoán tài sản, hợp đồng mượn tài 
sản và hợp đồng dịch vụ.

3. Mẫu hợp đồng được thực hiện theo các quy định hiện hành.

4. Trường hợp ký hợp đồng lao động không xác định thòi hạn với cá nhân 
trực tiếp làm các công việc nói tại Điều 1 của Nghị định số 68/2000/NĐ-CP thì 
ngoài những quy định được ghi trong mẫu hợp đồng được ban hành kèm theo 
Quyết định số 207/LĐTBXH ngày 02 tháng 4 năm 1993 của Bộ Lao động 
Thương binh và Xã hội, cá nhân trực tiếp làm hợp đồng được hưởng các chế độ, 
chính sách như cán bộ, công chức trong cơ quan hành chính nhà nưốc, đơn vị sự 
nghiệp như sau:

4.1. Được áp dụng bảng lương hành chính quy định tại Nghị định số 25/CP 
ngăy 23 tháng 5 năm 1993 để xếp lương theo ngạch và để làm các công việc nói 
tại Điều 1 của Nghị định số 68/2000/NĐ-CP;

4.2. Được nâng bậc lương theo thâm niên quy định;

4.3. Được điều chỉnh mức lương khi Chính phủ điều chỉnh mức lương tối 
thiểu hoặc theo thang bảng lương mổi do cải cách chính sách tiến lương.

4.4. Được tham gia học tập, bồi dưỡng theo yêu cầu của cơ quan;

4.5. Được hưởng các chính sách về bảo hiểm y tế, bảo hiểm xã hội;

4.6. Nếu được cơ quan cử đi nước ngoài thì được hưởng quyền lợi như cán bộ, 
công chức...
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III. ĐIỂU KIỆN ĐÔÌ VỚI BÊN KÝ HỢP ĐỒNG VỚI cơ QUAN HÀNH CHÍNH 
NHÀ NƯỚC, ĐƠN VỊ sự NGHIỆP VÀ ĐIỂU KIỆN ĐÔÌ VỚI cơ QUAN 

HÀNH CHÍNH NHA NƯỚC, ĐƠN VỊ sự NGHIỆP KÝ HỢP ĐỒNG

1. Điều kiện đốỉ với bên ký hợp đồng vối cơ quan hành chính nhà nước, 
đơn vị sự nghiệp:

1.1. Cá nhân:
a) Có đủ sức khoẻ để làm việc theo yêu cầu của công việc do Bệnh viện đa 

khoa huyện, quận, tỉnh xác nhận;

b) Có lý lịch rõ ràng, được ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú 
xác nhận;

c) Có năng lực và trình độ để hoàn thành công việc (năng lực, trình độ ồ 
đây phụ thuộc vào từng công việc mà cơ quan yêu cầu, cá nhân ký hợp đồng 
xuất trình những văn bằng, chứng chỉ cần thiết để có thể đảm nhận được nhiệm 
vụ trong hợp đồng ký kết);

d) Không trong thời gian truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án 
phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế hình sự, quản chế hành chính, đang 
bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào các cơ sở 
chữa bệnh, cơ sở giáo dục và trong thòi gian cấm đảm nhiệm chức vụ, cấm hành 
nghề hoặc làm công việc nhất định có liên quan đến công việc ký kết hợp đồng.

1.2. Cá nhân, tổ chức kinh doanh dịch vụ phải có khả năng thực hiện công 
việc quy định tại Điều 1 của Nghị định số 68/2000/NĐ-CP và có đủ điều kiện 
kinh doanh theo quy định của pháp luật.

2. Điều kiện và thẩm quyền đối vói cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị 
sự nghiệp ký hợp đồng:

2.1. Điều kiện: cơ quan hành chính nhà nưốc, đơn vị sự nghiệp phải thực 
sự có nhu cầu về các công việc quy định tại Điều 1 của Nghị định số 
68/2000/NĐ-CP

2.2. Thẩm quyền ký hợp đồng:
a) Việc ký hợp đồng do người đứng đầu các cơ quan quy định tại điểm 1, 

Phần I của Thông tư này thực hiện.
Trường hợp người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị không trực tiếp thực 

hiện ký hợp đồng thì phải ủy quyền bằng văn bản cho người phụ trách công tác 
tổ chức cán bộ để ký hợp đồng đối với những trường hợp người làm các công việc 
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thường xuyên, không xác định thời hạn và cho người phụ trách Văn phòng thực 
hiện ký những hợp đồng kinh tế, hợp đồng thuê khoán, hợp đồng dịch vụ,...

b) Trường hợp những cơ quan thuộc Chính phủ quản lý theo hệ thống dọc 
như Tổng cục Hải quan, Tổng cục Thống kê, Bảo hiểm xã hội Việt Nam,... thì 
Thủ trưởng cơ quan phải ủy quyền bằng văn bản cho người đứng đầu đơn vị 
trực thuộc như Cục trưởng Cục Thống kê tỉnh, Giám đốc Hải quan tỉnh, Giám 
đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh,...

c) Trường hợp những Bộ có Tổng cục, Cục trực thuộc, thực hiện quản lý 
theo hệ thống dọc như Tổng cục Thuế, Kho bạc Nhà nước Việt Nam,... thì Thủ 
trưởng các cơ quan này phải ủy quyền bằng văn bản cho Thủ trưởng các đơn vị 
trực thuộc như Cục Thuế tỉnh, Kho bạc Nhà nước tỉnh,...

d) Trường hợp các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, ủy 
ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương có các đơn vị trực thuộc 
mà các đơn vị này có đầy đủ tư cách pháp nhân như Tổng cục, Cục, Viện, sở, 
ban, ngành, trường đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp, trung tâm,... 
thì Thủ trưởng các Bộ, ngành, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực 
thuộc Trung ương ủy quyền bằng văn bản cho Thủ trưởng các đơn vị này thực 
hiện ký hợp đồng.

e) Trường hợp uỷ ban nhân dân các quận, huyện, thị xã, thành phô' trực 
thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là huyện) có các đơn vị trực thuộc, nếu Chủ tịch 
uỷ ban nhân dân huyện không trực tiếp ký hợp đồng thì ủy quyền bằng vàn 
bản cho Trưởng phòng Tổ chức lao động huyện thực hiện ký hợp đồng.

Người được ủy quyền quy định tại các tiết a, b, c, d, e phải trực tiếp ký hợp 
đồng và không được ủy quyền tiếp cho người khác để ký hợp đồng.

IV. KINH PHÍ THỰC HIỆN HỢP ĐỒNG

1. Kinh phí thực hiện hợp đồng các công việc quy định tại điểm 1, Phan I 
của Thông tư này do ngân sách nhà nưốc bảo đảm và được bô' trí trong dự toán 
ngân sách nhà nưởc hàng năm giao cho các đơn vị.

2. Các cơ quan quy định tại điểm 1, Phần I của Thông tư này có trách 
nhiệm xây dựng phương án các công việc thực hiện hợp đồng của cơ quan, đơn 
vị mình để bảo vệ phương án vối cơ quan tổ chức và cơ quan tài chính cùng cấp, 
và gửi báo cáo về Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ để theo dõi, nhưng dự toán 
trong những năm đầu không vượt quá tổng chi phí mà năm 2000 đã thực chi để 
làm các công việc quy định tại Điều 1 của Nghị định số 68/2000/NĐ-CP.
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3. Các năm tiếp theo nếu chi phí tăng thêm do yêu cầu công việc thì Bộ, 
cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân các tỉnh, 
thành phô' trực thuộc Trung ương phải xây dựng phương án cụ thể để báo cáo 
với Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ và Bộ Tài chính làm căn cứ xem xét cấp 
phát tăng thêm.

4. Việc câ'p phát, sử dụng, quyết toán nguồn kinh phí thực hiện chế độ hợp 
đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp 
thực hiện theo hướng dẫn tại Thông tư số 07/2001/TT-BTC ngày 18 tháng 01 
năm 2001 của Bộ Tài chính.

V, TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 
Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương có trách 
nhiệm tổ chức chỉ đạo thực hiện Thông tư này.

2. Các cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp quy định tại điểm 1 
Phần I của Thông tư này sau khi đã hợp đồng các loại công việc quy định tại 
Điều 1 Nghị định sô' 68/2000/NĐ-CP và điểm 2 Phần I của Thông tư này không 
được thu tiền trông giữ phương tiện đi lại của cán bộ, công chức và khách đến 
làm việc vối cơ quan tổ chức, đơn vị.

3. Các cơ quan, tổ chức, đơn vị trực thuộc Bộ, ngành, tỉnh, huyện khi thực 
hiện khoản 6 Phần I của Thông tư này lập danh sách gửi về Vụ Tổ chức cán bộ 
(đô'i vối các Bộ, ngành) và Ban Tổ chức chính quyền (đốỉ vối các tỉnh, thành phô' 
trực thuộc Trung ương) để tổng hợp và báo cáo về Ban Tổ chức - Cán bộ Chính 
phủ để làm căn cứ giao biên chế từ năm 2001.

4. Thông tư này có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2001. Những văn 
bản trước đây trái với quy định tại Thông tư này đêu không có hiệu lực.

5. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, phản ảnh về Ban Tổ chức - 
Cán bộ Chính phủ để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG, ĨRƯỞNG BAN
BAN TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

ĐỖ Quang Trung
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QUYẾT ĐỊNH sô 27/2003/QD-TTG NGÀY19/02/2003 
CỦA THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

Về việc ban hành Quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, 
từ chức, miễn nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo

THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;
Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 tháng 02 năm 1998;
Để thực hiện Quyết định sô' 51-QD/TW ngày 03/5/1999 của Bộ Chính trị về 

việc ban hành Quy chế bổ nhiệm cán bộ và Nghị quyết sô' 11-NQ/TW ngày 
25/01/2002 của Bộ Chính trị về việc luân chuyển cán bộ lãnh đạo và quản lý;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Nội vụ,

ọuvếĩ ĐỊNH

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chê' bổ nhiệm, bổ nhiệm 
lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo trong các cơ 
quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và các doanh nghiệp nhà nước.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.
Bộ trưởng Bộ Nội vụ có trách nhiệm theo dõi và kiểm tra việc thực hiện 

Quyết định này.
Điều 3. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 

Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương 
và Chủ tịch Hội đồng quản trị Tổng công ty 91 chịu trách nhiệm thi hành Quyết 
định này.

THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

Phan Văn Khải
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QUY CHÊ
BỔ NHIỆM, BỔ NHIỆM LẠI, LUÂN CHUYỂN, TỪ CHỨC, MIỄN NHIỆM CÁN BỘ, 

CÕNG CHÚC LÃNH ĐẠO
(Ban hành kèm theo Quyết định số27/2003/QĐ-TTg ngày 19/02/2003 

của Thủ tướng Chính phủ)

Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Quy chế này quy định việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, 
từ chức, miễn nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo gồm các chức vụ từ cấp phó 
trưỏng phòng và tương đương trỏ lên ở các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp 
và ở các doanh nghiệp nhà nước.

Điều 2. Một số từ ngữ trong Quy chế này được hiểu như sau:
1. "Bổnhiệm" là việc người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền ra quyết định 

cử cán bộ, công chức giữ một chức vụ lãnh đạo có thời hạn trong cơ quan, đơn vị.
2. "Bổ nhiệm lần đầu" là việc người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền lần 

đầu tiên quyết định cử cán bộ, công chức giữ chức vụ lãnh đạo hoặc quyết định 
cử giữ chức vụ lãnh đạo mới cao hơn chức vụ đang đảm nhiệm.

3. "Bổ nhiệm lại" là việc người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền bổ nhiệm 
cán bộ, công chức lãnh đạo tiếp tục giữ chức vụ đang đảm nhiệm khi hết thdi 
hạn bổ nhiệm.

4. "Luân chuyển" là việc người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền bổ nhiệm 
cán bộ, công chức lãnh đạo giữ một chức vụ lãnh đạo mói trong quá trình thực 
hiện công tác quy hoạch và đào tạo bồi dưỡng.

5. "Miễn nhiệm" là việc người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền ra quyết 
định thôi giữ chức vụ lãnh đạo đôì với cán bộ, công chức lãnh đạo khi chưa hết 
thòi hạn bổ nhiệm.

6. "Từ chức" là việc cán bộ, công chức lãnh đạo tự nguyện xin thôi giữ chức 
vụ lãnh đạo khi chưa hết thời hạn bổ nhiệm và được cơ quan có thẩm quyền 
đồng ý.

Điều 3. Nguyên tắc trong việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển miễn 
nhiệm hoặc từ chức đốì vói cán bộ, công chức lãnh đạo:

1. Các cấp ủy Đảng từ cơ sở trở lên trực tiếp lãnh đạo công tác bổ nhiệm, 
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bổ nhiệm lại, luân chuyển, miễn nhiệm hoặc từ chức đối với cán bộ, công chức 
theo phân cấp quản lý của Trung ương và đúng quy trình, thủ tục;

2. Thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ, phát huy trách nhiệm của 
người đứng đầu (sau đây gọi là Thủ trưỏng) cơ quan, đơn vị; cán bộ, công chức 
được bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển phải có đủ tiêu chuẩn theo quy định 
của pháp luật;

3. Xuất phát từ yêu cầu, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và điều kiện, tiêu 
chuẩn của cán bộ, công chức;

4. Bảo đảm sự ổn định, kế thừa và phát triển của đội ngũ cán bộ, công 
chức, nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động của cơ quan, đơn vị;

5. Cấp có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm thì cũng có thẩm quyền quyết 
định bổ nhiệm lại, luân chuyển, miễn nhiệm hoặc chấp nhận đơn từ chức của 
cán bộ, công chức lãnh đạo;

6. Đốì vối một số chức vụ đặc thù, việc bổ nhiệm, miễn nhiệm đã được quy 
định tại các văn bản pháp luật khác thì phải áp dụng văn bản có hiệu lực pháp 
lý cao hơn.

Điều 4. Trách nhiệm và thẩm quyền bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, 
miễn nhiệm hoặc chấp nhận đơn từ chức của cán bộ, công chức lãnh đạo được 
thực hiện như sau:

1. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị đề xuất và nhận xét đánh giá đối với cán bộ, 
công chức được đề xuất; họp bàn trong tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị;

2. Xin ý kiến cấp ủy;
3. Tổ chức lấy ý kiến tín nhiệm trong cơ quan, đơn vị;
4. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị ra quyết định bổ nhiệm hoặc đề nghị cấp có 

thẩm quyền xem xét, quyết định bổ nhiệm và phải chịu trách nhiệm về quyết 
định hoặc đề xuất của mình.

Chương II
BỔ NHIỆM, BỔ NHIỆM LẠI, LUÂN CHUYEN cán bộ, 

CÒNG CHỨC LÃNH ĐẠO

Mục 1 
Bổ NHIỆM

Điều 5. Thòi hạn mỗi lần bổ nhiệm là 5 năm; đối với một số cơ quan, đơn 
vị đặc thù có thể quy định thời hạn mỗi lần bổ nhiệm ngắn hơn.
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Điều 6. Điều kiện bổ nhiệm:
1. Đạt tiêu chuẩn chung của cán bộ, công chức và tiêu chuẩn cụ thể của 

từng chức danh bổ nhiệm theo quy định của Đảng và Nhà nước;
2. Có đầy đủ hồ sơ cá nhân được cơ quan chức năng có thẩm quyển xác 

minh rõ ràng, trong đó có kê khai tài sản, nhà, đất theo quy định;
3. Tuổi bổ nhiệm:
a) Cán bộ, công chức bổ nhiệm lần đầu không quá 55 tuổi đôì với nam và 

không quá 50 tuổi đôì với nữ;
b) Riêng các chức vụ Trưởng phòng, Phó trưởng phòng các quận, huyện và 

tương đương, tuổi bổ nhiệm lần đầu không quá 45 tuổi (đốì với cả nam và nữ);
c) Trường hợp cán bộ, công chức đã thôi giữ chức vụ lãnh đạo, sau một thời 

gian công tác nếu được xem xét để bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh đạo, thì điều kiện 
về tuổi thực hiện như quy định khi bổ nhiệm lần đầu;

4. Có đủ sức khoẻ để hoàn thành nhiệm vụ được giao;
5. Không trong thời gian bị thi hành kỷ luật từ hình thức khiển trách đến 

cách chức.
Điều 7. Trình tự bổ nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo:
1. Cơ quan, đơn vị có nhu cầu bổ nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo trình cơ 

quan có thẩm quyền phê duyệt về chủ trương, số lượng và dự kiến phân công 
công tác đối với chức vụ sẽ bổ nhiệm.

2. Sau khi được cơ quan có thẩm quyền đồng ý, lãnh đạo đơn vị đề xuất 
nhân sự cụ thể qua các bước sau:

a) Đôi vối nguồn nhân sự tại chỗ:
- Thủ trưởng và tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị để xuất phương án nhân 

sự căn cứ vào nguồn cán bộ trong quy hoạch hoặc ý kiến giới thiệu của cán bộ, 
công chức trong cơ quan, đơn vị;

- Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị thảo luận, lựa chọn giói thiệu nhân sự 
trên cơ sỏ nhận xét đánh giá tín nhiệm của cán bộ, công chức trong cơ quan, đơn 
vị. Khi bổ nhiệm một chức vụ có thể giới thiệu từ 1 đến 3 người để lựa chọn;

- Tổ chức họp lấy ý kiến của cán bộ chủ chốt cơ quan, đơn vị để trao đổi, thảo 
luận về yêu cầu, tiêu chuẩn cán bộ, công chức bổ nhiệm; thông báo danh sách cán 
bộ, công chức được lãnh đạo giới thiệu; tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; 
nhận xét, đánh giá ưu khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu, triển vọng phát triển; dự 
kiến phân công công tác; cán bộ, công chức được giới thiệu trình bày ý kiến về thực 
hiện nhiệm vụ nếu được bổ nhiệm và trả lời những vâm đề có liên quan;
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- Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị xem xét kết luận những vấn đề mối nảy 
sinh (nếu có);

Đảng ủy hoặc Thường vụ Đảng uỷ cơ quan có ý kiến bằng văn bản về 
nhân sự được đề nghị bổ nhiệm;

- Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị thảo luận và biểu quyết. Người được đê' 
nghị bổ nhiệm phải được đa số các thành viên trong tập thể lãnh đạo tán thành. 
Thủ trưỏng cơ quan, đơn vị ra quyết định bổ nhiệm cán bộ, công chức hoặc đề 
nghị cấp có thẩm quyền xem xét bổ nhiệm.

b) Đối với nguồn nhân sự từ nơi khác:
Lãnh đạo cơ quan, đơn vị đề xuất nhân sự hoặc cấp có thẩm quyền 

giói thiệu;
- Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị thảo luận thông nhất về chủ trương và 

tiến hành một số công việc sau: đại diện lãnh đạo cơ quan gặp cán bộ, công chức 
được đề nghị bổ nhiệm trao đổi về yêu cầu nhiệm vụ công tác; làm việc vôi cấp 
uỷ và Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nơi cán bộ, công chức đang công tác để trao 
đổi ý kiến về nhu cầu bổ nhiệm, tìm hiểu và xác minh lý lịch của cán bộ, công 
chức; trao đổi kết quả làm việc vởi cơ quan, đơn vị nơi cán bộ, công chức công 
tác; lấy ý kiến của cấp uỷ cơ quan về việc bổ nhiệm cán bộ, công chức; thảo luận, 
nhận xét, đánh giá và biểu quyết; Thủ trưởng cơ quan, đơn vị tiếp nhận và 
quyết định bổ nhiệm hoặc đề nghị cấp trên xem xét bổ nhiệm.

3. Đôì với các trường hợp đề nghị cấp có thẩm quyền bổ nhiệm phải làm tò 
trình kèm theo các hồ sơ cần thiết theo quy định hiện hành.

Mục 2
BỔ NHIỆM LẠI

Điều 8. Cán bộ, công chức lãnh đạo khi hết thời hạn giữ chức vụ bổ nhiệm 
phải được xem xét để bổ nhiệm lại hoặc không bổ nhiệm lại.

Điều 9. Điều kiện bổ nhiệm lại:
1. Hoàn thành nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ;
2. Đạt tiêu chuẩn cán bộ, công chức lãnh đạo quy định tại thời điểm xem 

xét bổ nhiệm lại, đáp ứng được yêu cầu công tác trong thòi gian tới;
3. Cơ quan,, đơn vị có nhu cầu;
4. Đủ sức khoẻ để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao.
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Điều 10.

1. Cán bộ, công chức lãnh đạo được bổ nhiệm trưởc khi Quy chế này có 
hiệu lực, nếu đã có thời gian giữ chức vụ từ đủ 5 năm trở lên (tính từ khi có 
quyết định bổ nhiệm) đều phải tiến hành xem xét bổ nhiệm lại.

2. Đốì với cán bộ, công chức lãnh đạo còn từ đủ 2 năm đến dưới 5 năm công 
tác trước khi đến tuổi nghỉ hưu, nếu được bổ nhiệm lại thì thời hạn bổ nhiệm 
được tính đến thời điểm đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định.

3. Đốì với cán bộ, công chức lãnh đạo còn dưói 2 năm công tác trưởc khi 
đến tuổi nghỉ hưu, do cấp có thẩm quyền xem xét quyết định kéo dài thời gian 
giữ chức vụ lãnh đạo đến thời điểm đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định.

Điều 11. Trình tự bổ nhiệm lại:
1. Cán bộ, công chức lãnh đạo làm báo cáo tự nhận xét đánh giá việc thực 

hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ theo hướng dẫn tại Quy 
chế đánh giá cán bộ, công chức gửi Thủ trưởng cơ quan, đơn vị hoặc cấp có 
thẩm quyền;

2. Tập thể cán bộ, công chức (hoặc tập thể lãnh đạo) trong cơ quan, đơn vị 
tham gia ý kiến. Sau đó gửi biên bản lên Thủ trưởng cơ quan, đơn vị hoặc cấp có 
thẩm quyền;

3. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị trực tiếp sử dụng cán bộ, công chức lãnh đạo 
đánh giá và đề xuâ't ý kiến bổ nhiệm lại hay không bổ nhiệm lại;

4. Sau khi trao đổi trong tập thể lãnh đạo, Thủ trưởng cơ quan, đơn vị 
quyết định hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định.

Mục 3
LUÂN CHUYỂN

Điều 12. Việc luân chuyển cán bộ, công chức lãnh đạo giữ một chức vụ 
khác theo quy hoạch nhằm đào tạo, bồi dưỡng, sử dụng có hiệu quả đội ngũ cán 
bộ, công chức lãnh đạo phải căn cứ vào yêu cầu công tác và phù hợp với trình độ 
năng lực của cán bộ, công chức.

Điểu 13. Việc xây dựng và thực hiện kê hoạch luân chuyển cán bộ, công 
chức lãnh đạo được tiến hành hàng năm theo trình tự sau:

1. Đơn vị xây dựng kê hoạch luân chuyển cán bộ, công chức;
2. Cấp uỷ, Thủ trưởng cơ quan, đơn vị thảo luận phê duyệt kế hoạch luân 

chuyển hàng năm trong phạm vi thuộc thẩm quyền của mình;
3. Cơ quan tổ chức cán bộ của đơn vị chuẩn bị các điều kiện sinh hoạt của 

cán bộ, công chức đến nhận công tác;
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4. Thủ trưỏng cơ quan, đơn vị gặp cán bộ, công chức để trao đổi về chủ 
trương luân chuyển; nghe cán bộ, công chức trình bày nguyện vọng và đề xuất ý 
kiến cá nhân trước khi ra quyết định;

5. Thủ trưởng và tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị quyết định cụ thể từng 
trường hợp luân chuyển thuộc thẩm quyền quản lý.

Điều 14. Cán bộ, công chức phải nghiêm chỉnh chấp hành quyết định luân 
chuyển. Các cấp có thẩm quyền quyết định phải chịu trách nhiệm về quyết định 
của mình.

Chương III 
TỪ CHỨC, MIỄN NHIỆM

Điều 15. Cán bộ, công chức được bố trí sang công tác khác hoặc được bổ 
nhiệm chức vụ mới thì đương nhiên thôi giữ chức vụ đang đảm nhiệm.

Điều 16. Cán bộ, công chức lãnh đạo xin từ chức thì làm đơn gửi lãnh đạo 
cơ quan trực tiếp quản lý xem xét quyết định.

Điểu 17.

1. Trong thời hạn 1 tháng, kể từ khi nhận được đơn từ chức, cơ quan trực 
tiếp quản lý cán bộ, công chức lãnh đạo phải xem xét để quyết định hoặc báo cáo 
cấp có thẩm quyền quyết định.

2. Khi đơn từ chức chưa được cấp có thẩm quyền chuẩn y thì cán bộ, công 
chức lãnh đạo vẫn phải tiếp tục thực hiện nhiệm vụ, chức trách được giao.

3. Cán bộ, công chức lãnh đạo sau khi từ chức được cơ quan quản lý bô' trí 
công tác khác.

Điều 18. Cán bộ, công chức lãnh đạo do nhu cầu công tác hoặc trong các 
trường hợp như: sức khoẻ không đảm bảo, hoặc không hoàn thành nhiệm vụ, 
hoặc vi phạm kỷ luật của Đảng và pháp luật của Nhà nước nhưng chưa đến 
mức bị thi hành kỷ luật bằng hình thức cách chức thì cấp có thẩm quyền có thể 
xem xét miễn nhiệm và bô' trí công tác khác không chờ hết thời hạn bổ nhiệm.

THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 71/2003/NĐ-CP NGÀY 19/6/2003 CỦA CHÍNH PHỦ
Về phân cấp quản lý biên chế hành chính, sự nghiệp nhà nước

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 tháng 02 năm 1998 và Pháp 
lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29 
tháng 4 năm 2003;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Nội vụ,

NGHỊ ĐỈNH

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điểu 1. Phạm vi áp dụng

Nghị định này quy định việc phân cấp quản lý biên chế hành chính, sự 
nghiệp nhà nưóc đối với các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ 
(sau đây gọi chung là Bộ, ngành) và Hội đồng nhân dân, uỷ ban nhân dân tỉnh, 
thành phô' trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là Hội đồng nhân dân, uỷ 
ban nhân dân cấp tỉnh).

Điều 2. Trong Nghị định này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:

1. Biên, chế hành chính là số người được tuyển dụng, bổ nhiệm vào một 
ngạch công chức hoặc giao giữ một công vụ thưòng xuyên trong các tổ chức giúp 
Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, 
Hội đồng nhân dân, uỷ ban nhân dân cấp tỉnh và Hội đồng nhân dân, uỷ ban 
nhân dân huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là Hội đồng 
nhân dân, uỷ ban nhân dân cấp huyện) thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền 
hạn về quản lý hành chính nhà nước được giao.
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2. Biên chế sự nghiệp là sô' ngưòi được tuyển dụng, bổ nhiệm vào một 
ngạch viên chức hoặc giao giữ một nhiệm vụ thường xuyên trong các đơn vị sự 
nghiệp nhà nước về giáo dục và đào tạo, khoa học, y tế, văn hoá, nghệ thuật, thể 
dục thể thao và các đơn vị sự nghiệp khác do cơ quan có thẩm quyền quyết định 
thành lập để phục vụ nhiệm vụ quản lý nhà nước hoặc để thực hiện một số dịch 
vụ công của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và Hội đồng nhân 
dân, uỷ ban nhân dân câ'p tỉnh, cấp huyện theo quy định của pháp luật.

3. Phân cấp quản lý biên chế là việc quy định nhiệm vụ, quyền hạn và 
trách nhiệm về quản lý biên chế đối vối Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang 
Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ và Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh 
trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và khả năng ngân sách nhà nưốc 
hàng năm của Bộ, ngành, địa phương.

Điều 3. Mục tiêu phân cấp quản lý biên chế

1. Đề cao trách nhiệm và phát huy quyền chủ động của các Bộ, ngành, địa 
phương, các đơn vị sự nghiệp nhà nước trong quản lý biên chế hành chính, sự 
nghiệp nhà nước.

2. Tạo điều kiện cho các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp nhà nước 
phát huy hiệu lực, hiệu quả trong việc thực hiện nhiệm vụ quản lý tài chính, tổ 
chức, biên chế và thực hiện chính sách đô'i vối cán bộ, công chức, viên chức.

Điều 4. Nguyên tắc thực hiện phân cấp quản lý biên chế

1. Bảo đảm sự lãnh đạo, chỉ đạo thốhg nhất, chặt chẽ trong việc quản lý 
biên chế đô'i với các cơ quan hành chính nhà nước.

2. Phân cấp quản lý biên chế phải phù hợp với phân cấp quản lý ngân sách 
theo quy định của Luật Ngân sách Nhà nưốc; định mức biên chế phải phù hợp 
vởi chức năng, nhiệm vụ và thực tế khối lượng, quy mô công việc được giao, phải 
đặt trong khả năng cho phép của ngân sách nhà nước.

3. Thực hiện đúng các quy định của pháp luật về định mức, cơ cấu biên 
chế; quản lý, sử dụng tiết kiệm chỉ tiêu biên chế; thực hiện chính sách đôì vối 
cán bộ, công chức, viên chức.

4. Phân cấp quản lý biên chế gắn liền với việc tăng cưòng trách nhiệm 
thanh tra, kiểm tra của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.

5. Thực hiện công khai, dân chủ trong sử dụng, quản lý biên chế theo quy 
định của pháp luật.
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Chương II
NỘI DUNG, CĂN Cứ VÀ YÊU CẦU CỦA KẾ HOẠCH BIÊN CHẾ

Điểu 5. Nội dung kế hoạch biên chế bao gồm:
1. Những căn cứ, yêu cầu về xây dựng kế hoạch biên chế hành chính, sự 

nghiệp nhà nước.
2. Thống kê, tổng hợp, báo cáo và đánh giá kết quả thực hiện quản lý biên 

chế của năm trước trong phạm vi quản lý của Bộ, ngành và địa phương.
3. Xây dựng kế hoạch biên chế hành chính, sự nghiệp nhà nước của Bộ, 

ngành và địa phương, dự toán tiền lương phù hợp với kế hoạch biên chế và 
chính sách chế độ tiền lương hiện hành.

Điều 6. Căn cứ xây dựng kế hoạch biên chế hàng năm
1. Nhiệm vụ phát triển kinh tế - xã hội của năm kế hoạch và những chỉ 

tiêu cụ thể phản ánh quy mô nhiệm vụ, đặc điểm về địa lý tự nhiên, dân sô và 
điều kiện thực hiện.

2. Chức năng, nhiệm vụ của từng cơ quan, đơn vị, tổ chức; kế hoạch bố trí 
nguồn nhân lực, sắp xếp bộ máy cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp thuộc 
phạm vi quản lý.

3. Khả năng của ngân sách địa phương; kinh phí hoạt động của Bộ, ngành 
do cơ quan nhà nước có thẩm quyền duyệt hàng năm.

4. Định mức biên chế do cơ quan quản lý nhà nưởc có thẩm quyền ban hành.
5. Kế hoạch thực hiện xã hội hoá hoạt động đôì với một số’ lĩnh vực sự 

nghiệp về giáo dục và đào tạo, y tế, văn hoá, thông tin, thể thao, nghiên cứu 
khoa học và sự nghiệp khác.

6. Chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức hiện có và dự kiến 
nguồn cán bộ, công chức, viên chức thay thế.

Điểu 7. Yêu cầu đối với việc xây dựng kế hoạch biên chế hàng năm của 
Bộ, ngành, địa phương

1. Kế hoạch biên chế phản ánh việc sử dụng biên chế đôì với các đơn vị 
trực thuộc và phân định rõ biên chế theo các lĩnh vực: quản lý hành chính, sự 
nghiệp giáo dục và đào tạo, y tế, văn hoá, thông tin, thể dục, thể thao, nghiên 
cứu khoa học và sự nghiệp khác.

2. Kế hoạch biên chế phải kèm theo báo cáo thuyết minh đầy đủ, chi tiết 
về cơ sỏ, căn cứ tính toán, số lượng, cơ cấu biên chế của các đơn vị trực thuộc và 
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dự toán kinh phí hoạt động theo quy định tại Điều 6 Nghị định này, biểu mẫu 
và thời gian lập kế hoạch biên chế theo hướng dẫn của cơ quan có thẩm quyền.

3. Việc bô' trí biên chế chỉ được thực hiện đôì vói những cơ quan, đơn vị, tổ 
chức đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền thành lập.

Chương III
PHÂN CẤP QUẢN LÝ BIÊN CHÊ'

Điều 8. Thẩm quyền quản lý biên chế
1. Chính phủ phê duyệt tổng biên chế các cơ quan hành chính nhà nước ỏ 

Trung ương; quy định định mức biên chế hành chính, sự nghiệp thuộc uỷ ban 
nhân dân.

2. Thủ tưống Chính phủ quyết định chỉ tiêu biên chế hành chính đôì với 
từng Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và định mức biên chế 
trong các đơn vị sự nghiệp nhà nước ở Trung ương.

3. Bộ trưởng Bộ Nội vụ giúp Chính phủ thông nhất quản lý về biên chế 
hành chính, sự nghiệp thuộc thẩm quyền quản lý của Chính phủ trong phạm vi 
cả nước.

4. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 
Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh quản lý biên chế trong Bộ, 
ngành và địa phương do mình quản lý theo quy định tại Nghị định này.

Điều 9. Nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang 
Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ

1. Chủ trì, phối hợp vối các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 
phủ liên quan, xây dựng và đề nghị cơ quan quản lý nhà nước có thấm quyên 
quy định các định mức biên chế mới và sửa đổi, bổ sung định mức biên chê hiện 
hành theo chuyên môn nghiệp vụ của ngành, lĩnh vực phụ trách đê áp dụng 
trong phạm vi cả nước.

2. Chỉ đạo, hưống dẫn các đơn vị trực thuộc lập kế hoạch -)iên chế theo quy 
định tại các Điều 5, 6, 7 của Nghị định này.

3. Thẩm định biên chê hành chính, biên chế sự nghiệp ci’ia các đơn vị trực 
thuộc; lập kế hoạch biên chế của Bộ, ngành mình gửi Bộ Nẹ I vụ để tổng hợp 
trình Thủ tướng Chính phiì.

4. Quyết định việc phân bổ, quản lý chi tiêu biên chê hành chính, biên chê 
sự nghiệp của các đơn vị trực thuộc.
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5. Quyết định chỉ tiêu biên chế sự nghiệp đốỉ với những lĩnh vực đã có định 
mức biên chế thuộc phạm vi quản lý; hướng dẫn việc thực hiện định mức biên 
chế sự nghiệp và chỉ đạo việc thực hiện cơ chế tự chủ và tự chịu trách nhiệm về 
tài chính, tổ chức bộ máy, biên chế đối với các đơn vị sự nghiệp theo quy định 
của pháp luật.

6. Đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định chỉ tiêu biên chế sự nghiệp đôi 
với những lĩnh vực chưa có định mức của Bộ, ngành mình.

7. Thực hiện chế độ báo cáo thống kê hàng năm về tình hình thực hiện 
biên chế theo hướng dẫn của Bộ Nội vụ.

8. Hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra đối với các đơn vị trực thuộc trong việc 
chấp hành các quy định về quản lý biên chế.

9. Giải quyết khiếu nại, tố cáo và xử lý những vi phạm về quản lý biên chế 
thuộc thẩm quyền theo quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo.

Điều 10. Nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm của Chủ tịch uỷ ban nhân 
dân cấp tỉnh

1. Chỉ đạo, hướng dẫn các đơn vị trực thuộc, uỷ ban nhân dân huyện, 
quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là cấp huyện) lập kế 
hoạch biên chế theo quy định tại các Điều 5, 6, 7 Nghị định này.

2. Tổ chức thẩm định biên chế của các đơn vị trực thuộc và uỷ ban nhân 
dân cấp huyện; tổng hợp, lập kế hoạch tổng biên chế của địa phương.

3. Trình Hội đồng nhân dần cấp tỉnh:
Phê chuẩn tổng biên chế hành chính, biên chế sự nghiệp hàng năm của 

địa phương để thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nưốc và phát triển kinh tê - xã 
hội trên cơ sồ định mức biên chế do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành 
và khả năng của ngân sách địa phương hàng năm.

4. Quyết định phân bổ chỉ tiêu biên chế hành chính dối vối các đơn vị trực 
thuộc và uỷ ban nhân dân cấp huyện.

5. Hướng dẫn việc thực hiện định mức biên chế sự nghiệp V I chỉ đạo, kiểm 
tra việc thực hiện cơ chế tự chủ và tự chịu trách nhiệm về tài ch nh, tổ chức bộ 
máy và biên chế đối vởi các đơn vị sự nghiệp theo quy định của pb íp luật.

6. Thực hiện chế độ báo cáo thống kê về tình hình thực hiện biên chế theo 
hướng dẫn của Bộ Nội vụ.
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7. Hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra đối với các đơn vị trực thuộc và uỷ ban 
nhân dân cấp huyện về quản lý biên chế.

8. Giải quyêt khiêu nại, tô cáo và xử ỉý những vi phạm vế quản lý biên chê 
thuộc thẩm quyền theo quy định của phấp luật về khiếu nại, tô" cáo.

Điều 11. Nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm của Bộ trưởng Bộ Nội vụ
1. Trình Chính phủ tông biên chê hành chính các cơ quan hành chính nhà 

nước ở Trung ương và việc quy định định mức biên chế hành chính, sự nghiệp 
thuộc uỷ ban nhân dân, cơ chê quản lý biên chê sự nghiệp đối với các đơn vị sự 
nghiệp nhà nước.

2. Trình Thủ tướng Chính phủ chỉ tiêu biên chế hành chính hàng năm của 
từng Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và việc quy định định 
mức biên chế trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước ở Trung ương.

Chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra và chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện sau 
khi được Chính phủ, Thủ tưống Chính phủ phê duyệt.

3. Theo uỷ quyền của Thủ tướng Chính phủ giao chỉ tiêu biên chế hành 
chính cho từng Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ; giao chỉ tiêu 
biên chế sự nghiệp đô"i với các lĩnh vực chưa có định mức biên chế của các Bộ, cơ 
quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ.

4. Theo uỷ quyền của Thủ tướng Chính phủ ban hành các định mức biên 
chế theo chuyên môn, nghiệp vụ của từng ngành, lĩnh vực trên cơ sỏ đề nghị của 
Bộ, ngành để áp dụng trong phạm vi cả nước.

õ. Tổng hợp biên chế hành chính, biên chế sự nghiệp hàng năm của các cơ 
quan nhà nưốc.

6. Tổ chức thực hiện công tác thông kê biên chế hành chính, sự nghiệp 
trong phạm vi cả nưởc, định kỳ hàng năm báo cáo Thủ tưống Chính phủ.

7. Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện quản lý và sử dụng biên chế của các 
Bộ, ngành, địa phương theo quy định của Nghị định này và các quy định khác 
của pháp luật có liên quan.

8. Giải quyết khiếu nại, tô cáo về quản lý biên chê thuộc thẩm quyền theo 
quy định của pháp luật về khiếu nại, tô cáo.

Điều 12. Nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm của Bộ trưởng Bộ Tài chính
1. Hưóng dẫn định mức phân bổ ngân sách cho biên chế sự nghiệp: giáo 

dục và đào tạo, y tế, văn hoá thông tin, thể thao, sự nghiệp nghiên cứu khoa 
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học và sự nghiệp khác; định mức phân bổ ngân sách cho quản lý hành chính 
đốì vói các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và uỷ ban nhân 
dân cấp tỉnh.

2. Tham gia với Bộ trưởng Bộ Nội vụ trong việc quy định và thực hiện các 
định mức biên chế do các Bộ, ngành xây dựng bảo đảm phù hợp với khả năng và 
định mức phân bổ ngân sách.

Chương IV 
KHEN THƯỞNG VÀ xử LÝ VI PHẠM

Điều 13. Khen thưởng
Cơ quan, tổ chức, cá nhân có thành tích trong quản lý biên chế được khen 

thưởng theo quy định của Pháp lệnh Cán bộ, công chức, được thực hiện các quy 
định của pháp luật hiện hành về khuyến khích tiết kiệm sử dụng biên chế.

Điều 14. Xử lý vi phạm
Người có trách nhiệm trong khi thi hành nhiệm vụ về quản lý biên chế vi 

phạm những quy định của Nghị định này thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi 
phạm sẽ bị xử lý kỷ luật, nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định 
của pháp luật.

Chương V
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điều 15. Hiệu lực thi hành
Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công 

báo. Các quy định trước đây về quản lý biên chế trái với Nghị định này đều 
không còn hiệu lực thi hành.

Điểu 16. Trách nhiệm thi hành
Bộ trưởng Bộ Nội vụ chịu trách nhiệm hưởng dẫn và theo dõi thực hiện 

Nghị định này.
Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 

Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sổ 115/2003/NĐ-CP NGÀY 10/10/2003 CỦA CHÍNH PHỦ
Về chế độ công chức dự bị

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 tháng 02 năm 1998 và Pháp 
lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29 
tháng 4 năm 2003;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Nội vụ,

NGHỊ ĐỊNH

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Đốỉ tượng và phạm vi điều chỉnh

Nghị định này quy định chế độ tuyển dụng, sử dụng, nghĩa vụ, quyền lợi, 
những việc không được làm, chê độ chính sách và quản lý đốì vối công chức dự bị.

Điều 2. Công chức dự bị
Công chức dự bị là công dân Việt Nam, trong biên chế, hưởng lương từ 

ngân sách nhà nước, được tuyển dụng để bổ sung cho đội ngũ cán bộ, công chức 
quy định tại điểm b, điểm c khoản 1 Điểu 1 của Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một 
sô' điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29 tháng 4 năm 2003. Công chức 
dự bị được phân công làm việc có thdi hạn tại các cơ quan, tổ chức sau đây:

1. Văn phòng Quốc hội;
2. Văn phòng Chủ tịch nưốc;
3. Toà án nhân dâri các cấp;
4. Viện Kiểm sát nhân dân các cấp;
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5. Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;
6. Hội đồng nhân dân, uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc 

Trung ương; uỷ ban nhân dân quận, huyện, thị xã, thành phô' thuộc tỉnh;
7. Bộ máy giúp việc thuộc tổ chức chính trị tổ chức chính trị - xã hội;
8. uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trân.
Điểu 3. Giải thích từ ngữ
Trong Nghị định này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:
1. "Tuyền dụng công chức dự bị" là việc tuyển người vào làm việc theo chê' 

độ công chức dự bị thông qua thi hoặc xét tuyển.
2. "Cơ quan sử dụng công chức dự bị" là cơ quan, tổ chức có thẩm quyền 

quản lý hành chính, chuyên môn nghiệp vụ đô'i vối công chức dự bị.
3. "Cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức" là cơ quan được giao thẩm 

quyền tuyển dụng và quản lý công chức bao gồm cả công chức dự bị.

Chương II
TUYỂN DỤNG VÀ sử DỤNG CÔNG CHỨC Dự BỊ

Điểu 4. Tuyển dụng công chức dự bị
1. Việc tuyển dụng công chức dự bị phải thông qua thi tuyển.
2. Người tình nguyện làm việc từ năm năm trâ lên ỏ vùng cao, vùng sâu, 

vùng xa, biên giới, hải đảo hoặc để đáp ứng yêu cầu xây dựng đội ngũ cán bộ, 
công chức ỏ vùng dân tộc ít ngưòi thì việc tuyển dụng có thể được thực hiện 
thông qua xét tuyển.

Điều 5. Tiêu chuẩn và điều kiện dự tuyển
Người đăng ký dự tuyển công chức dự bị phải có đủ tiêu chuẩn chuyên 

môn nghiệp vụ của ngạch đăng ký dự tuyển và có đủ các điều kiện sau đây:
1. Là công dân Việt Nam, có địa chỉ thường trú tại Việt Nam;
2. Phẩm châ't đạo đức tô't;
3. Tuổi đời phải từ đủ 18 tuổi đến 40 tuổi;
4. Có đơn xin dự tuyển và lý lịch rõ ràng; có đủ văn bằng, chứng chỉ theo 

quy định của ngạch đăng ký dự tuyển;
5. Có đủ sức khoẻ để đảm nhận nhiệm vụ;
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6. Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án 
phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, đang bị áp dụng biện pháp giáo dục 
tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục.

Căn cứ vào tính chất và đặc điểm chuyên môn nghiệp vụ, cơ quan tuyển 
dụng có thể bổ sung thêm một số điều kiện đối vối ngưòi dự tuyển.

Điều 6. Ưu tiên trong thi tuyển công chức dự bị

Ưu tiên trong thi tuyển công chức dự bị đối với các trường hợp sau đây:
1. Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động, thương binh được 

cộng 30 điểm vào tổng kết quả thi tuyển;
2. Con liệt sĩ, con thương binh, con bệnh binh, người có học vị tiến sĩ đúng 

chuyên ngành đào tạo phù hợp với nhu cầu tuyển dụng được cộng 20 điểm vào 
tổng kết quả thi tuyển;

3. Những người có học vị thạc sĩ đúng chuyên ngành đào tạo phù hợp với 
nhu cầu tuyển dụng; những người tốt nghiệp loại giỏi và xuất sắc ở các bậc đào 
tạo chuyên môn phù hợp vởi nhu cầu tuyển dụng; người đã hoàn thành nghĩa 
vụ quân sự; đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện 
phục vụ nông thôn, miền núi từ hai năm trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ được 
cộng 10 điểm vào tổng kết quả thi tuyển.

Điều 7. Ưu tiên trong xét tuyển công chức dự bị
Những người cam kết tình nguyện làm việc từ năm năm trỏ lên ỏ vùng cao, 

vùng sâu, vùng xa, biên giối, hải đảo được xét tuyển theo thứ tự ưu tiên sau đây:
1. Người dân tộc thiểu số, người cư trú tại nơi tình nguyện làm việc;
2. Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động;
3. Thương binh;
4. Con liệt sĩ;
5. Con thương binh, con bệnh binh;
6. Người có học vị tiến sĩ đúng chuyên ngành đào tạo, phù hợp với nhu cầu 

tuyển dụng;
7. Người có học vị thạc sĩ đúng chuyên ngành đào tạo, phù hợp với nhu cầu 

tuyển dụng; ngưòi tốt nghiệp loại giỏi và xuất sắc ở các bậc đào tạo chuyên môn, 
phù hợp với nhu cầu tuyển dụng; người đã hoàn thành nghĩa vụ quân sự, đội 
viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện phục vụ nông 
thôn, miền núi từ hai năm trỏ lên đã hoàn thành nhiệm vụ.
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Điểu 8. Kế hoạch tuyển dụng công chức dự bị
1. Cơ quan nhà nước có thẩm quyền quản lý công chức khi lập kế hoạch 

biên chế công chức, phải lập kế hoạch biên chế công chức dự bị trên cơ sở nhu 
cầu và vị trí công tác, cơ cấu ngạch công chức.

2. Trên cơ sở chỉ tiêu biên chế công chức dự bị được giao hàng năm, cơ 
quan nhà nước có thẩm quyền quản lý công chức lập kế hoạch tuyển dụng và sử 
dụng công chức dự bị gồm: số lượng, ngạch công chức cần tuyển theo cơ quan 
đơn vị, hình thức, tiêu chuẩn và điều kiện tuyển dụng, thời gian tổ chức tuyển 
dụng, dự kiến số lượng công chức dự bị sẽ bố trí công tác về cơ quan, đơn vị.

3. Việc tuyển dụng công chức dự bị có thể được tổ chức tuyển theo từng 
ngạch công chức.

Điều 9. Thông báo tuyển công chức dự bị
1. Trưốc 60 ngày tổ chức thi tuyển công chức dự bị, cơ quan có thẩm quyền 

quản lý công chức phải thông báo công khai trên các phương tiện thông tin đại 
chúng những thông tin cần thiết về điều kiện, tiêu chuẩn, số lượng cần tuyển, 
thòi gian, nội dung, hình thức tuyển, yêu cầu về hồ sơ của người dự tuyển, địa 
chỉ liên hệ.

2. Người dự tuyển phải có đủ tiêu chuẩn, điều kiện và nộp hồ sơ dự tuyển 
theo quy định.

Điểu 10. Sơ tuyển
1. Việc sơ tuyển công chức dự bị do Hội đồng sơ tuyển của cơ quan, tổ chức 

được cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức phân bổ chỉ tiêu tuyển dụng 
công chức dự bị thực hiện.

2. Hội đồng sơ tuyển do người đứng đầu cơ quan quyết định thành lập, có 03 
hoặc 05 thành viên, bao gồm:

a) Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 
cơ quan;

b) Các uỷ viên Hội đồng là đại diện lãnh đạo cầc bộ phận chuyên ngành 
của cơ quan;

c) uỷ viên kiêm Thư ký Hội đồng là công chức phụ trách công tác tuyển 
dụng của cơ quan.

3. Hội đồng sơ tuyển có nhiệm vụ sau đây:

a) Tiếp nhận hồ sơ dự tuyển;
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'b) Xem xét để lựa chọn những ngưòi dự tuyển đủ tiêu chuẩn và điều kiện 
tuyển dụng;

c) Báo cáo và đề nghị người đứng đầu cơ quan quyết định danh sách những 
người được sơ tuyển. Số lượng được sơ tuyển phải nhiều hơn số chỉ tiêu được 
tuyển từ 1/3 (một phần ba) lần trỏ lên. Trường hợp không đủ sô" người sơ tuyển 
theo quy định thì phải báo cáo để Hội đồng tuyển dụng công chức dự bị xem xét, 
quyết định;

d) Nộp danh sách cùng hồ sơ dự tuyển lên Hội đồng tuyển dụng công chức 
dự bị theo quy định.

Điều 11. Hội đồng tuyển dụng cồng chức dự bị

1. Việc tuyển dụng công chức dự bị do Hội đồng tuyển dụng công chức dự 
bị thực hiện. Hội đồng tuyển dụng do người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 
quản lý công chức ra quyết định thành lập.

2. Hội đồng tuyển dụng có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm:
a) Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 

cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức;
b) Phó Chủ tịch Hội đồng là người phụ trách tổ chức cán bộ của cơ quan có 

thẩm quyền quản lý công chức;
c) Các Uỷ viên Hội đồng là đại diện lãnh đạo các cơ quan chuyên ngành 

của cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức;
d) uỷ viên kiêm Thư ký Hội đồng là công chức phụ trách công tấc tuyển 

dụng của cơ quan.
3. Giúp việc Hội đồng tuyển dụng có Ban coi thi, Ban chấm thi.

Điểu 12. Nhiệm vụ và quyền hạn của Hội đồng tuyển dụng

Hội đồng tuyển dụng làm việc theo nguyên tắc tập thể, biểu quyết theo đa 
số, có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:

1. Thông báo kế hoạch tổ chức tuyển dụng; thể lệ, quy chế; tiêu chuẩn và 
điều kiện dự tuyển; môn thi, hình thức, thòi gian và địa điểm thi;

2. Tổ chức việc ra đề thi; thành lập Ban coi thi, Ban chấm thi;
3. Tiếp nhận và xét hồ sơ dự tuyển từ Hội đồng sơ tuyển; thông báo danh 

sách những người đủ điều kiện và tiêu chuẩn dự tuyển;
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4. Tổ chức thi tuyển hoặc xét tuyển theo đúng quy chế; báo cáo kết quả 
tuyển dụng lên cơ quan có thẩm quyền để xem xét và ra quyết định công nhận 
kết quả; thông báo kết quả tuyển dụng;

5. Giải quyết khiếu nại, tố cáo của người dự tuyển.

Điều 13. Cách tính điểm và trúng tuyển trong kỳ thi tuyển

1. Mỗi phần thi được chấm theo thang điểm 100.

2. Người trúng tuyển trong kỳ thi tuyển là người phải thi đủ các môn thi, 
có sô' điểm của mỗi phần thi đạt từ 50 điểm trở lên và tính từ người có tổng số 
điểm cao nhất cho đến hết chỉ tiêu được tuyển.

3. Việc cộng điểm và xác định ngưòi trúng tuyển trong trường hợp ưu tiên 
quy định tại Điều 6 Nghị định này được thực hiện như sau: nếu người dự thi 
thuộc nhiều diện ưu tiên thì chỉ được cộng một điểm ưu tiên cao nhất, điểm líu 
tiên chỉ được cộng vào tổng số điểm của tất cả các phần thi.

4. Trường hợp nhiều người có tổng số điểm bằng nhau ở chỉ tiêu cuối cùng 
được tuyển thì Hội đồng tuyển dụng quyết định tổ chức thi tiếp để chọn người có 
điểm cao nhất trúng tuyển.

Điều 14. Trúng tuyển trong kỳ xét tuyển

Người trúng tuyển trong kỳ xét tuyển là người đủ tiêu chuẩn và điều kiện, 
được Hội đồng tuyển dụng căn cứ vào quy định tại Điều 5 và Điều 7 Nghị định 
này để xem xét, thông nhất đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức ra 
quyết định tuyển dụng công chức dự bị.

Điều 15. Thòi hạn ra quyết định tuyển dụng và nhận việc

1. Trong thời hạn chậm nhất 30 ngày sau khi công bô' kết quả tuyển dụng, 
cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức ra quyết định tuyển dụng người trúng 
tuyển vào làm công chức dự bị.

2. Trong thòi hạn chậm nhất là 30 ngày, kể từ ngày có quyết định tuyển 
dụng, người được tuyển phải đến cơ quan nhận việc, nếu trong quyết định tuyển 
dụng không quy định thòi hạn khác.

3. Trường hợp người được tuyển có lý do chính đáng mà không thể nhận 
việc đúng thời hạn thì phải làm đơn xin gia hạn thời gian nhận việc và được 
cơ quan ra quyết định tuyển dụng đồng ý. Thời gian được gia hạn không quá 
30 ngày.

697

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



4. Quá thời hạn nói trên, người được tuyển không đến nhận việc thì cơ 
quan có thẩm quyền quản lý công chức ra quyết định huỷ bỏ quyết định tuyển 
dụng công chức dự bị.

Điều 16. Thời gian thực hiện chế độ công chức dự bị

Thời gian thực hiện chế độ công chức dự bị là 24 tháng. Trong thời gian 
thực hiện chế độ công chức dự bị, cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức có 
trách nhiệm tổ chức cho công chức dự bị hoàn thành chương trình bồi dưỡng 
kiến thức quản lý hành chính nhà nước.

Điều 17. Hướng dẫn công chức dự bị

Cơ quan sử dụng công chức dự bị có trách nhiệm:

1. Hướng dẫn công chức dự bị thực hiện chức trách, nhiệm vụ của ngạch 
công chức theo chế độ tập sự;

2. Cử một công chức cùng ngạch hoặc ngạch trên có kinh nghiệm hướng dẫn 
công chức dự bị. Mỗi công chức chỉ hưống dẫn mỗi lần cho một công chức dự bị.

Điều 18. Chế độ, chính sách đối với công chức dự bị và ngưồi hưống dẫn 
công chức dự bị

1. Công chức dự bị được hưỏng 85% bậc lương khởi điểm của ngạch được 
tuyển dụng; trường hợp công chức dự bị có học vị thạc sĩ phù hợp với yêu cầu 
tuyển dụng thì được hưởng 85% lương bậc 2 của ngạch được tuyển dụng; công 
chức dự bị có học vị tiến sĩ phù hợp với yêu cầu tuyển dụng thì được hưởng 85% 
lương bậc 3 của ngạch được tuyển dụng.

2. Những công chức dự bị sau đây được hưởng 100% lương và phụ cấp 
(nếu có) của ngạch tuyển dụng và các chính sách theo quy định:

a) Làm việc ở vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên giởi, hải đảo;
b) Làm việc trong các ngành, nghề độc hại nguy hiểm;
c) Là người đã hoàn thành nghĩa vụ quân sự, đội viên thanh niên xung 

phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện phục vụ nông thôn, miền núi từ hai 
năm trỏ lên đã hoàn thành nhiệm vụ.

3. Công chức dự bị được hưởng 100% mức lương đang hưởng của ngạch 
tuyển dụng và kể từ thời điểm này được tính vào thòi gian để xét nâng lương 
theo thâm niên khi đủ thời gian bằng thời gian tập sự quy định, ứng vối ngạch 
tuyển dụng.
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4. Công chức được cơ quan phân công hướng dẫn cồng chức dự bị được 
hưởng phụ cấp trách nhiệm bằng 30% mức lương tối thiểu trong thời gian 
hướng dẫn công chức dự bị.

Điều 19. Đánh giá, bổ nhiệm công chức dự bị vào ngạch công chức
1. Khi đủ 24 tháng thực hiện chế độ công chức dự bị, công chức dự bị phải 

làm bản báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ gửi người đứng đầu cơ quan sử 
dụng công chức dự bị.

2. Công chức được cơ quan phân công hướng dẫn công chức dự bị làm bản 
nhận xét đánh giá công chức dự bị gửi người đứng đầu cơ quan sử dụng công 
chức dự bị.

3. Người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức dự bị nhận xét, đánh giá việc 
hoàn thành nhiệm vụ của công chức dự bị gửi cơ quan có thẩm quyền quản lý công 
chức xem xét, quyết định bổ nhiệm hoặc không bổ nhiệm vào ngạch công chức.

4. Công chức dự bị không được bổ nhiệm vào ngạch công chức thì cơ quan 
đã ra quyết định tuyển dụng huỷ bỏ quyết định tuyển dụng và được trợ cấp 
mỗi năm làm việc một tháng lương và phụ cấp (nếu có) cùng tiền tầu, xe về nơi 
cư trú.

Chương III
NGHĨA VỤ, QUYỀN LỢl VÀ NHỮNG VIỆC CỒNG CHỨC Dự BỊ 

KHÔNG ĐƯỢC LÀM

Điều 20. Nghĩa vụ
Công chức dự bị phải thực hiện các nghĩa vụ như cán bộ, công chức quy 

định tại các Điều 6, 7 và 8 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.
Điểu 21. Quyền lợi
Công chức dự bị có các quyền lợi sau đây:
1. Được hưởng các quyền lợi như cán bộ, công chức quy định tại khoản 1, 2, 

3, 5, 6 Điều 9 và các Điều 10, 11, 12, 13 và 14 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức
2. Được hưởng các chế độ trợ cấp bảo hiểm xã hội, Ốm đau, tai nạn lao 

động, bệnh nghề nghiệp, thai sản và chế độ tử tuất theo quy định tại các 
Điều 107, 142, 143 và 144 của Bộ luật Lao động. Trường hợp công chức dự bị 
bị tai nạn lao động, được hưỏng chính sách quy định tại khoản 2 Điều 146 
của Bộ luật Lao động;

699

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



3. Được hưởng lương và các chế độ phụ cấp (nếu có) như đôì với công chức 
trong thời gian tập sự. Ngoài ra công chức dự bị còn được hưởng các quyền lợi 
khác như cán bộ, công chức nơi công chức dự bị công tác.

Điều 22. Những việc công chức dự bị không được làm
Công chức dự bị phải chấp hành các quy định về những việc công chức 

không được làm tại các Điều 15, 16, 17 và 18 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

Chương IV 
QUẢN LÝ CÔNG CHỨC Dự BỊ

Điều 23. Nhiệm vụ và quyền hạn của Bộ Nội vụ
Bộ Nội vụ là cơ quan của Chính phủ thực hiện chức năng quản lý nhà 

nưốc về công chức dự bị có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:
1. Trình Chính phủ phê duyệt kế hoạch xây dựng đội ngũ công chức dự bị 

thuộc khu vực quản lý hành chính nhà nước;
2. Trình Chính phủ ban hành chế độ tiền lương và các chính sách đãi ngộ 

khác đốỉ vối công chức dự bị;
3. Quyết định việc giao chỉ tiêu biên chế công chức dự bị cho các Bộ, cơ 

quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân cấp tỉnh theo uỷ 
quyền của Thủ tướng Chính phủ;

4. Ban hành Quy chế tuyển dụng công chức dự bị;
5. Quy định về lập hồ sơ, số hiệu, thẻ và chế độ đeo thẻ công chức dự bị;
6. Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện các quy định của Nhà nước về công 

chức dự bị;
7. Chỉ đạo giải quyết khiếu nại, tố cáo đốì với công chức dự bị theo quy 

định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo;
8. Quy định chương trình, chứng chỉ và tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi 

dưỡng cho công chức dự bị theo phân cấp.
Điều 24. Nhiệm vụ và quyền hạn của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan 

thuộc Chính phủ và uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương
1. Phân bổ chỉ tiêu biên chê để tuyển dụng và bố trí công chức dự bị;
2. Tổ chức tuyển dụng công chức dự bị theo quy định;
3. Ra quyết định tuyển dụng người trúng tuyển vào làm công chức dự bị; 

phân công và bố trí công chức dự bị làm việc tại cơ quan, đơn vị cơ sở; gia hạn 
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thời gian nhận việc đối với công chức dự bị; ra quyết định huỷ bỏ quyết định 
tuyển dụng đốỉ với công chức dự bị không hoàn thành nhiệm vụ; quyết định bổ 
nhiệm công chức dự bị vào ngạch công chức;

4. Phân bổ ngân sách cho các cơ quan, đơn vị sử dụng công chức dự bị để 
trả lương, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và bảo đảm việc thực hiện chính 
sách đô'i với công chức dự bị;

5. Quản lý về sô' lượng, chất lượng và thực hiện chế độ chính sách đối với 
công chức dự bị;

6. Tổ chức thanh tra, kiểm tra việc thi hành các quy định của Nhà nước về 
công chức dự bị trong phạm vi quản lý;

7. Giải quyết khiếu nại tố cáo dõi với công chức dự bị theo quy định của 
pháp luật về khiếu nại tô' cáo;

8. Xây dựng kê' hoạch bồi dưỡng kiến thức quản lý hành chính nhà nước 
cho công chức dự bị.

Điểu 25. Nhiệm vụ và quyền hạn của cơ quan sử dụng công chức dự bị
Cơ quan sử dụng công chức dự bị có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:
1. Tổ chức phân công, bô' trí nhiệm vụ cho công chức dự bị, phân công 

người hưổng dẫn công chức dự bị và thực hiện các quy định tại Nghị định này 
đô'i với công chức dự bị;

2. Bô' trí thòi gian để công chức dự bị hoàn thành chương trình bồi dưởng 
quản lý hành chính nhà nưởc theo quy định;

3. Thực hiện các chê' độ chính sách, trả lương, đóng bảo hiểm xã hội, bảo 
hiểm y tê' đô'i với công chức dự bị;

4. Nhận xét, đánh giá công chức dự bị;
5. Khen thưởng và kỷ luật công chức dự bị theo thẩm quyền hoặc đề nghị 

cấp có thẩm quyền khen thưởng, kỷ luật công chức dự bị;
6. Lập và quản lý hồ sơ công chức dự bị.

Chương V 
KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT

Điều 26. Khen thưởng

Công chức dự bị có thành tích trong thực hiện nhiệm vụ thì được xét khen 
thưởng theo quy định tại Điều 37 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.
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Điều 27. Kỷ luật
1. Công chức dự bị vi phạm các quy định của pháp luật, nếu chưa đến mức 

bị truy cứu trách nhiệm hình sự, thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm phải 
chịu một trong những hình thức kỷ luật sau đây:

a) Khiển trách;
b) Cảnh cáo;
c) Buộc thôi việc.
2. Việc xử lý kỷ luật bằng hình thức khiển trách, cảnh cáo đối vối công 

chức dự bị do người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức dự bị quyết định. Việc 
xử lý kỷ luật bằng hình thức buộc thôi việc đốì với công chức dự bị do người 
đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức quyết định.

3. Công chức dự bị vi phạm pháp luật mà có dấu hiệu của tội phạm thì bị 
truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật. Công chức dự bị nếu 
bị toà án phạt tù mà không được hưởng án treo thì bị buộc thôi việc, kể từ ngày 
bản án, quyết định có hiệu lực pháp luật.

4. Công chức dự bị làm mất mát, hư hỏng trang bị, thiết bị hoặc có hành vi 
khác gây thiệt hại tài sản của Nhà nưốc thì phải bồi thường theo quy định của 
pháp luật.

5. Công chức dự bị có hành vĩ vi phạm pháp luật trong khi thi hành nhiệm 
vụ, công vụ mà có lỗi gây thiệt hại cho người khác thì phải hoàn trả cho cơ 
quan, tổ chức khoản tiền mà cơ quan, tổ chức đã bồi thường cho người bị thiệt 
hại theo quy định của pháp luật.

Điều 28. Hội đồng kỷ luật
1. Việc xử lý kỷ luật đối với công chức dự bị do Hội đồng kỷ luật của cơ 

quan sử dụng công chức dự bị xem xét và đề nghị cơ quan có thẩm quyền quy 
định tại khoản 2 Điều 27 Nghị định này quyết định.

2. Hội đồng kỷ luật công chức dự bị do người đứng đầu cơ quan sử dụng 
công chức dự bị thành lập, bao gồm:

a) Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 
cơ quan sử dụng công chức dự bị;

b) uỷ viên Hội đồng gồm: ngưòi phụ trách công tác tổ chức cán bộ của cơ 
quan sử dụng công chức dự bị và đại diện công đoàn hoặc đại diện công chức của 
cơ quan sử dụng công chức dự bị (nếu cơ quan đó chưa có tổ chức công đoàn).
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Điều 29. Xem xét kỷ luật và giải quyết các khiếu nại về kỷ luật
Việc xem xét kỷ luật và giải quyết các khiếu nại về kỷ luật đối với công 

chức dự bị còn được thực hiện theo quy định tại các Điều 41, 42, 44 và 45 của 
Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

Chương VI 
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điểu 30. Hiệu lực thi hành
Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.
Điểu 31. Trách nhiệm hướng dẫn thi hành
1. Bộ trưởng Bộ Nội vụ có trách nhiệm hướng dẫn thi hành Nghị định này.
2. Cơ quan có thẩm quyền của tổ chức chính trị căn cứ vào các quy định 

của Nghị định này hướng dẫn áp dụng chế độ công chức dự bị cho các cơ quan 
thuộc tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội.

Điều 32. Trách nhiệm thi hành
Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 

Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

™. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 116/2003/NĐ-CP NGÀY 10/10/2003 CỦA CHÍNH PHỦ
Về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức 

trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 thấng 02 năm 1998 và Pháp 
lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29 
tháng 4 năm 2003;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Nội vụ,

NGHỊ ĐỊNH

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điểu 1. Phạm vi điều chỉnh

Nghị định này quy định việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công 
chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính 
trị - xã hội (sau đây gọi chung là viên chức).

Điều 2. Đốỉ tượng điều chỉnh
Viên chức nói tại Nghị định này là công dân Việt Nam, trong biên chế, được 

tuyển dụng, bổ nhiệm vào một ngạch viên chức hoặc giao giữ một nhiệm vụ 
thường xuyên trong đơn vị sự nghiệp của Nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức 
chính trị - xã hội được quy định tại điểm d khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh sửa đổi, 
bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29 tháng 4 năm 2003, 
hưởng lương từ ngân sách nhà nưốc và các nguồn thu sự nghiệp theo quy định 
của pháp luật.
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Điều 3. Giải thích từ ngữ
Trong Nghị định này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:
1. "Biên chề' là số người làm việc trong đơn vị sự nghiệp của Nhà nước, do 

đơn vị quyết định hoặc được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo hướng dẫn của 
Nhà nước;

2. "Ngạch viên chức" là chức danh của viên chức trong các đơn vị sự nghiệp 
của Nhà nước, thể hiện cấp độ về chuyên môn nghiệp vụ;

3. "Bậc" là khái niệm chỉ thang giá trị trong mỗi ngạch viên chức, ứng với 
mỗi bậc có một hệ số tiền lương;

4. "Nâng ngạch" là nâng từ ngạch thấp lên ngạch cao trong cùng một 
ngành chuyên môn nghiệp vụ;

5. "Chuyển ngạch" là chuyển từ ngạch viên chức này sang ngạch viên chức 
khác có cùng cấp độ về trình độ chuyên môn nghiệp vụ;

6. "Tuyển dụng" là việc tuyển người theo hình thức hợp đồng làm việc 
trong biên chế ở đơn vị sự nghiệp của Nhà nưốc thông qua thi hoặc xét tuyển;

7. "Hợp đồng làm việc" là hình thức tuyển dụng người vào làm việc trong 
các đơn vị sự nghiệp của Nhà nưốc bằng văn bản thoả thuận giữa đơn vị được 
giao thẩm quyền tuyển dụng và người được tuyển dụng;

<8. "Bổ nhiệm ngạch" là việc quyết định bổ nhiệm ngưòi có đủ tiêu chuẩn 
vào một ngạch viên chức nhất định;

9. "Thử việc" là quá trình người được tuyển dụng làm thử chức trách, 
nhiệm vụ của ngạch sẽ được bổ nhiệm sau khi ký hợp đồng làm việc;

10. "Đơn vị sử dụng viên chức" là đơn vị có thẩm quyền quản lý hành 
chính, chuyên môn nghiệp vụ đôì với viên chức;

11. "Cơ quan cô thẩm quyền quản lý viên chức" là cơ quan, đơn vị được giao 
quyền tuyển dụng và quản lý viên chức;

12. "Cơ quan có thẩm quyền quản lý ngạch viên chức" là cơ quan được giao 
quyền quản lý các ngạch viên chức chuyên ngành.

Điểu 4. Phân loại viên chức
Viên chức nói tại Nghị định này được phân loại như sau:
1. Phân loại theo trình độ đào tạo:
a) Viên chức loại A là những người được bổ nhiệm vào ngạch có yêu cầu 

chuẩn là trình độ giáo dục đại học trỏ lên;
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b) Viên chức loại B là những người được bổ nhiệm vào ngạch có yêu cầu 
chuẩn là trình độ giáo dục nghề nghiệp;

c) Viên chức loại c là những người được bổ nhiệm vào ngạch có yêu cầu 
chuẩn là trình độ dưối giáo dục nghề nghiệp.

2. Phân loại theo ngạch viên chức:
a) Viên chức ngạch tương đương với ngạch chuyên viên cao cấp trở lên;
b) Viên chức ngạch tương đương ngạch chuyên viên chính;
c) Viên chức ngạch tương đương ngạch chuyên viên;
d) Viên chức ngạch tương đương ngạch cán sự;
đ) Viên chức ngạch nhân viên.
3. Phân loại theo vị trí công tác:
a) Viên chức lãnh đạo;
b) Viên chức chuyên môn nghiệp vụ.
Việc phân cấp quản lý viên chức phải căn cứ vào việc phân loại viên chức 

quy định tại Điều này.

Chương II 
TUYỂN DỤNG

Mục 1 
ĐIÉU KIỆN TUYỂN DỤNG

Điểu 5. Điều kiện của người đăng ký dự tuyển viên chức

1. Người đăng ký dự tuyển vào làm việc tại đơn vị sự nghiệp phải có phâm 
chất đạo đức tốt, đáp ứng đủ tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ của ngạch viên 
chức tuyển dụng và có đủ các điều kiện sau đây:

a) Là công dân Việt Nam, có địa chỉ thường trú tại Việt Nam;
b) Tuổi đòi dự tuyển từ đủ 18 tuổi đến dưới 45 tuổi. Đối với ngành nghề 

đặc biệt, tuổi dự tuyển có thể thấp hơn 18 tuổi nhưng phải từ đủ 15 tuổi trỏ lên 
và có thể trên 45 tuổi nhưng không được quá 50 tuổi;

Đối vối các trường hợp đàng ký dự tuyển vào một số ngành nghề đặc biệt 
mà đang ở độ tuổi từ đủ 15 tuổi trở lên đến dưới 18 tuổi thì thực hiện theo quy 
định tại Điều 15 và Điều 18 của Nghị định này;
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c) Có đơn xin dự tuyển, có lý lịch rõ ràng, có các văn bằng, chứng chỉ đào 
tạo theo tiêu chuẩn của ngạch viên chức tuyển dụng;

d) Có đủ sức khoẻ để đảm nhận nhiệm vụ;
đ) Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án 

phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, đang bị áp dụng biện pháp giáo dục 
tại xã, phưòng, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục.

2. Căn cứ vào tính chất và đặc điểm chuyên môn nghiệp vụ, cơ quan có 
thẩm quyền quản lý viên chức hoặc đơn vị được quyền tuyển dụng viên chức có 
thể bổ sung thêm một số điều kiện khi tuyển dụng.

Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn cụ thể về tuổi tuyển dụng đôì với ngành 
nghề đặc biệt.

Điểu 6. Hình thức tuyển dụng
1. Việc tuyển dụng viên chức quy định tại Nghị định này thông qua thi 

tuyển hoặc xét tuyển và được thực hiện theo hình thức hợp đồng làm việc.
2. Việc tuyển dụng có thể tổ chức tuyển theo từng ngạch viên chức hoặc 

tuyển theo đơn vị.
Điểu 7. Ưu tiên trong tuyển dụng
Ưu tiên trong tuyển dụng các trường hợp sau đây:
1. Người dân tộc thiểu số, người tình nguyện phục vụ ỏ vùng sâu, vùng xa, 

biên giới, hải đảo; Anh hùng Lực lượng vũ trang; Anh hùng Lao động; thương 
binh; con liệt sĩ, con thương binh, con bệnh binh;

2. Những người có học vị tiến sĩ đúng chuyên ngành đào tạo, phù hợp với 
nhu cầu tuyển dụng;

3. Những người có học vị thạc sĩ đúng chuyên ngành đào tạo, phù hợp với 
nhu cầu tuyển dụng; những người tốt nghiệp loại giỏi và xuất sắc ỏ các bậc đào 
tạo chuyên môn phù hợp với nhu cầu tuyển dụng; người đã hoàn thành nghĩa 
vụ quân sự; đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện 
phục vụ nông thôn, miền núi từ hai năm trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ.

Mục 2
TUYỂN DỤNG

Điều 8. Căn cứ tuyển dụng
Căn cứ vào nhu cầu công việc, kế hoạch biên chế được duyệt và nguồn tài 

chính của đơn vị, cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức hoặc đơn vị được 
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giao quyền tuyển dụng xây dựng kế hoạch tuyển dụng và quyết định hình thức 
thi tuyển hoặc xét tuyển, báo cáo cấp trên trực tiếp và cơ quan có thẩm quyền 
quản lý viên chức để theo dõi kiểm tra.

Điều 9. Thông báo tuyển dụng
Trước 30 ngày tổ chức tuyển dụng, đơn vị sự nghiệp phải thông báo công 

khai về tiêu chuẩn, điều kiện, số lượng, chức danh cần tuyển, nội dung của hồ 
sơ dự tuyển trên các phương tiện thông tin đại chúng ở địa phương để mọi người 
biết và đăng ký.

Điều 10. Hội đồng tuyển dụng

1. Khi thực hiện việc tuyển dụng viên chức, cơ quan có thẩm quyền quản 
lý viên chức hoặc đơn vị được giao quyền tuyển dụng phải thành lập Hội đồng 
thi tuyển nếu tổ chức thi tuyển hoặc Hội đồng xét tuyển nếu tổ chức xét tuyển 
(sau đây gọi chung là Hội đồng tuyển dụng). Trường hợp tuyển dụng mà người 
đăng ký tuyển dụng cao hơn nhiều so vởi số lượng cần tuyển thì Hội đồng tuyển 
dụng có thể tổ chức sơ tuyển trước khi tổ chức tuyển dụng chính thức.

2. Hội đồng tuyển dụng do người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý 
viên chức hoặc do người đứng đầu đơn vị được giao quyền tuyển dụng ra quyết 
định thành lập có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm:

a) Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 
cơ quan được giao quyền tuyển dụng viên chức;

b) Phó Chủ tịch Hội đồng là người phụ trách công tác tổ chức cán bộ của cơ 
quan được giao quyền tuyển dụng viên chức;

c) Các uỷ viên Hội đồng là đại diện lãnh đạo các tổ chức, đơn vị chuyên 
ngành của cơ quan được giao quyền tuyển dụng viên chức;

d) Uỷ viên kiêm Thư ký Hội đồng là viên chức phụ trách công tác tuyển 
dụng của cơ quan, đơn vị.

3. Giúp việc cho Hội đồng tuyển dụng có Ban coi thi, Ban chấm thi.
Điều 11. Nhiệm vụ và quyền hạn của Hội đồng tuyển dụng
Hội đồng tuyển dụng làm việc theo nguyên tắc tập thể, biểu quyết theo đa 

số, có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:
1. Thông báo công khai kế hoạch tuyển dụng; thể lệ, quy chế; tiêu chuẩn 

và điều kiện dự tuyển; hồ sơ cần thiết của người dự tuyển; môn thi, hình thức 
thi (nếu là thi tuyển), thời gian, địa điểm;
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2. Tổ chức việc ra đề thi, thành lập Ban coi thi, Ban chấm thi;

3. Tiếp nhận và xét hồ sơ dự tuyển; tổ chức sơ tuyển (nếu có); công bố danh 
sách những người đủ điều kiện và tiêu chuẩn dự tuyển;

4. Chỉ đạo và tổ chức kỳ thi (coi thi, chấm thi) theo đúng quy chế; báo cáo 
kết quả tuyển dụng lên cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức để xem xét và 
ra quyết định tuyển dụng;

5. Giải quyết khiếu nại, tố cáo của người dự tuyển.

Điểu 12. Tính điểm và xác định người trúng tuyển trong thi tuyển

1. Mỗi phần thi được chấm theo thang điểm 100.

2. Người trúng tuyển trong kỳ thi tuyển là người phải thi đủ các môn thi, 
có số điểm của mỗi phần thi đạt từ 50 điểm trở lên và tính từ người có tổng số 
điểm cao nhất cho đến hết chỉ tiêu được tuyển.

3. Người dự tuyển thuộc đối tượng ưu tiên quy định tại Điều 7 Nghị định 
này thì được cộng điểm ưu tiên vào tổng số điểm thi, cụ thể như sau: đối tượng 
ưu tiên được quy định ở khoản 1 Điều 7 được cộng 30 điểm, đối tượng được quy 
định ở khoản 2 Điều 7 được cộng 20 điểm, đối tượng được quy định ở khoản 3 
Điều 7 được cộng 10 điểm; nếu người dự thi thuộc nhiều diện ưu tiên thì chỉ 
được cộng một điểm ưu tiên cao nhất.

4. Trường hợp nhiều người thi có tổng số điểm bằng nhau ở chỉ tiêu cuối 
cùng được tuyển thì Hội đồng thi tuyển quyết định hình thức thi tiếp để chọn 
người có điểm cao nhất trúng tuyển.

Điều 13. Trúng tuyển trong kỳ xét tuyển

Người trúng tuyển trong kỳ xét tuyển là người đủ tiêu chuẩn và điều kiện, 
được Hội đồng tuyển dụng xem xét và nhất trí đề nghị cơ quan có thẩm quyền 
quyết định tuyển dụng.

Điều 14. Thời hạn ra quyết định tuyển dụng và nhận việc

1. Trong thòi hạn chậm nhất là 30 ngày, kể từ ngày công bố kết quả tuyển 
dụng, người trúng tuyển phải đến cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng để ký hợp 
đồng làm việc.

2. Trong thời hạn chậm nhất là 30 ngày, kể từ ngày ký hợp đồng làm việc, 
người được tuyển dụng phải đến nhận nhiệm vụ.
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3. Trường hợp người được tuyển có lý do chính đáng mà không thể đến ký 
hợp đồng làm việc hoặc nhận việc theo thời hạn quy định nêu trên thì phải làm 
đơn đề nghị gia hạn và được đơn vị sử dụng viên chức đồng ý.

4. Quá thời hạn nói trên, người được tuyển không đến ký hợp đồng, nhận 
việc thì cơ quan có thẩm quyển quản lý viên chức huỷ bỏ kết quả tuyển dụng 
hoặc huỷ hợp đồng làm việc đã ký.

Mục 3
HỢP ĐỔNG LÀM VIỆC

Điều 15. Các loại hợp đồng làm việc
1. Việc tuyển dụng viên chức trong các đơn vị sự nghiệp được thực hiện 

theo hình thức hợp đồng làm việc, bao gồm các loại hợp đồng làm việc sau đây:
a) Hợp đồng làm việc lần đầu có thời hạn bằng thời gian thử việc ứng với 

mỗi loại viên chức quy định tại Điều 19 Nghị định này. Nếu đạt yêu cầu trong 
thời gian thử việc thì cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý viên chức ký tiếp 
hợp đồng làm việc theo hình thức quy định tại điểm b hoặc điểm c khoản 1 Điều 
này và quyết định bổ nhiệm vào ngạch viên chức;

b) Hợp đồng làm việc có thời hạn từ 12 tháng đến 36 tháng;
c) Hợp đồng làm việc không có thời hạn;
d) Hợp đồng làm việc đặc biệt.

2. Áp dụng các loại hợp đồng trong đơn vị sự nghiệp:
a) Hợp đồng làm việc lần đầu áp dụng đối với người được tuyển dụng vào 

các đơn vị sự nghiệp;
b) Hợp đồng làm việc có thời hạn áp dụng đối với người đã đạt yêu cầu sau 

thời gian thử việc trong đơn vị sự nghiệp có thu tự bảo đảm chi phí hoạt động 
thường xuyên, đơn vị sự nghiệp có thu tự bảo đảm một phần chi phí hoạt động 
thường xuyên;

c) Hợp đồng làm việc không có thời hạn áp dụng đối với người đã đạt yêu 
cầu sau thời gian thử việc trong các đơn vị sự nghiệp do ngân sách nhà nước cấp 
toàn bộ chi phí hoạt động thường xuyên;

d) Hợp đồng làm việc đặc biệt áp dụng đối với người đã trúng tuyển vào một 
số ngành nghề đặc biệt mà đang ở độ tuổi từ đủ 15 tuổi trở lên đến dưới 18 tuổi.

3. Hợp đồng làm việc được ký kết bằng văn bản. Bộ Nội vụ quy định nội 
dung và mẫu hợp đồng làm việc.
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Điều 16. Nghĩa vụ và quyền lợi của các bên ký kết hợp đồng làm việc

Nghĩa vụ và quyền lợi của các bên ký kết hợp đồng làm việc được thực hiện 
theo các quy định tại Pháp lệnh Cán bộ, công chức và các cam kết cụ thể ghi 
trong hợp đồng làm việc.

Điểu 17. Tiếp tục hoặc chấm dứt hợp đồng làm việc

1. Khi đến thời điểm hết hạn của hợp đồng làm việc có thòi hạn thì người 
đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức căn cứ vào nhu 
cầu công việc, chỉ tiêu biên chế và nguồn tài chính của đơn vị để ký tiếp hoặc 
không ký tiếp hợp đồng làm việc theo quy định tại điểm b hoặc điểm c khoản 1 
Điều 15 Nghị định này.

2. Người không được ký tiếp hợp đồng làm việc thì được hưởng chính sách 
thôi việc hoặc hưu trí theo quy định của pháp luật.

Điểu 18. Hợp đồng làm việc đặc biệt

1. Nghĩa vụ, quyền lợi và các chế độ, chính sách đối với người được ký hợp 
đồng làm việc đặc biệt thực hiện theo hướng dẫn của Bộ Nội vụ.

2. Những người được ký hợp đồng làm việc đặc biệt, nếu đã hoàn thành 
thời gian thử việc theo quy định thì phải đủ 18 tuổi mới được bổ nhiệm vào 
ngạch viên chức.

3. Bộ Nội vụ quy định nội dung và mẫu của hợp đồng làm việc đặc biệt.

Mục 4
THỬ VIỆC VÀ BỔ NHIỆM VÀO NGẠCH VIÊN CHỨC

.Điều 19. Thử việc
1. Người được tuyển dụng vào làm việc trong các đơn vị sự nghiệp phải 

thực hiện chế độ thử việc, trừ những người đã làm việc ỏ các cơ quan, đơn vị nhà 
nưốc có cùng chuyên môn vối ngạch được tuyển dụng vào đơn vị sự nghiệp.

2. Thòi gian thử việc đôì vối ngưòi tuyển dụng sau khi ký hợp đồng làm 
việc lần đầu được quy định như sau:

a) Đối với viên chức loại A: thời gian thử việc là 12 tháng (riêng bác sĩ là 
9 tháng);

b) Đối vởi viên chức loại B: thời gian thử việc là 6 tháng;

c) Đốì vồi viên chức loại C: thời gian thử việc là 3 tháng.
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Điều 20. Hướng dẫn thử việc

Việc hướng dẫn thử việc được thực hiện như sau:

1. Đơn vị sử dụng viên chức có trách nhiệm hướng dẫn cho ngưòi thử việc 
nắm vững chức năng, nhiệm vụ, nội quy, quy chế của đơn vị; thử làm chức 
trách, nhiệm vụ của ngạch sẽ được bổ nhiệm;

2. Đơn vị sử dụng viên chức có trách nhiệm cử một viên chức cùng ngạch 
hoặc ỏ ngạch trên có năng lực và kinh nghiệm về nghiệp vụ hướng dẫn người 
thử việc. Mỗi viên chức cùng ngạch chỉ hướng dẫn mỗi lần một người thử việc.

Điều 21. Chế độ, chính sách đối vối người thử việc và người hưống dẫn 
thử việc

1. Trong thời gian thử việc, người tốt nghiệp đạt trình độ chuẩn theo quy 
định được hưỏng 85% bậc lương khởi điểm của ngạch tuyển dụng; nếu có học vị 
thạc sĩ phù hợp với yêu cầu tuyển dụng thì được hưởng 85% lương bậc 2 của 
ngạch tuyển dụng; nếu có học vị tiến sĩ phù hợp với yêu cầu tuyển dụng thì được 
hưởng 85% lương bậc 3 của ngạch tuyển dụng.

2. Những người sau đây, trong thời gian thử việc được hưởng 100% lương 
và phụ cấp (nếu có) của ngạch tuyển dụng:

a) Người được tuyển dụng làm việc ỏ vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên 
giói, hải đảo;

b) Người được tuyển dụng làm việc trong các ngành, nghề độc hại, 
nguy hiểm;

c) Người được tuyển dụng là người đã hoàn thành nghĩa vụ quân sự; đội 
viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện phục vụ nông 
thôn, miền núi từ hai năm trỏ lên đã hoàn thành nhiệm vụ.

3. Đối với ngưdi thử việc trong đơn vị sự nghiệp có thu tự bảo đảm một 
phần chi phí hoạt động thường xuyên hoặc tự bảo đảm toàn bộ chi phí hoạt 
động thường xuyên còn được hưởng các chế độ tiền thưởng và phúc lợi khác theo 
quy định của Nhà nước và của đơn vị.

4. Viên chức được cơ quan phân công hướng dẫn thử việc được hưởng 
phụ cấp trách nhiệm bằng 30% mức lương tốì thiểu trong thời gian hưống 
dẫn thử việc.

5. Thòi gian thử việc không được tính vào thòi gian xét nâng bậc lương.
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Điều 22. Hoàn thành thử việc và bổ nhiệm vào ngạch viên chức
1. Khi hết thời gian thử việc, người thử việc phải làm bản báo cáo kết quả 

thử việc; người hướng dẫn thử việc phải có bản nhận xét, đánh giá kết quả đối 
với người thử việc và báo cáo người đứng đầu đơn vị sử dụng viên chức.

2. Người đứng đầu đơn vị sử dụng viên chức đánh giá phẩm chất đạo đức 
và kết quả công việc của người thử việc. Nếu đạt yêu cầu thì đề nghị cơ quan có 
thẩm quyền quản lý viên chức hoặc đơn vị được giao quyền tuyển dụng viên 
chức ký tiếp hợp đồng làm việc và quyết định bổ nhiệm vào ngạch viên chức.

Điều 23. Nguyên tắc bổ nhiệm vào ngạch
Việc bổ nhiệm vào ngạch viên chức được cơ quan, đơn vị có thẩm quyền ra 

quyết định bổ nhiệm theo nguyên tắc sau đây:
1. Làm công việc gì thì bổ nhiệm vào ngạch viên chức đó;
2. Người được bổ nhiệm phải đủ tiêu chuẩn quy định của ngạch.
Điểu 24. Chấm dứt hợp đồng làm việc đối với người thử việc
1. Chấm dứt hợp đồng làm việc đối với người thử việc trong các trường hợp sau:
a) Người thử việc không đạt yêu cầu thử việc;
b) Người thử việc bị thi hành kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên.
2. Người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức hoặc đơn vị 

được quyền tuyển dụng viên chức ra quyết định bằng văn bản chấm dứt hợp 
đồng làm việc đối vối trường hợp quy định tại khoản 1 Điều này.

3. Người thử việc bị chấm dứt hợp đồng làm việc thì được đơn vị sự nghiệp 
sử dụng viên chức trợ cấp 01 tháng lương và phụ cấp (nếu có) đang được hưỏng 
và tiền tầu, xe về nơi thường trú.

Chương III 
SỬ DỤNG VIÊN CHỨC

Mục 1
BỐ TRÍ, PHAN CÔNG CÔNG TÁC, CHUYỂN NGẠCH, NANG ngạch

Điểu 25. Bố trí, phân công công tác
1. Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp chịu trách nhiệm bô' trí phân công 

công tác, giao nhiệm vụ cho viên chức và bảo đảm các chế độ chính sách, các 
điều kiện cần thiết để viên chức thực hiện nhiệm vụ.
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2. Khi thực hiện việc phân công, bô' trí công tác cho viên chức phải bảo 
đảm phù hợp giữa nhiệm vụ được giao vối ngạch viên chức theo nguyên tắc: 
viên chức ở ngạch nào thì bô' trí công việc phù hợp với ngạch đó.

3. Viên chức chịu trách nhiệm trước người đứng đầu đơn vị trực tiếp sử 
dụng viên chức về kết quả và chất lượng thực hiện nhiệm vụ của mình; viên 
chức giữ chức vụ lãnh đạo còn phải chịu trách nhiệm về việc thi hành nhiệm vụ 
của viên chức thuộc quyền quản lý theo quy định của pháp luật.

Điều 26. Chuyển ngạch

1. Viên chức được giao nhiệm vụ mới mà nhiệm vụ đó không phù hợp với 
ngạch viên chức, đang giữ thì phải chuyển ngạch viên chức sang ngạch tương 
đương phù hợp vói chuyên môn nghiệp vụ được giao.

2. Viên chức được chuyển ngạch phải đáp ứng đúng tiêu chuẩn chuyên 
môn, nghiệp vụ của ngạch được chuyển.

3. Đơn vị sử dụng viên chức khi chuyển ngạch cho viên chức phải thành 
lập Hội đồng kiểm tra để sát hạch về trình độ, năng lực của viên chức. Nếu viên 
chức đáp ứng đủ tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch mới, thì đơn vị sử dụng viên 
chức ra quyết định bổ nhiệm theo thẩm quyền hoặc đề nghị cơ quan có thẩm 
quyền quản lý viên chức bổ nhiệm.

4. Hội đồng kiểm tra có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm:
a) Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 

đơn vị;

b) Phó Chủ tịch Hội đồng là người phụ trách công tác tổ chức cán bộ của 
đơn vị;

c) Các uỷ viên Hội đồng là viên chức lãnh đạo bộ phận chuyên môn và một 
sô' viên chức có năng lực, trình độ nghiệp vụ công tác ở cùng ngạch hoặc ngạch 
cao hơn (Chủ tịch Hội đồng phân công một trong sô' các uỷ viên kiêm Thư ký 
Hội đồng).

5. Hội đồng kiểm tra có nhiệm vụ sau đây:

a) Xem xét các văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng theo yêu cầu của 
ngạch mới, văn bản đánh giá nhận xét quá trình công tác;

b) Phỏng vấn viên chức chuyển ngạch về hiểu biết, nhận thức về chính trị, 
xã hội;
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c) Kiểm tra người chuyển ngạch về chuyên môn nghiệp vụ theo yêu cầu 
nhiệm vụ của ngạch;

d) Hội đồng kiểm tra họp đánh giá kết quả, nếu xét thấy viên chức đạt yêu 
cầu thì đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức bổ nhiệm vào ngạch.

6. Khi xét chuyển ngạch không được kết hợp nâng bậc lương, nâng ngạch.
Điều 27. Nâng ngạch, nâng bậc lương
1. Viên chức có đủ tiêu chuẩn, điều kiện, vị trí công tác phù hợp với ngạch 

và còn ngạch trên trong cùng ngặnh chuyên môn thì có thể được nâng ngạch.
2. Việc nâng ngạch cho viến chức phải thông qua kỳ thi nâng ngạch, đối 

với ngành nghề đặc biệt có thể thực hiện xét nâng ngạch theo quy định.
3. Viên chức lập thành tích xuất sắc trong việc thực hiện nhiệm vụ thì 

được nâng ngạch, nâng bậc lương trưởc thời hạn quy định.
Bộ trưởng Bộ Nội vụ hưống dẫn cụ thể việc xét nâng ngạch đôì vối ngành 

nghề đặc biệt, việc nâng ngạch, nâng bậc lương trước thời hạn.
Điều 28. Tổ chức thi nâng ngạch
Hàng năm, căn cứ vào cơ cấu ngạch viên chức, cơ quan được giao quyền tổ 

chức thi nâng ngạch xây dựng kế hoạch, chỉ tiêu thi nâng ngạch gửi cơ quan có 
thẩm quyền quản lý viên chức để thống nhất với Bộ Nội vụ về kế hoạch và chỉ 
tiêu dự thi.

Điều 29. Cử viên chức dự thi nâng ngạch
1. Việc xét cử viên chức dự thi nâng ngạch phải càn cứ vào nhu cầu của cơ 

quan, vị trí công tác của viên chức đồng thòi căn cứ vào phẩm chất đạo đức, trình 
độ năng lực, khả năng phát triển, kết quả hoàn thành nhiệm vụ của viên chức.

2. Viên chức tham gia thi nâng ngạch phải đạt tiêu chuẩn nghiệp vụ của 
ngạch dự thi, có đủ văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng, đạt hệ số lương tối 
thiểu quy định đối vối từng ngạch dự thi và các điều kiện cần thiết khác theo quy 
định của ngạch dự thi và được người đứng đầu đơn vị sự nghiệp cử tham dự kỳ thi.

Điều 30. Hội đồng thi nâng ngạch

1. Khi tổ chức thi nâng ngạch, cơ quan được giao quyền tổ chức thi nâng 
ngạch phải thành lập Hội đồng thi nâng ngạch có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm:

a) Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của ngưòi đứng đầu 
cơ quan được giao quyền tổ chức thi nâng ngạch;
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b) Phó Chủ tịch Hội đồng là người phụ trách công tác tổ chức cán bộ của cơ 
quan được giao quyền tổ chức thi nâng ngạch;

c) Các uỷ viên Hội đồng là đại diện lãnh đạo các cơ quan, tổ chức, đơn vị 
của cơ quan được giao quyền tổ chức thi nâng ngạch;

d) uỷ viên kiêm Thư ký Hội đồng là viên chức phụ trách công tác tuyển 
dụng và nâng ngạch của cơ quan được giao thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch.

2. Giúp việc cho Hội đồng tuyển dụng có Ban coi thi, Ban chấm thi.

Điều 31. Nhiệm vụ và quyền hạn của Hội đồng thi nâng ngạch

Hội đồng thi nâng ngạch hoạt động theo nguyên tắc tập thể, biểu quyết 
theo đa số, cố nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:

1. Thông qua và công bô' công khai kế hoạch tổ chức thi nâng ngạch; thể lệ, 
quy chế thi; tiêu chuẩn và điều kiện dự thi; hồ sơ cần thiết của người dự thi; 
môn thi, hình thức thi; thời gian và địa điểm thi;

2. Tổ chức việc ra đề thi; thành lập Ban coi thi, Ban chấm thi;
3. Tiếp nhận và xét hồ sơ dự thi; công bô' danh sách những người đủ điều 

kiện và tiêu chuẩn dự thi;
4. Chỉ đạo và tổ chức kỳ thi (coi thi, chấm thi) theo đúng quy chế; báo cáo 

kết quả thi lên cấp có thẩm quyền để xem xét và ra quyết định công nhận kết 
quả kỳ thi; công bô' kết quả nâng ngạch;

5. Giải quyết khiếu nại của người dự thi nâng ngạch.

Điểu 32. Cách tính điểm và xác định trúng tuyển trong kỳ thi nâng ngạch
1. Mỗi phần thi được chấm theo thang điểm 100.
2. Người trúng tuyển trong kỳ thi là người phải thi đủ các môn thi, có sô' 

điểm của mỗi phần thi đạt từ 55 điểm trở lên.
Điều 33. Chứng nhận ngạch và bổ nhiệm vào ngạch
1. Căn cứ vào kết quả kỳ thi, cơ quan được giao quyền tổ chức thi nâng 

ngạch đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý ngạch viên chức cấp giấy chứng 
nhận ngạch cho viên chức.

2. Căn cứ vào giấy chứng nhận ngạch, người đứng đầu cơ quan, đơn vị 
quyết định hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm ngạch và xêp 
lương cho viên chức vào ngạch dự thi theo quy định.
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Mục 2 
ĐÀO TẠO, BỔI DƯỠNG

Điều 34. Đào tạo, bồi dưỡng viên chức
1. Cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức có trách nhiệm xây dựng quy 

hoạch, kế hoạch và tổ chức việc đào tạo, bồi dưỡng để tạo nguồn và nâng cao 
trình độ, năng lực của viên chức.

2. Đơn vị sử dụng viên chức phải tạo điều kiện để viên chức được tham gia 
đào tạo, bồi dưỡng nâng cao năng lực theo tiêu chuẩn chức danh chuyên môn 
nghiệp vụ của ngạch viên chức và theo kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng.

Mục 3
ĐIẾU ĐỘNG, BỔ NHIỆM VIÊN CHỨC GIỮ CHỨC vụ LÃNH ĐẠO, 

MIỄN NHIỆM, Từ CHỨC, LUÂN CHUYỂN, BIỆT PHÁI

Điểu 35. Điều động viên chức
1. Việc điều động viên chức phải căn cứ vào trình độ, năng lực của viên 

chức và nhu cầu công tác.
2. Khi điều động viên chức sang vị trí công tác có chuyên môn nghiệp vụ 

khác, cơ quan sử dụng và quản lý viên chức phải đề nghị cấp có thẩm quyền 
quyết định chuyển ngạch viên chức sang ngạch tương đương phù hợp.

3. Khi điều động viên chức sang đơn vị sự nghiệp khác, đơn vị sự nghiệp 
tiếp nhận viên chức phải ký lại hợp đồng làm việc, bố trí và phân công nhiệm vụ 
cho viên chức. Nếu vị trí công tác có chuyên môn nghiệp vụ khác với ngạch viên 
chức đang giữ thì phải đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định chuyển ngạch 
viên chức sang ngạch phù hợp.

4. Những cán bộ, công chức thuộc đốì tượng quy định tại điểm a, b, c, đ, e 
và g khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh 
Cán bộ, công chức ngày 29 tháng 4 năm 2003, được cơ quan có thẩm quyến điều 
động về làm việc tại các đơn vị sự nghiệp, khi bổ nhiệm vào ngạch viên chức 
phải căn cứ vào vị trí công tác và tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch. Trình tự, thủ 
tục bổ nhiệm vào ngạch thực hiện như việc chuyển ngạch quy định tại Điều 26 
Nghị định này.

Điều 36. Bổ nhiệm viên chức giữ chức vụ lãnh đạo
1. Việc bổ nhiệm viên chức giữ chức vụ lãnh đạo được thực hiện theo yêu 

cầu, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp, tiêu chuẩn, điều kiện của vị trí lãnh đạo, 
thực hiện theo thẩm quyền và trình tự thủ tục quy định về bổ nhiệm cán bộ, 
công chức lãnh đạo.
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2. Việc bổ nhiệm viên chức giữ chức vụ lãnh đạo được thực hiện theo thời 
hạn, khi hết thời hạn giữ chức vụ phải được xem xét để bổ nhiệm lại hoặc không 
bổ nhiệm lại.

3. Viên chức được bổ nhiệm giữ chức vụ đứng đầu, cấp phó của người đứng 
đầu đơn vị sự nghiệp, thì được người đứng đầu cơ quan cấp trên trực tiếp của 
đơn vị sự nghiệp đó ký hợp đồng làm việc. Thời hạn hợp đồng làm việc tương 
ứng với thời hạn được bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo.

4. Viên chức được bô' trí sang công tác khác hoặc được bổ nhiệm chức vụ 
mói thì đương nhiên thôi giữ chức vụ đang đảm nhiệm.

Điều 37. Miễn nhiệm chức vụ lãnh đạo
Viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, được cấp có thẩm quyền xem xét cho miễn 

nhiệm và bô' trí công tác khác không chờ hết thời hạn bổ nhiệm trong các trường 
hợp sau đây:

1. Do nhu cầu công tác;
2. Do sức khoẻ không bảo đảm;
3. Do không hoàn thành nhiệm vụ;
4. Do vi phạm kỷ luật nhưng chưa đến mức bị thi hành kỷ luật bằng hình 

thức cách chức.
Điều 38. Viên chức giữ chức vụ lãnh đạo xin từ chức
1. Viên chức lãnh đạo xin từ chức, phải làm đơn gửi người đúng đầu đơn vị 

sử dụng viên chức, người đứng đầu đơn vị sử dụng viên chức phải báo cáo cơ 
quan có thẩm quyền quản lý viên chức xem xét, quyết định.

2. Trong thời hạn 01 tháng, kể từ khi nhận được đơn từ chức, đơn vị sự 
nghiệp phải xem xét để quyết định hoặc đề nghị cơ quan có thẩm quyền quyết định.

3. Khi đơn từ chức chưa được chấp thuận thì viên chức giữ chức vụ lãnh 
đạo vẫn phải tiếp tục thực hiện nhiệm vụ, chức trách được giao.

4. Viên chức giữ chức vụ lãnh đạo sau khi từ chức được bô' trí công tác khác.
Điểu 39. Luân chuyển viên chức
1. Việc luân chuyển viên chức chỉ thực hiện đối vói các đơn vị sự nghiệp do 

ngân sách nhà nưốc cấp toàn bộ chi phí hoạt động thường xuyên, đơn vị sự 
nghiệp có thu tự bảo đảm một phần chi phí hoạt động thường xuyên và được áp 
dụng trong các trưòng hợp sau:
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a) Thực hiện việc tăng cường, bổ sung cho cơ quan nhà nước, tổ chức chính 
trị, tổ chức chính trị - xã hội, đơn vị sự nghiệp về số lượng, chất lượng đội ngũ 
cán bộ, công chức để bảo đảm hoàn thành nhiệm vụ được giao;

b) Luân chuyển giữa trung ương và địa phương, giữa các cơ quan, các 
ngành, các lĩnh vực theo quy hoạch.

2. Những cán bộ, công chức giữ chức vụ quản lý, lãnh đạo thuộc đối tượng 
quy định tại điểm a, b, c, đ, e và g khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29 tháng 4 năm 2003, 
được cơ quan có thẩm quyền quyết định luân chuyển về giữ chức vụ lãnh đạo tại 
đơn vị sự nghiệp thì khi bổ nhiệm vào ngạch viên chức phải căn cứ vào vị trí 
công tác và tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch. Trình tự, thủ tục bổ nhiệm vào 
ngạch thực hiện như việc chuyển ngạch.quy định tại Điều 26 Nghị định này.

3. Viên chức được luân chuyển về làm việc ở vùng cao, vùng sâu, vùng xa, 
biên giới, hải đảo ngoài việc áp dụng các chính sách ưu đãi còn được hưởng một 
số chính sách khuyên khích khác theo quy định chung của Nhà nước.

Điểu 40. Biệt phái viên chức
1. Căn cứ vào yêu cầu, nhiệm vụ, cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức 

cử biệt phái viên chức đến làm việc có thời hạn ở một cơ quan, tổ chức, đơn vị 
khác. Thời hạn cử biệt phái mỗi lần không quá ba năm.

2. Việc cử biệt phái viên chức chỉ thực hiện đôì với các đơn vị sự nghiệp do 
Nhà nước cấp toàn bộ chi phí hoạt động thường xuyên, đơn vị sự nghiệp có thu tự 
bảo đảm một phần chi phí hoạt động thường xuyên và trong các trường hợp sau:

a) Do có những nhiệm vụ đột xuất, cấp bách mà chưa thể thực hiện việc 
điều động viên chức;

b) Do có những công việc chỉ cần giải quyết trong một thời gian nhất định.
3. Đơn vị sự nghiệp tiếp nhận viên chức biệt phái phải ký lại hợp đồng làm 

việc, bô' trí, phân công nhiệm vụ cho viên chức biệt phái. Thời hạn hợp đồng 
tương ứng với thời gian biệt phái. Đơn vị nhận viên chức biệt phái có trách 
nhiệm trả lương và bảo đảm các quyền lợi khác của viên chức đến biệt phái.

4. Hết thòi hạn biệt phái, viên chức trở về đơn vị cũ công tác. Người đứng 
đầu đơn vị cử viên chức biệt phái có trách nhiệm tiếp nhận, ký lại hợp đồng làm 
việc, phân công công tác cho viên chức hết thòi gian biệt phái.

5. Viên chức được cử biệt phái đến vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên giới, 
hải đảo được hưởng các chế độ ưu đãi theo quy định chung của Nhà nước.

719

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Điều 41. Chấm dứt hợp đồng làm việc theo nguyện vọng của viên chức
1. Viên chức khi có nguyện vọng chấm dứt hợp đồng làm việc thì phải gửi 

đơn đề nghị trước 30 ngày cho người đứng đầu đơn vị sử dụng viên chức.
2. Trong thời hạn 30 ngày, kể từ khi nhận được đơn đề nghị chấm dứt hợp 

đồng làm việc, người đứng đầu đơn vị sử dụng viên chức báo cáo cơ quan có 
thẩm quyền quản lý viên chức để ra quyết định chấm dứt hợp đồng làm việc và 
tiến hành các thủ tục cần thiết như chuyển giao hồ sơ lý lịch, giấy thôi trả 
lương, xác nhận bảo hiểm xã hội đối với viên chức.

Mục 4
ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC

Điều 42. Mục đích đánh giá viên chức
Đánh giá viên chức để làm rõ năng lực, trình độ, kết quả công tác, phẩm 

chất đạo đức làm căn cứ để bố trí, sử dụng, bổ nhiệm, đề bạt, đào tạo, bồi dưỡng 
và thực hiện chính sách đối vối viên chức.

Điều 43. Căn cứ và trình tự đánh giá
1. Khi đánh giá viên chức phải căn cứ vào nhiệm vụ được phân công, kết 

quả hoàn thành nhiệm vụ và phẩm chất đạo đức của viên chức.
2. Việc đánh giá viên chức được tổ chức hàng năm và thực hiện vào cuối 

năm hoặc cuối kỳ công tác theo trình tự sau: viên chức tự nhận xét công tác; tập 
thể nơi viên chức làm việc tham gia góp ý và ghi phiếu phân loại; người đứng 
đầu đơn vị sử dụng trực tiếp đánh giá viên chức và tham khảo ý kiến góp ý và 
phân loại của tập thể để tổng hợp và xếp loại viên chức; thông báo ý kiến đánh 
giá đến từng viên chức.

3. Viên chức có quyền được trình bày, bảo lưu ý kiến tự đánh giá nhưng 
phải chấp hành ý kiến kết luận của lãnh đạo đơn vị.

4. Việc đánh giá viên chức biệt phái do đơn vị sử dụng viên chức thực hiện. 
Văn bản đánh giá viên chúc biệt phái được gửi về cơ quan, đơn vị cử biệt phái đê 
lưu vào hồ sơ cá nhân.

5. Tài liệu đánh giá viên chức được lưu giữ trong hồ sơ viên chức.
Điều 44. Đánh giá viên chức giữ chức vụ lãnh đạo
Việc đánh giá viên chức giữ chức vụ lãnh đạo được thực hiện theo phân 

cấp quản lý. Ngoài những nội dung nêu tại Điều 43 Nghị định này, khi đánh giá 
viên chức giữ chức vụ lãnh đạo còn phải căn cứ vào kết quả hoạt động của đơn 
vị và trách nhiệm của viên chức giữ chức vụ lãnh đạo.
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Chương IV 
QUẢN LÝ VIÊN CHỨC

Điều 45. Nội dung quản lý viên chức

1. Ban hành và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, điều lệ, 
quy chế về viên chức.

2. Lập quy hoạch, kế hoạch xây dựng đội ngũ viên chức.

3. Quy định tiêu chuẩn chức danh viên chức.

4. Hướng dẫn định mức biên chế trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước 
ở Trung ương; quy định định mức biên chế viên chức thuộc uỷ ban nhân dân.

5. Ban hành quy chế tuyển dụng, nâng ngạch; chế độ thử việc.

6. Tổ chức thực hiện việc quản lý, sử dụng và phân cấp quản lý viên chức.
7. Đào tạo, bồi dưỡng viên chức.
8. Đánh giá viên chức.
9. Chỉ đạo, tổ chức thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách 

đãi ngộ, khen thưởng, kỷ luật đối vởi viên chức.

10. Thực hiện việc thống kê viên chức.
11. Thanh tra, kiểm tra việc thi hành các quy định của pháp luật về 

viên chức.

12. Chỉ đạo, tổ chức giải quyết khiếu nại, tố cáo đối với viên chức.
Điểu 46. Nhiệm vụ và quyền hạn của Bộ Nội vụ

Bộ Nội vụ là cơ quan giúp Chính phủ quản lý nhà nước về viên chức có 
nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:

1. Xây dựng dự án luật, pháp lệnh về viên chức để Chính phủ xem xét 
trình Quốc hội, uỷ ban Thường vụ Quốc hội;

2. Xây dựng, trình Chính phủ ban hành chế độ tiền lương đối với viên 
chức; thẩm định và trình Chính phủ ban hành các chế độ, chính sách đối với 
viên chức chuyên ngành do các Bộ được giao nhiệm vụ quản lý các ngạch viên 
chức chuyên ngành xây dựng;

3. Xây dựng, trình Chính phủ quy định định mức biên chế sự nghiệp đôì với 
Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh;
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4. Trình Thủ tướng Chính phủ quy định định mức biên chế trong các đơn 
vị sự nghiệp của Nhà nưốc ỏ Trung ương;

5. Ban hành Quy chế tuyển dụng, Quy chế nâng ngạch viên chức; thẩm 
định và ban hành Quy chế đánh giá viên chức chuyên môn do các Bộ được giao 
nhiệm vụ quản lý ngạch theo ngành chuyên môn xây dựng;

6. Ban hành chức danh và tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch viên chức do Bộ 
được giao nhiệm vụ quản lý ngạch theo ngành chuyên môn xây dựng;

7. Quy định về lập hồ sơ, số hiệu viên chức; phiếu và thẻ viên chức; chế độ 
đeo thẻ của viên chức;

8. Bổ nhiệm, miễn nhiệm, xếp lương các ngạch viên chức chuyên ngành 
tương đương ngạch chuyên viên cao cấp trở lên; phối hợp với các Bộ được giao 
quản lý ngạch viên chức chuyên ngành tổ chức thi nâng ngạch và cấp giấy 
chứng nhận ngạch viên chức chuyên ngành tương đương ngạch chuyên viên cao 
cấp; kiểm tra, giám sát các kỳ thi nâng ngạch viên chức chuyên ngành tương 
đương ngạch chuyên viên chính do các Bộ tổ chức;

9. Tổng hợp số lượng viên chức ở các đơn vị sự nghiệp trong phạm vi 
cả nước;

10. Kiểm tra, thanh tra việc thực hiện các quy định của Nhà nước về quản 
lý viên chức.

Điều 47. Nhiệm vụ và quyền hạn của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan 
thuộc Chính phủ

Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ (sau đây gọi chung 
là Bộ) có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:

1. Quản lý về sô' lượng, chất lượng, bổ nhiệm, miễn nhiệm ngạch tương 
đương ngạch chuyên viên chính trở xuống đốỉ với viên chức;

2. Phân cấp việc tuyển dụng, quản lý viên chức thuộc Bộ;
3. Quyết định biên chế đối vối đơn vị sự nghiệp thuộc Bộ do Nhà nưốc cấp 

toàn bộ chi phí hoạt động thường xuyên; phê duyệt biên chế đối với đơn vị sự 
nghiệp có thu thuộc Bộ tự bảo đảm một phần chi phí hoạt động thường xuyên; 
hướng dẫn định mức biên chế đối với đơn vị sự nghiệp có thu thuộc Bộ tự bảo 
đảm toàn bộ chi phí hoạt động thường xuyên;

4. Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của Bộ được phân công quản lý ngạch 
viên chức theo ngành chuyên môn quy định tại Điều 49 Nghị định này đối với 
các ngạch viên chức chuyên môn do Bộ quản lý;
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5. Tổ chức thi nâng ngạch đôì vối các ngạch viên chức tương đương ngạch 
chuyên viên chính trỏ xuốhg theo quy định;

6. Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, viên chức thuộc ngành chuyên môn 
căn cứ vào tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch viên chức và hưóng dẫn của Bộ được 
phân công quản lý ngạch viên chức theo ngành chuyên môn;

7. Thông kê, báo cáo số lượng viên chức trong cả nước thuộc ngành chuyên 
môn do Bộ trực tiếp quản lý;

8. Hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra việc tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bồi 
dưỡng viên chức thuộc Bộ;

9. Giải quyết khiếu nại, tố cáo đốĩ vổi viên chức theo quy định của pháp 
luật về khiếu nại, tô' cáo;

10. Ký hợp đồng làm việc vói viên chức được bổ nhiệm là người đứng đầu, 
cấp phó của người đứng đầu các đơn vị sự nghiệp trực thuộc;

11. Huỷ bỏ các quyết định của đơn vị sự nghiệp trực thuộc về tuyển dụng, 
xếp ngạch, nâng ngạch, bổ nhiệm, xếp lương, khen thưởng, kỷ luật viên chức 
trái vói quy định của pháp luật.

Điều 48. Phân công cơ quan quản lý ngạch viên chức chuyên ngành

Các Bộ, cơ quan ngang Bộ sau đây được phân công quản lý ngạch viên 
chức chuyên ngành:

1. Bộ Nội vụ quản lý các ngạch viên chức chuyên ngành lưu trữ;

2. Bộ Giáo dục và Đào tạo quản lý các ngạch viên chức chuyên ngành giáo 
dục - đào tạo;

3. Bộ Y tế quản lý các ngạch viên chức chuyên ngành y tế;

4. Bộ Khoa học và Công nghệ quản lý các ngạch viên chức chuyên ngành 
khoa học, công nghệ;

5. Bộ Tài nguyên và Môi trường quản lý các ngạch viên chức chuyên 
ngành tài nguyên, môi trường;

6. Bộ Văn hoá - Thông tin quản lý các ngạch viên chức chuyên ngành ván 
hoá - thông tin;

7. uỷ ban Thể dục, Thể thao quản lý các ngạch viên chức chuyên ngành 
thể dục, thể thao;
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8. Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quản lý các ngạch viên chức 
chuyên ngành nông nghiệp, lâm nghiệp và thuỷ lợi;

9. Bộ Thuỷ sản quản lý các ngạch viên chức chuyên ngành thuỷ sản;

10. Bộ Lao động Thương binh và Xã hội quản lý các ngạch viên chức 
chuyên ngành lao động - thương binh và xã hội;

11. Bộ Bưu chính, Viễn thông quản lý các ngạch viên chức chuyên ngành 
bưu chính, viễn thông.

Điều 49. Nhiệm vụ và quyền hạn của Bộ được phân công quản lý ngạch 
viên chức theo ngành chuyên môn

1. Hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra việc thi hành các quy định của Nhà 
nước về viên chức ngành chuyên môn được phân công quản lý.

2. Xây dựng tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch viên chức chuyên ngành để 
Bộ Nội vụ thống nhất ban hành; tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, viên chức 
thuộc ngành chuyên môn căn cứ vào tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch viên chức.

3. Xây dựng chế độ, chính sách đổi vối viên chức chuyên ngành được phân 
công quản lý.

4. Quy định nội dung và hình thức thi tuyển, thi nâng ngạch viên chức 
theo ngành chuyên môn.

5. Tổ chức thi nâng ngạch và cấp giấy chứng nhận ngạch đôì với các ngạch 
viên chức chuyên ngành tương đương ngạch chuyên viên chính được giao quản 
lý; phối hợp vối Bộ Nội vụ tổ chức thi nâng ngạch viên chức chuyên ngành tương 
đương ngạch chuyên viên cao cấp.

6. Xây dựng quy chế đánh giá viên chức ngành chuyên môn được phân 
công quản lý để Bộ Nội vụ thống nhất ban hành.

Điều 50. Nhiệm vụ và quyền hạn của uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành 
phố trực thuộc Trung ương

uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương (sau đây gọi 
tắt là uỷ ban nhân dân cấp tỉnh) có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:

1. Quản lý về số lượng, chất lượng đội ngũ viên chức thuộc uỷ ban nhân 
dân cấp tỉnh. Bổ nhiệm, miễn nhiệm ngạch đối với viên chức từ ngạch tương 
đương ngạch chuyên viên chính trở xuống;
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2. Quyết định biên chế đôì với đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh do Nhà nước 
cấp toàn bộ chi phí hoạt động thường xuyên; phê duyệt biên chế đối với đơn vị 
sự nghiệp có thu thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh tự bảo đảm một phần chi phí 
hoạt động thường xuyên; hướng dẫn định mức biên chế đối với đơn vị sự nghiệp 
có thu thuộc tỉnh tự bảo đảm toàn bộ chi phí hoạt động thường xuyên;

3. Phân cấp việc tuyển dụng, quản lý viên chức cho các đơn vị sự nghiệp 
thuộc uỷ ban nhân dân cấp tỉnh;

4. Thực hiện chế độ tiền lương và các chính sách đãi ngộ khác đối với 
viên chức;

5. Hướng dẫn các đơn vị sự nghiệp tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bồi 
dưỡng viên chức; tổ chức đào tạo, bồi dưỡng viên chức ngành chuyên môn căn cứ 
vào tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch viên chức và hướng dẫn của Bộ được phân 
công quản lý ngạch viên chức theo ngành chuyên môn;

6. Tổ chức thi nâng ngạch cho viên chức các ngạch tương đương ngạch 
chuyên viên trở xuống;

7. Tổ chức thống kê và thực hiện chế độ báo cáo về viên chức;

8. Thanh tra, kiểm tra việc thi tuyển, xét tuyển, nâng ngạch và việc thi 
hành các quy định của Nhà nước về viên chức ỏ các đơn vị sự nghiệp thuộc uỷ 
ban nhân dân cấp tỉnh;

9. Ký hợp đồng làm việc với viên chức là người được bổ nhiệm chức vụ 
đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu các đơn vị sự nghiệp trực thuộc;

10. Giải quyết khiếu nại, tô' cáo đôì vối viên chức theo quy định của pháp 
luật về khiếu nại, tô' cáo;

11. Huỷ bỏ các quyết định của đơn vị sự nghiệp về tuyển dụng, xếp ngạch, 
nâng ngạch, bổ nhiệm, xếp lương, khen thưởng, kỷ luật viên chức trái vối quy 
định của pháp luật.

Điểu 51. Nhiệm vụ và quyền hạn của đơn vị sự nghiệp
Đơn vị sự nghiệp có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:
1. Tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật về viên chức;
2. Thực hiện tuyển dụng, thôi việc đối vối viên chức theo phân cấp;
3. Bô' trí, sử dụng, bổ nhiệm, điều động, xếp lương, nâng bậc lương, đánh 

giá viên chức theo quy định;
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4. Thực hiện các chính sách chế độ của Nhà nước đối với viên chức;
5. Khen thưởng, kỷ luật, viên chức theo thẩm quyền và đề nghị cấp có 

thẩm quyền khen thưởng, kỷ luật theo quy định;
6. Thực hiện việc lập và lưu giữ hồ sơ cá nhân của viên chức theo quy định 

của pháp luật;
7. Thống kê và báo cáo về đội ngũ viên chức thuộc quyền quản lý cho cơ 

quan quản lý viên chức cấp trên theo quy định;
8. Giải quyết khiếu nại, tố cáo đốì với viên chức thuộc quyền;
9. Lập và quản lý hồ sơ của viên chức.
Điều 52. Nhiệm vụ và quyền hạn của đơn vị cấp trên trực tiếp của đơn vị 

sự nghiệp
Đơn vị cấp trên trực tiếp của đơn vị sự nghiệp có nhiệm vụ và quyền hạn 

sau đây:
1. Ký hợp đồng làm việc với viên chức là người được bổ nhiệm chức vụ 

đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu các đơn vị sự nghiệp trực thuộc;
2. Hưống dẫn, kiểm tra việc tuyển dụng, bổ nhiệm, xếp lương, khen 

thưởng, kỷ luật, thôi việc, hưu trí đối vối viên chức ở các đơn vị sự nghiệp trực 
thuộc; thực hiện đánh giá người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu các 
đơn vị sự nghiệp trực thuộc;

3. Quyết định huỷ bỏ hoặc yêu cầu người đứng đầu đơn vị sự nghiệp huỷ 
bỏ các quyết định của đơn vị sự nghiệp trực thuộc về tuyển dụng, xếp ngạch, 
nâng ngạch, bổ nhiệm, xếp lương, khen thưởng, kỷ luật viên chức trái vởi quy 
định của pháp luật.

Chương V 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 53. Hiệu lực thi hành
1. Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công 

báo và thay thế Nghị định số 95/1998/NĐ-CP ngày 17 tháng 11. năm 1998 của 
Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 
56/2000/NĐ-CP ngày 12 tháng 10 năm 2000 sửa đổi khoản 2 Điều 6 Nghị định 
số 95/1998/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 1998 của Chính phủ về tuyển dụng, 
sử dụng và quản lý công chức.
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Điều 54. Trách nhiệm hưóng dẫn
1. Bộ trưởng Bộ Nội vụ có trách nhiệm hưống dẫn thi hành Nghị định này.
2. Cơ quan có thẩm quyền của tổ chức chính trị căn cứ quy định tại Nghị 

định này hướng dẫn áp dụng tại các đơn vị sự nghiệp thuộc tổ chức chính trị, tổ 
chức chính trị - xã hội.

Điều 55. Trách nhiệm thi hành
Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 

Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 117/2003/NĐ-CP NGÀY 10/10/2003 CỦA CHÍNH PHỦ
Về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức 

trong các cơ quan nhà nước

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 tháng 02 năm 1998 và Pháp 
lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29 
tháng 4 năm 2003;

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Nội vụ,

NGHỊ ĐỊNH

Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Nghị định này quy định việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công 
chức trong các cơ quan nhà nưốc, lực lượng vũ trang, tổ chức chính trị, tổ chức 
chính trị - xã hội (sau đây gọi chung là công chức).

Điều 2. Đối tượng điều chỉnh

Công chức nói tại Nghị định này là công dân Việt Nam, trong biên chế 
và hưởng lương từ ngân sách nhà nước được quy định tại điểm b, điểm c, 
điểm e khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức, làm việc trong các 
cơ quan nhà nước, lực lượng vũ trang, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã 
hội sau đây:

1. Văn phòng Quốc hội;

2. Văn phòng Chủ tịch nưâc;
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3. Các cơ quan hành chính nhà nước ở Trung ương, cấp tỉnh, cấp huyện;

4. Toà án nhân dân, Viện Kiểm sát nhân dân các cấp;

5. Cơ quan đại diện nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ở nước ngoài;

6. Đơn vị thuộc Quân đội nhân dân và Công an nhân dân;

7. Bộ máy giúp việc thuộc tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội ỏ 
Trung ương, cấp tỉnh, cấp huyện.

Điểu 3. Giải thích từ ngữ

Trong Nghị định này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:

1. "Ngạch công chức" là chức danh công chức được phân theo ngành, thể 
hiện cấp độ về chuyên môn nghiệp vụ;

2. "Bậc" là khái niệm chỉ thang giá trị trong mỗi ngạch công chức, ứng vối 
mỗi bậc có một hệ số tiền lương;

3. "Nâng ngạch" là nâng từ ngạch thấp lên ngạch cao hơn trong cùng một 
ngành chuyên môn nghiệp vụ;

4. "Chuyển ngạch” là chuyển từ ngạch này sang ngạch khác có cùng cấp độ 
về chuyên môn nghiệp vụ (ngạch tương đương);

5. "Tuyển dụng" là việc tuyển người vào làm việc trong biên chế của cơ 
quan nhà nước thông qua thi hoặc xét tuyển;

6. "Bổ nhiệm vào ngạch" là việc quyết định bổ nhiệm người có đủ tiêu 
chuẩn vào một ngạch công chức nhất định;

7. "Cơ quan sử dụng công chức" là cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý 
hành chính, chuyên môn nghiệp vụ đối với công chức;

8. "Cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức" là cơ quan được giao thẩm 
quyền tuyển dụng và quản lý công chức;

9. "Cơ quan có thẩm quyền quản lý ngạch công chức" là cơ quan được giao 
thẩm quyền quản lý các ngạch công chức chuyên ngành;

10. "Tập sự" là việc ngưòi được tuyển dụng tập làm việc theo chức trách, 
nhiệm vụ của ngạch sẽ được bổ nhiệm;

Điều 4. Phân loại công chức
Công chức nói tại Nghị định này được phân loại như sau:
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1. Phân loại theo trình độ đào tạo:
a) Công chức loại A là người được bổ nhiệm vào ngạch yêu cầu trình độ đào 

tạo chuyên môn giáo dục đại học và sau đại học;
b) Công chức loại B là người được bổ nhiệm vào ngạch yêu cầu trình độ đào 

tạo chuyên môn giáo dục nghề nghiệp;
c) Công chức loại c là người được bổ nhiệm vào ngạch yêu cầu trình độ đào 

tạo chuyên môn dưới giáo dục nghề nghiệp.
2. Phân loại theo ngạch công chức:
a) Công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương trở lên;
b) Công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương;
c) Công chức ngạch chuyên viên và tương đương;
d) Công chức ngạch cán sự và tương đương;
đ) Công chức ngạch nhân viên và tương đương.
3. Phân loại theo vị trí công tác:
a) Công chức lãnh đạo, chỉ huy;
b) Công chức chuyên môn, nghiệp vụ.
Việc phân cấp quản lý công chức phải căn cứ vào việc phân loại công chức 

quy định tại Điều này.

Chương II 
TUYỂN DỤNG CÔNG CHỨC

Điều 5. Điều kiện đăng ký dự tuyển công chức
1. Người đăng ký dự tuyển vào công chức phải bảo đảm những điều kiện 

sau đây:
a) Là công dân Việt Nam, có địa chỉ thường trú tại Việt Nam;
b) Tuổi của người dự tuyển từ đủ 18 tuổi đến 40 tuổi. Trường hợp người dự 

tuyển là sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, viên chức trong các đơn vị sự 
nghiệp và doanh nghiệp nhà nước thì tuổi dự tuyển có thể cao hơn nhưng không 
quá 45 tuổi;

c) Có đơn dự tuyển; có lý lịch rõ ràng; có văn bằng, chứng chỉ đào tạo 
phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển;
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d) Đủ sức khoẻ để đảm nhận nhiệm vụ, công vụ;
đ) Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án 

phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, đang bị áp dụng biện pháp giáo dục 
tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục.

2. Những người dự tuyển vào công chức quy định tại điểm b và điểm c 
khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán 
bộ, công chức ngày 29 tháng 4 năm 2003 phải qua thực hiện chế độ công chức 
dự bị.

3. Ngoài các quy định tại khoản 1 Điều này, căn cứ vào tính chất và đặc 
điểm chuyên môn nghiệp vụ của ngạch tuyển dụng, cơ quan có thẩm quyền 
tuyển dụng có thể bổ sung thêm một số điều kiện đốì với người dự tuyển.

Điều 6. Tuyển dụng công chức
1. Việc tuyển dụng công chức phải thông qua thi tuyển.
2. Người tình nguyên làm việc từ năm năm trở lên ở vùng cao, vùng sâu, 

vùng xa, biên giới, hải đảo hoặc để đáp ứng yêu cầu xây dựng đội ngũ cán bộ, 
công chức ở vùng dân tộc ít người thì việc tuyển dụng có thể thực hiện thông 
qua xét tuyển.

Điều 7. Ưu tiên trong thi tuyển
Các trường hợp sau đây được ưu tiên trong thi tuyển:
1. Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động, thương binh được 

cộng 30 điểm vào tổng kết quả thi tuyển;
2. Con liệt sĩ, con thương binh, con bệnh binh, người có học vị tiến sĩ đúng 

chuyên ngành đào tạo, phù hợp vối nhu cầu tuyển dụng được cộng 20 điểm vào 
tổng kết quả thi tuyển;

3. Những người có học vị thạc sĩ đúng chuyên ngành đào tạo phù hợp vối 
nhu cầu tuyển dụng; những người tốt nghiệp loại giỏi và xuất sắc ỏ các bậc đào 
tạo chuyên môn phù hợp vối nhu cầu tuyển dụng; người đã hoàn thành nghĩa 
vụ quân sự, đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyên 
phục vụ nông thôn, miền núi từ hai năm trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ được 
cộng 10 điểm vào tổng kết quả thi tuyển.

Điều 8. Ưu tiên trong xét tuyển
Những người cam kết tình nguyện làm việc từ năm năm trở lên ở vùng 

cao, vùng sâu, vùng xa, miền núi, biên giới, hải đảo được xét tuyển theo thứ tự 
ưu tiên sau đây:
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1. Người dân tộc thiểu số, người cư trú tại nơi tự nguyện làm việc;
2. Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động;
3. Thương binh;
4. Con liệt sĩ;
5. Con thương binh, con bệnh binh;
6. Người có học vị tiến sĩ đúng chuyên ngành đào tạo phù hợp với nhu cầu 

tuyển dụng;
7. Người có học vị thạc sĩ đúng chuyên ngành đào tạo, phù hợp vối nhu cầu 

tuyển dụng; người tốt nghiệp loại giỏi và xuất sắc ở các bậc đào tạo chuyên môn 
phù hợp với nhu cầu tuyển dụng; người đã hoàn thành nghĩa vụ quân sự, đội 
viên thanh niên xung phong, đội viên đội trí thức trẻ tình nguyện phục vụ nông 
thôn, miền núi từ hai năm trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ.

Điều 9. Căn cứ tuyển dụng
Việc tuyển dụng công chúc phải căn cứ vào nhu cầu công việc, vị trí công 

tác và theo chỉ tiêu biên chế được giao.
Điều 10. Thông báo tuyển dụng
Chậm nhất là 30 ngày trước ngày tổ chức tuyển dụng, cơ quan có thẩm 

quyền quản lý công chức phải thông báo công khai về tiêu chuẩn, điều kiện, sô 
lượng cần tuyển trên các phương tiện thông tin đại chúng để mọi người biết và 
đăng ký dự tuyển.

Điều 11. Hội đồng tuyển dụng
1. Việc tuyển dụng công chức do Hội đồng thi tuyển khi tổ chức thi tuyển 

và Hội đồng xét tuyển khi tổ chức xét tuyển (sau đây gọi chung là Hội đồng 
tuyển dụng) thực hiện. Trường hợp số người đăng ký dự tuyển cao hơn nhiều so 
với chỉ tiêu được tuyển, Hội đồng tuyển dụng có thể tổ chức sơ tuyển.

2. Hội đồng tuyển dụng do người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý 
công chức ra quyết định thành lập, có 05 hoặc 07 thành viên.

3. Hội đồng tuyển dụng bao gồm:
a) Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 

cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức;
b) Phó Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu cơ quan tổ chức cán bộ của cơ 

quan có thẩm quyền quản lý công chức;
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c) Các uỷ viên Hội đồng là đại diện lãnh đạo các cơ quan, tổ chức, đơn vị 
chuyên ngành của cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức;

d) uỷ viên kiêm Thư ký Hội đồng là công chức phụ trách công tác 
tuyển dụng.

4. Giúp việc cho Hội đồng tuyển dụng có Ban coi thi, Ban chấm thi.
Điều 12. Nhiệm vụ và quyền hạn của Hội đồng tuyển dụng
Hội đồng tuyển dụng làm việc theo nguyên tắc tập thể, biểu quyết theo đa 

sô', có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:
1. Thông báo công khai kế hoạch tổ chức tuyển dụng; thể lệ, quy chế; tiêu 

chuẩn và điều kiện dự tuyển; môn thi, hình thức, thòi gian và địa điểm thi;
2. Tổ chức việc ra đề thi, thành lập Ban coi thi, Ban chấm thi;
3. Tiếp nhận và xét hồ sơ dự tuyển; tổ chức sơ tuyển (nếu có); thông báo 

danh sách những người đủ điều kiện và tiêu chuẩn dự tuyển;
4. Tổ chức thi tuyển hoặc xét tuyển theo đúng quy chế; báo cáo kết quả 

tuyển dụng lên cơ quan có thẩm quyền để xem xét và ra quyết định công nhận 
kết quả; công bô' kết quả tuyển dụng;

5. Giải quyết khiếu nại, tô' cáo của người dự tuyển.
Điều 13. Cách tính điểm trong kỳ thi tuyển
1. Mỗi phần thi được chấm theo thang điểm 100.
2. Người trúng tuyển trong kỳ thi tuyển là người phải thi đủ các môn thi, 

có sô' điểm của mỗi phần thi đạt từ 50 điểm trở lên và tính từ người có tổng sô' 
điểm cao nhất cho đến hết chỉ tiêu được tuyển.

3. Người được ưu tiên tuyển dụng quy định tại Điều 7 Nghị định này, được 
cộng thêm điểm ưu tiên vào tổng sô' điểm thi, nếu người dự thi thuộc nhiều diện 
ưu tiên thì chỉ được cộng một điểm ưu tiên cao nhất.

4. Trường hợp nhiều người có tổng sô' điểm bằng nhau ở chỉ tiêu cuối cùng 
được tuyển thì Hội đồng thi tuyển quyết định tổ chức thi tiếp để chọn người có 
điểm cao nhất trúng tuyển.

Điểu 14. Nguyên tắc xác định ngưòi trúng tuyển trong kỳ xét tuyển
Người trúng tuyển trong kỳ xét tuyển là người đủ tiêu chuẩn và điều kiện 

dự tuyển, được Hội đồng xét tuyển căn cứ vào quy định tại Điều 5 và Điều 8 
Nghị định này để xem xét và nhất trí đề nghị cơ quan có thẩm quyền ra quyết 
định tuyển dụng.
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Điều 15. Thời hạn ra quyết định tuyển dụng và nhận việc

1. Trong thời hạn chậm nhất 30 ngày, kể từ ngày công bô” kết quả tuyển 
dụng, cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức ra quyết định tuyển dụng.

2. Trong thời hạn chậm nhất là 30 ngày, kể từ ngày có quyết định tuyển 
dụng, người được tuyển dụng phải đến cơ quan nhận việc, trừ trường hợp quyết 
định tuyển dụng có quy định thời hạn khác.

3. Trưòng hợp người được tuyển dụng có lý do chính đáng mà không thể 
nhận việc đúng thời hạn thì phải làm đơn xin gia hạn và được cơ quan sử dụng 
công chức đồng ý. Thời gian được gia hạn không quá 30 ngày.

4. Trường hợp người có quyết định tuyển dụng đến nhận việc chậm quá 
thời hạn nói trên và không có lý do chính đáng thì cơ quan có thẩm quyền quản 
lý công chức ra quyết định huỷ bỏ quyết định tuyển dụng.

Điều 16. Tập sự

1. Người được tuyển dụng vào công chức quy định tại Nghị định này phải 
thực hiện chế độ tập sự

2. Thời gian tập sự đối với các ngạch công chức được quy định như sau:

a) 12 tháng đối với ngạch chuyên viên và tương đương;

b) 06 tháng đối vối ngạch cán sự và tương đương;

c) 03 tháng đối vối ngạch nhân viên và tương đương.
3. Thời gian tập sự đối với công chức dự bị được tính trong thời gian thực 

hiện chế độ công chức dự bị.
4. Những người đang công tác tại các doanh nghiệp nhà nước hoặc những 

người quy định tại các điểm a, d, đ, g và điểm h khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh 
Cán bộ, công chức khi được điều động hoặc tuyển dụng về làm việc tại các cơ 
quan nhà nước quy định tại Điều 2 Nghị định này thực hiện chế độ tập sự theo 
hướng dẫn của Bộ Nội vụ.

Điều 17. Hướng dẫn tập sự

Cơ quan sử dụng công chức có trách nhiệm:

1. Hương dẫh cho ngưòi tập sự nắm vững chức năng, nhiệm vụ, nội quy, quy 
chế của cơ quan; mối quan hệ giữa các tổ chức trong cơ quan, với các cơ quan liên 
quan và tập làm các chúc trách, nhiệm vụ của ngạch sẽ được bổ nhiệm;
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2. Cử một công chức cùng ngạch hoặc ngạch trên, có năng lực và kinh 
nghiệm về nghiệp vụ hướng dẫn người tập sự. Mỗi công chức chỉ hướng dẫn mỗi 
lần một người tập sự.

Điểu 18. Chế độ, chính sách đôì với người tập sự và người hướng dẫn tập sự

Người tập sự và người hướng dẫn tập sự được hưởng chế độ, chính sách 
sau đây:

1. Trong thời gian tập sự, người tập sự được hưởng 85% bậc lương khởi 
điểm bậc 1 của ngạch tuyển dụng; trường hợp người tập sự có học vị thạc sĩ phù 
hợp với yêu cầu tuyển dụng thì được hưởng 85% lương bậc 2 của ngạch tuyển 
dụng; người tập sự có học vị tiến sĩ phù hợp với yêu cầu tuyển dụng thì được 
hưởng 85% lương bậc 3 của ngạch tuyển dụng.

2. Những người sau đây trong thời gian tập sự được hưởng 100% lương và 
phụ cấp (nếu có) của ngạch tuyển dụng:

a) Người được tuyển dụng làm việc ỏ vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên 
giới, hải đảo;

b) Người được tuyển dụng làm việc trong các ngành, nghề độc hại nguy hiểm;
c) Người được tuyển dụng là người đã hoàn thành nghĩa vụ quân sự, đội 

viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện phục vụ nông 
thôn, miền núi từ hai năm trỏ lên đã hoàn thành nhiệm vụ.

3. Công chức được cơ quan phân công hướng dẫn tập sự được hưởng phụ cấp 
trách nhiệm bằng 30% mức lương tối thiểu trong thời gian hướng dẫn tập sự.

4. Thdi gian tập sự không được tính vào thòi gian xét nâng lương theo 
thâm niên.

Điểu 19. Bổ nhiệm vào ngạch công chức
1. Việc bổ nhiệm vào ngạch công chức được cơ quan có thẩm quyền ra 

quyết định bổ nhiệm theo nguyên tắc sau đây:
a) Làm công việc nào thì bổ nhiệm vào ngạch công chức đó;
b) Người được bổ nhiệm phải đủ tiêu chuẩn quy định của ngạch.

2. Việc bổ nhiệm vào ngạch đối với ngưòi thực hiện chế độ tập sự:

a) Khi hết thời gian tập sự, người tập sự phải làm báo cão kết quả tập sự; 
ngưòi hưống dẫn tập sự phải có bản nhận xét, đánh giá kết quả đối với ngưòi 
tập sự gửi cơ quan sử dụng công chức;
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b) Người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức đánh giá phẩm chất đạo đức 
và kết quả công việc của người tập sự, nếu người tập sự đạt yêu cầu của ngạch 
tập sự thì đế nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức ra quyết định bổ 
nhiệm vào ngạch công chức.

Điều 20. Huỷ bỏ quyết định tuyển dụng

1. Huỷ bỏ quyết định tuyển dụng trong các trường hợp sau đây:

a) Người tập sự không hoàn thành nhiệm vụ;

b) Người tập sự bị xử lý kỷ luật từ cảnh cáo trở lên.

2. Người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức đề nghị cơ quan có thẩm 
quyền quản lý công chức ra quyết định bằng văn bản huỷ bỏ quyết định tuyển 
dụng đốỉ với các trường hợp quy định tại khoản 1 Điều này.

3. Người tập sự bị huỷ bỏ quyết định tuyển dụng thì được cơ quan sử dụng 
công chức trợ cấp 01 tháng lương và phụ cấp (nếu có) đang được hưởng và tiền 
tầu xe về nơi thường trú.

Chương III
SỬ DỤNG CÒNG CHỨC

Mục 1
BỐ TRÍ, PHÂN CÔNG CÔNG TÁC, CHUYỂN NGẠCH, NÂNG NGẠCH

Điều 21. Bô trí, phân công công tác

1. Người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức chịu trách nhiệm bô' trí, 
phân công, giao nhiệm vụ cho công chức, bảo đảm các điều kiện cần thiết 
để công chức thi hành nhiệm vụ, thực hiện các chế độ, chính sách đốì với 
công chức.

2. Khi thực hiện việc bố trí, phân công công tác cho công chức phải bảo 
đảm phù hợp giữa nhiệm vụ được giao với ngạch công chức được bổ nhiệm, công 
chức ỏ ngạch nào thì bố trí công việc phù hợp với ngạch đó.

3. Công chức chịu trách nhiệm trưốc pháp luật về việc thi hành nhiệm vụ, 
công vụ của mình; công chức giữ chức vụ lãnh đạo còn phải chịu trách nhiệm về 
việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của công chức thuộc quyền quản lý theo quy 
định của pháp luật.
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Điều 22. Chuyển ngạch

1. Công chức được phân công nhiệm vụ mới không phù hợp vối ngạch công 
chức đang giữ thì phải chuyển ngạch cho phù hợp với vị trí và chuyên môn 
nghiệp vụ được giao.

2. Công chức được chuyển ngạch phải đáp ứng đúng tiêu chuẩn chuyên 
môn nghiệp vụ của ngạch được chuyển và phù hợp với cơ cấu ngạch công chức 
của cơ quan.

3. Cơ quan sử dụng công chức khi chuyển ngạch cho công chức phải thành 
lập Hội đồng kiểm tra để sát hạch về trình độ, năng lực của công chức. Nếu 
công chức đáp ứng đủ tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch mới, thì cơ quan sử dụng 
công chức ra quyết định bổ nhiệm theo thẩm quyền hoặc đề nghị cơ quan có 
thẩm quyền quản lý công chức bổ nhiệm.

4. Hội đồng kiểm tra có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm:
a) Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của ngưòi đứng đầu 

cơ quan;

b) Phó Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu bộ phận tổ chức cán bộ cơ quan;
c) Các uỷ viên Hội đồng là lãnh đạo bộ phận chuyên môn, một số công 

chức có năng lực, trình độ nghiệp vụ ở cùng ngạch hoặc ngạch cao hơn (Chủ tịch 
Hội đồng phân công một trong số các uỷ viên kiêm Thư ký Hội đồng).

5. Hội đồng kiểm tra có nhiệm vụ:
a) Xem xét các văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng theo yêu cầu của 

ngạch mới, văn bản đánh giá nhận xét quá trình công tác của cơ quan cũ;
b) Phỏng vấn công chức chuyển ngạch các vấn đề về chính trị, xã hội, 

chuyên môn;
c) Kiểm tra công chức chuyển ngạch soạn thảo văn bản quản lý theo yêu 

cầu nhiệm vụ của ngạch;
d) Hội đồng kiểm tra họp đánh giá kết quả; nếu xét thấy công chức đạt yêu 

cầu thì đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức bổ nhiệm vào ngạch.
6. Khi xét chuyển ngạch không được kết hợp nâng ngạch, nâng bậc lương.
Điều 23. Nâng ngạch, nâng bậc lương
1. Công chức có đủ tiêu chuẩn, điều kiện, vị trí công tác phù hợp vâi ngạch 

và còn ngạch trên trong cùng ngành chuyên môn thì có thể được nâng ngạch. 
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Việc nâng ngạch cho công chức phải thông qua kỳ thi nâng ngạch theo quy 
định. Công chức lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ, công vụ thì 
được xem xét để nâng ngạch.

2. Công chức có đủ tiêu chuẩn, thời hạn và còn bậc trong ngạch thì được 
xem xét để nâng bậc lương. Công chức lập thành tích xuất sắc trong thực hiện 
nhiệm vụ, công vụ thì được xem xét để nâng bậc lương trước thời hạn theo quy 
định của Chính phủ.

3. Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, công vụ nếu công chức đạt hiệu 
quả công tác cao và có triển vọng phát triển thì được Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ 
quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và Chủ tịch uỷ ban nhân dân các 
tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương ra quyết định nâng ngạch hoặc nâng bậc 
lương trước thời hạn theo phân cấp.

Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn việc nâng ngạch và nâng bậc lương trưóc 
thòi hạn quy định tại Điều này.

Điều 24. Cử công chức dự thi nâng ngạch

1. Việc xét cử công chức dự thi nâng ngạch do Hội đồng sơ tuyển của cơ 
quan thực hiện trên cơ sở nhu cầu ngạch công chức của cơ quan, vị trí công tác 
của công chức, phẩm chất đạo đức, trình độ năng lực, khả năng phát triển, kết 
quả hoàn thành nhiệm vụ của công chức. Thành phần Hội đồng sơ tuyển như 
thành phần của Hội đồng kiểm tra khi chuyển ngạch quy định tại khoản 4 
Điều 22 của Nghị định này.

2. Công chức tham gia thi nâng ngạch phải đạt tiêu chuẩn nghiệp vụ của 
ngạch dự thi, có đủ văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng, đạt hệ số lương tốì 
thiểu quy định đối với từng ngạch dự thi và các điều kiện cần thiết khác theo 
quy định, đồng thòi phải được cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức cử 
tham gia kỳ thi.

Điều 25. Tổ chức thi nâng ngạch
Hàng năm, cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức căn cứ vào cơ cấu 

ngạch công chức, xây dựng kế hoạch, chỉ tiêu thi nâng ngạch gửi Bộ Nội vụ để 
thống nhất kế hoạch và chỉ tiêu dự thi.

Điều 26. Hội đồng thi nâng ngạch

1. Khi tổ chức thi nâng ngạch, cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi phải 
thành lập Hội đồng thi nâng ngạch có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm:
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a) Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 
cơ quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch;

b) Phó Chủ tịch Hội đồng là ngưòi phụ trách công tác quản lý cán bộ, công 
chức của cơ quan được giao quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức;

c) Các uỷ viên Hội đồng là đại diện lãnh đạo các đơn vị chuyên ngành của 
cơ quan được giao quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức;

d) uỷ viên kiêm Thư ký Hội đồng là người phụ trách lĩnh vực tuyển dụng 
và nâng ngạch của cơ quan được giao quyền tổ chức thi nâng ngạch công chức.

2. Giúp việc Hội đồng nâng ngạch có Ban coi thi, Ban chấm thi.
Điều 27. Nhiệm vụ và quyền hạn Hội đồng thi nâng ngạch

Hội đồng thi nâng ngạch hoạt động theo nguyên tắc tập thể, biểu quyết 
theo đa số và có nhiệm vụ, quyền hạn sau:

1. Thông báo kế hoạch thi nâng ngạch; thể lệ, quy chế thi; tiêu chuẩn và điều 
kiện dự thi; hồ sơ của người dự thi; môn thi, hình thức thi, thời gian, địa điểm;

2. Tổ chức việc ra đề thi; thành lập Ban coi thi, Ban chấm thi;
3. Tiếp nhận và xét hồ sơ dự thi; thông báo danh sách những người đủ 

điều kiện và tiêu chuẩn dự thi;
4. Chỉ đạo và tổ chức thi theo đúng quy chế; báo cáo kết quả thi lên cơ 

quan có thẩm quyền để xem xét và ra quyết định công nhận kết quả kỳ thi;

5. Giải quyết khiếu nại, tô' cáo của người dự thi.
Điều 28. Cách tính điểm và xác định trúng tuyển
1. Mỗi phần thi được chấm theo thang điểm 100.
2. Người trúng tuyển trong kỳ thi là người phải thi đủ các môn thi, có số 

điểm của mỗi phần thi đạt từ 55 điểm trở lên.
Điều 29. Chứng nhận ngạch và bổ nhiệm vào ngạch công chức
1. Căn cứ vào kết quả kỳ thi, chậm nhất là 30 ngày, kể từ ngày có kết quả 

thi, cơ quan có thẩm quyền quản lý ngạch công chức cấp giấy chứng nhận ngạch 
cho công chức đạt kết quả kỳ thi.

2. Căn cứ vào giấy chứng nhận ngạch, cơ quan có thẩm quyền quản lý công 
chức ra quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp lương cho công chức vào ngạch dự thi 
theo quy định.
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Mục 2 
ĐÀO TẠO BỔI DƯỠNG

Điểu 30. Đào tạo bồi dưỡng công chức

1. Cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức có trách nhiệm xây dựng quy 
hoạch, kế hoạch và tổ chức việc đào tạo, bồi dưỡng để tạo nguồn và nâng cao 
trình độ, nàng lực của công chức.

2. Cơ quan sử dụng công chức phải tạo điểu kiện để công chức được tham 
gia đào tạo, bồi dưỡng nâng cao năng lực theo tiêu ‘chuẩn chức danh chuyên 
môn nghiệp vụ của ngạch công chức và theo kế hoạch đào tạo bồi dưỡng.

Mục 3
ĐIỀU ĐỘNG, BỔ NHIỆM CHỨC vụ LÃNH ĐẠO, Từ CHỨC, 

MIỄN NHIỆM, LUÂN CHUYỂN, BIỆT PHÁI

Điều 31. Điều động
1. Việc điều động công chức phải căn cứ vào nhu cầu công tác của cơ quan 

và trình độ, năng lực của công chức.
2. Khi điều động công chức sang vị trí công tác có chuyên môn nghiệp vụ 

khác, cơ quan sử dụng và quản lý công chức phải đề nghị cấp có thẩm quyền 
quyết định chuyển ngạch công chức sang ngạch công chức tương đương phù hợp.

3. Những cán bộ, công chức thuộc đối tượng quy định tại điểm a, d, đ, g 
khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, 
công chức ngày 29 tháng 4 năm 2003 nếu được cơ quan có thẩm quyền điều động 
về làm việc tại các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, 
lực lượng vũ trang, thì khi bổ nhiệm vào ngạch công chức phải căn cứ vào vị trí 
công tác và tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công chức. Trình tự thủ tục bổ nhiệm 
vào ngạch thực hiện như việc chuyển ngạch quy định tại Điều 22 Nghị định này.

Điều 32. Bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo
1. Việc bổ nhiệm công chức giữ chức vụ lãnh đạo được thực hiện căn cứ vào 

yêu cầu, nhiệm vụ của cơ quan, tiêu chuẩn, điều kiện của vị trí lãnh đạo, theo 
thẩm quyền và trình tự thủ tục quy định về bổ nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo.

2. Công chức giữ chức vụ lãnh đạo được bổ nhiệm có thời hạn, khi hết thời 
hạn giữ chức vụ phải được xem xét để bổ nhiệm lại hoặc không bổ nhiệm lại.

3. Công chức được bố trí sang công tác khác hoặc được bổ nhiệm chức vụ 
mâi thì đương nhiên thôi giữ chức vụ đang đảm nhiệm.
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Điểu 33. Miễn nhiệm chức vụ lãnh đạo

Công chức giữ chức vụ lãnh đạo được cấp có thẩm quyền xem xét cho miễn 
nhiệm và bố trí công tác khác không chờ hết thòi hạn bổ nhiệm trong các trường 
hợp sau đây:

1. Do nhu cầu công tác;
2. Do sức khoẻ không bảo đảm;
3. Do không hoàn thành nhiệm vụ;
4. Do vi phạm kỷ luật nhưng chưa đến mức bị thi hành kỷ luật bằng hình 

thức cách chức.
Điều 34. Từ chức
1. Công chức giữ chức vụ lãnh đạo xin từ chức, phải làm đơn gửi người đứng 

đầu cơ quan sử dụng công chức. Người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức phải 
báo cáo cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức xem xét, quyết định.

2. Trong thòi hạn 01 tháng, kể từ khi nhận được đơn từ chức, cơ quan có 
thẩm quyền quản lý công chức phải xem xét để quyết định hoặc báo cáo cấp có 
thẩm quyền quyết định.

3. Khi đơn từ chức chưa được chấp thuận thì công chức giữ chức vụ lãnh 
đạo vẫn phải tiếp tục thực hiện nhiệm vụ, chức trách được giao.

4. Công chức giữ chức vụ lãnh đạo sau khi từ chức được bố trí công tác khác.

Điểu 35. Luân chuyển
1. Việc luân chuyển công chức được thực hiện trong các trưòng hợp sau đây:
a) Thực hiện việc tăng cường, bổ sung cho cơ quan nhà nước, tổ chức chính 

trị, tổ chức chính trị - xã hội, đơn vị sự nghiệp về số lượng, chất lượng đội ngũ 
cán bộ, công chức để bảo đảm hoàn thành nhiệm vụ được giao;

b) Thực hiện việc luân chuyển cán bộ, công chức giữa trung ương và địa 
phương, giữa các cơ quan, các ngành, các lĩnh vực theo quy hoạch.

2. Cán bộ, công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý thuộc đối tượng quy 
định tại các điểm a, d, đ, g khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một 
số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29 tháng 4 năm 2003, được cơ 
quan có thẩm quyền quyết định luân chuyển về giữ chức vụ lãnh đạo tại các cơ 
quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, lực lượng vũ trang, 
khi bổ nhiệm vào ngạch cồng chức phải căn cứ vào vị trí công tác và tiêu chuẩn 
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nghiệp vụ của ngạch công chức. Trình tự, thủ tục bổ nhiệm vào ngạch thực hiện 
như việc chuyển ngạch quy định tại Điều 22 Nghị định này.

3. Công chức được luân chuyển về làm việc ở vùng cao, vùng sâu, vùng xa, 
biên giới, hải đảo ngoài việc áp dụng các chính sách ưu đãi còn được hưởng một 
sô' chính sách khuyến khích khác theo quy định chung của Nhà nưóc.

Điều 36. Biệt phái
1. Căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ, công vụ, cơ quan có thẩm quyền quản lý 

công chức cử công chức biệt phái đến làm việc có thời hạn ở một cơ quan, tổ 
chức, đơn vị khác. Thời hạn cử biệt phái mỗi lần không quá ba năm.

2. Việc cử biệt phái công chức được thực hiện trong các trường hợp sau đây:
a) Do có những nhiệm vụ đột xuất, cấp bách mà chưa thể thực hiện việc 

điều động công chức;
b) Do có những công việc chỉ cần giải quyết trong một thời gian nhất định.
3. Công chức được cử biệt phái chịu sự phân công công tác của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị nơi được cử đến. Cơ quan cử công chức biệt phái có trách nhiệm trả 
lương và bảo đảm các quyền lợi khác của công chức biệt phái.

4. Công chức được cử biệt phái đến vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên giới, 
hải đảo được hưởng các chính sách ưu đãi theo quy định chung của Nhà nưóc.

Mục 4
ĐÁNH GIÁ CÔNG CHỨC

Điều 37. Mục đích
Đánh giá công chức để làm rõ năng lực, trình độ, kết quả công tác, phẩm 

chất đạo đức làm căn cứ để bô' trí, sử dụng, bổ nhiệm, đề bạt, đào tạo, bồi dưỡng 
và thực hiện chính sách đối với công chức.

Điều 38. Căn cứ và trình tự đánh giá công chức
1. Khi đánh giá công chức, cơ quan sử dụng công chức phải căn cứ vào 

nhiệm vụ được phân công, kết quả hoàn thành nhiệm vụ và phẩm chất đạo đức 
của công chức.

2. Việc đánh giá công chức được tổ chức hàng năm và thực hiện vào cuối 
năm theo trình tự sau: công chức tự nhận xét công tác; tập thể nơi công chức 
làm việc tham gia góp ý và ghi phiếu phân loại; sau khi tham khảo ý kiến nhận 
xét, phân loại của tập thể, người đứng đầu cơ quan đánh giá và quyết định xếp 
loại công chức; thông báo ý kiến đánh giá đến từng công chức.
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3. Công chức có quyền được trình bày, bảo lưu ý kiến tự đánh giá nhưng 
phải chấp hành ý kiến kết luận của cơ quan có thẩm quyền.

4. Việc đánh giá công chức biệt phái do cơ quan sử dụng công chức thực 
hiện. Văn bản đánh giá công chức biệt phái được gửi về cơ quan cử biệt phái để 
lưu vào hồ sơ công chức.

5. Tài liệu đánh giá công chức được lưu giữ trong hồ sơ công chức.

Điểu 39. Đánh giá công chức lãnh đạo

Việc đánh giá công chức giữ chức vụ lãnh đạo được thực hiện theo phân 
cấp quản lý. Ngoài những căn cứ nêu tại Điều 38 Nghị định nắy, khi đánh giá 
công chức lãnh đạo còn phải căn cứ vào kết quả hoạt động của cơ quan, đơn vị 
và trách nhiệm của công chức giữ chức vụ lãnh đạo.

Chương IV 
QUẢN LÝ CÔNG CHỨC

Điểu 40. Nội dung quản lý công chức

1. Ban hành và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, điều lệ, 
quy chế, phân cấp quản lý về công chức.

2. Lập quy hoạch, kế hoạch xây dựng và đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ 
công chức.

3. Quy định chức danh và tiêu chuẩn công chức.

4. Quyết định biên chê công chức trong các cơ quan hành chính nhà nưốc ở 
Trung ương; quy định định mức biên chê hành chính thuộc uỷ ban nhân dân.

5. Tổ chức thực hiện việc quản lý, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng công chức.

6. Ban hành Quy chế tuyển dụng, nâng ngạch; chế độ tập sự.

7. Đánh giá công chức.

8. Chỉ đạo, tổ chức thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách 
đãi ngộ, khen thưởng, kỷ luật đối với công chức.

9. Thực hiện chế độ báo cáo và thông kê công chức.

10. Thanh tra, kiểm tra việc thi hành quy định của pháp luật về công chức.

11. Chỉ đạo, tổ chức giải quyêt khiêu nại, tô' cáo đốì vởi công chức.
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Điều 41. Nhiệm vụ và quyền hạn của Bộ Nội vụ

Bộ Nội vụ là cơ quan của Chính phủ thực hiện chức năng quản lý nhà 
nưổc vê' công chức, có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:

1. Xây dựng dự án luật, pháp lệnh về công chức để Chính phủ trình Quốc hội, 
uỷ ban Thường vụ Quốc hội;

2. Xây dựng trình Chính phủ: phê duyệt quy hoạch, kế hoạch xây dựng 
đội ngũ công chức; đề án phân công, phân cấp quản lý công chúc và tổng biên 
chế hành chính nhà nước; kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ công chức; chế độ 
tiền lương và các chính sách, chế độ đãi ngộ khác đôì với công chức; chế độ công 
chức dự bị, chế độ tập sự và các văn bản pháp quy về quản lý công chức;

3. Xây dựng trình Chính phủ đề án về sử dụng, đánh giá, điều động, 
bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật công chức và cơ cấu 
ngạch công chức trong các cơ quan hành chính nhà nước;

4. Xây dựng trình Chính phủ quy định định mức biên chế hành chính 
thuộc uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

5. Quyết định việc giao chỉ tiêu biên chế hành chính cho các Bộ, cơ quan 
ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ theo uỷ quyền của Thủ tưống Chính phủ;

6. Ban hành các quy định về chức danh, tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch 
công chức; ban hành Quy chế tuyển dụng, Quy chế nâng ngạch công chức;

7. Quản lý về số lượng, chất lượng, bổ nhiệm ngạch, xếp lương và nâng bậc 
lương các ngạch công chức cao cấp; tổ chức thi nâng ngạch chuyên viên cao cấp 
và chuyên viên chính cho công chức; kiểm tra, giám sát các kỳ thi tuyển và thi 
nâng ngạch do các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban 
nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương tổ chức; cấp giấy chứng 
nhận ngạch chuyên viên cao cấp và ngạch công chức chuyên ngành tương đương 
vởi ngạch chuyên viên cao cấp;

8. Quy định về lập hồ sơ, quản lý hồ sơ; số hiệu công chức; phiếu công chức; 
thẻ và chế độ đeo thẻ của công chức;

9. Tổ chức thống kê đội ngũ công chức trong cả nưốc;
10. Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện các quy định của Nhà nước về công 

chức trong các cơ quan hành chính nhà nưốc ỏ trung ương và địa phương;
11. Giải quyêt các khiếu nại, tố cáo đối với công chức theo phân câp và 

theo quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo.
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Điểu 42. Nhiệm vụ và quyền hạn của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan 
thuộc Chính phủ

Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ (sau đây gọi tắt là Bộ) 
có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:

1. Quản lý về số lượng, chất lượng, tuyển dụng, sử dụng, bổ nhiệm, điều 
động, luân chuyển, đánh giá, xếp lương và nâng bậc lương đôì với công chức từ 
ngạch chuyên viên chính và tương đương trở xuống.

2. Tổ chức việc tuyển dụng và đào tạo bồi dưỡng công chức do Bộ trực tiếp 
quản lý;

3. Tổ chức tuyển dụng, quản lý và sử dụng công chức dự bị theo quy định 
của pháp luật;

4. Giao chỉ tiêu biên chế đốỉ vối các cơ quan hành chính nhà nước do Bộ 
trực tiếp quản lý;

5. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ quản lý ngạch công chức chuyên 
ngành quy định tại Điều 44 Nghị định này đốì với các ngạch công chức chuyên 
ngành do Bộ quản lý;

6. Tổ chức thi nâng ngạch đối vối các ngạch công chức tương đương ngạch 
chuyên viên trỏ xuống theo quy định;

7. Tổ chức thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ chính sách đãi ngộ 
khác đối với công chức thuộc Bộ;

8. Thực hiện công tác khen thưởng, kỷ luật đối với công chức hoặc đề nghị 
cấp có thẩm quyền khen thưởng, kỷ luật theo quy định;

9. Tổ chức thống kê và báo cáo thống kê công chức theo các quy định;
10. Hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra việc thi hành các quy định của Nhà 

nước đối vối công chức thuộc phạm vi quản lý của Bộ, ngành;
11. Giải quyết khiếu nại, tố cáo đôì với công chức theo phân cấp và theo 

quy định của pháp luật về khiếu nại, tô' cáo.
Điều 43. Phân công cơ quan quản lý ngạch công chức chuyên ngành
Các Bộ, cơ quan ngang Bộ sau đây được phân công quản lý các ngạch công 

chức chuyên ngành:
1. Bộ Nội vụ quản lý các ngạch công chức chuyên ngành hành chính, cơ yếu;
2. Bộ Tài chính quản lý các ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, 

kiểm toán, hải quan, dự trữ;
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3. Ngân hàng Nhà nước Việt Nam quản lý ngạch công chức chuyên ngành 
ngân hàng;

4. Thanh tra Nhà nưốc quản lý ngạch công chức chuyên ngành thanh tra;
5. Bộ Tư pháp quản lý ngạch công chức chuyên ngành tư pháp;

6. Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quản lý các ngạch công chức 
chuyên ngành nông nghiệp, lâm nghiệp và thuỷ lợi;

7. Bộ Bưu chính, Viễn thông quản lý ngạch công chức chuyên ngành 
bưu chính, viễn thông.

Điều 44. Nhiệm vụ và quyền hạn của Bộ quản lý ngạch công chức 
chuyên ngành

Các Bộ, cơ quan ngang Bộ quản lý các ngạch công chức chuyên ngành có 
nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:

1. Xây dựng tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch công chức chuyên ngành để 
Bộ Nội vụ thống nhất ban hành;

2. Quy định nội dung thi tuyển, thi nâng ngạch các ngạch công chức 
chuyên ngành;

3. Xây dựng chế độ, chính sách đốĩ với công chức chuyên ngành để Bộ Nội 
vụ trình Chính phủ;

4. Quy định nội dung, chương trình, phương thức và tổ chức đào tạo, bồi 
dưỡng công chức các ngạch công chức chuyên ngành;

5. Tổ chức thi nâng ngạch và câp giấy chứng nhận ngạch đối với các 
ngạch công chức chuyên ngành tương đương ngạch chuyên viên chính được 
giao quản lý;

6. Phối hợp vối Bộ Nội vụ tổ chức thi nâng ngạch đối với các ngạch công 
chức chuyên ngành tương đương ngạch chuyên viên cao cấp được giao quản lý.

Điều 45. Nhiệm vụ và quyền hạn của uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố 
trực thuộc Trung ương

uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi tắt 
là uỷ ban nhân dân cấp tỉnh) có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:

1. Quản lý về số lượng, chất lượng, tuyển dụng, sử dụng, bổ nhiệm, điều 
động, luân chuyển, đánh giá, xếp lương và nâng bậc lương đốì với công chức từ 
ngạch chuyên viên chính và tương đương trở xuống;
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2. Quyết định chỉ tiêu biên chế các cơ quan hành chính thuộc uỷ ban nhân 
dân cấp tỉnh;

3. Tổ chức việc tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng công chức theo quy định;
4. Tổ chức thi tuyển, sử dụng và quản lý công chức dự bị theo quy định;
5. Tổ chức việc thi nâng lên ngạch cán sự, chuyên viên và các ngạch tương 

đương khác theo quy định;
6. Tổ chức thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ chính sách đãi ngộ 

khác đối với công chức thuộc uỷ ban nhân dân cấp tỉnh;
7. Thực hiện công tác khen thưởng, kỷ luật đối với công chức theo thẩm 

quyền hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền khen thưởng, kỷ luật theo quy định;
8. Thực hiện thống kê và báo cáo thống kê công chức theo các quy định;
9. Thanh tra, kiểm tra việc thi hành các quy định của Nhà nước đối với 

công chức trong các cơ quan hành chính thuộc uỷ ban nhân dân cấp tỉnh;
10. Giải quyết khiếu nại, tố cáo đối vâi công chức theo quy định của pháp 

luật về khiếu nại, tô' cáo;
Điều 46. Nhiệm vụ và quyền hạn của cơ quan sử dụng công chức
Cơ quan sử dụng công chức có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:
1. Tổ chức thực hiện các chế độ, chính sách của Nhà nưổc đối với công chức;
2. Bô' trí, phân công nhiệm vụ và kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của 

công chức;
3. Đề xuất với cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức các yêu cầu về 

tuyển dụng, bổ nhiệm, nâng ngạch, chuyển ngạch, điều động, biệt phái, đào tạo, 
bồi dưỡng đối với công chức trong cơ quan;

4. Đánh giá công chức thuộc quyền sử dụng theo quy định;
5. Bô' trí, giao nhiệm vụ, hướng dẫn, nhận xét, đánh giá đô'i vói công chức 

dự bị;
6. Thực hiện khen thưởng, kỷ luật công chức theo thẩm quyền hoặc đề 

nghị cấp có thẩm quyền khen thưởng, kỷ luật theo quy định;
7. Thông kê và báo cáo tình hình đội ngũ công chức thuộc quyền quản lý 

cho cơ quan quản lý công chức cấp trên theo quy định;

8. Giải quyết khiếu nại, tô' cáo đối vói công chức thuộc phạm vi cơ quan.
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Điều 47. Quản lý hồ sơ công chức

Cơ quan sử dụng công chức có trách nhiệm lập hồ sơ và lưu giữ hồ sơ cá 
nhân của công chức. Mọi diễn biến trong quá trình công tác của công chức từ 
khi được tuyển dụng, bổ nhiệm đến khi thôi làm việc đều phải được lưu vào hồ 
sơ công chức.

Việc lập, quản lý và lưu giữ hồ sơ công chức thực hiện theo phân cấp 
quản lý.

Chương V 
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điều 48. Hiệu lực thi hành
1. Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công 

báo và thay thế Nghị định số 95/1998/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 1998 của 
Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 
56/2000/NĐ-CP ngày 12 tháng 10 năm 2000 của Chính phủ sửa đổi khoản 2 
Điều 6 Nghị định sô' 95/1998/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 1998 của Chính phủ 
về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.

Điều 49. Trách nhiệm hướng dẫn thi hành

1. Bộ trưởng Bộ Nội vụ có trách nhiệm hướng dẫn thi hành Nghị định này.
2. Cơ quan có thẩm quyền của tổ chức chính trị căn cứ các quy định tại 

Nghị định này hướng dẫn áp dụng đốỉ với các cơ quan thuộc tổ chức chính trị, tổ 
chức chính trị - xã hội.

Điều 50. Trách nhiệm thi hành
Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 

Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dần các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHÙ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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THÔNG Tư sô 89/2003/TT-BNV NGÀY 24/12/2003 CỦA BỘ NỘI vụ
Hướng dẫn thực hiện về phân cấp quản lý biên chế 

hành chính sự nghiệp nhà nước

Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 tháng 02 năm 1998 và Pháp 
lệnh sửa đổi, bổ sung một số’ điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29 
tháng 4 năm 2003 và các văn bản hướng dẫn thi hành; Nghị định số 45/2003/ 
NĐ-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 
cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ; Nghị định số 71/2003/NĐ-CP ngày 19 tháng 6 
năm 2003 của Chính phủ về phân cấp quản lý biên chế hành chính, sự nghiệp 
nhà nước, Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện phân cấp quản lý biên chế hành 
chính, sự nghiệp như sau:

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

1. Biên chế hành chính là số cán bộ, công chức trong biên chế nhà nưóc 
quy định tại khoản 1 Điều 2 Nghị định sô' 71/2003/NĐ-CP ngày 19/6/2003 của 
Chính phủ hưởng lương từ ngân sách nhà nước, làm việc trong các cơ quan có 
chức năng quản lý hành chính nhà nước sau đây:

1.1. Các cơ quan ở Trung ương
1.1.1 Vụ, Thanh tra, Văn phòng thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ; Vụ, Thanh 

tra, Văn phòng của cơ quan thuộc Chính phủ quy định tại khoản 1 Điều 2 của 
Nghị định số 30/2003/NĐ-CP ngày 01/4/2003 của Chính phủ quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan thuộc Chính phủ;

1.1.2. Tổng cục, Cục, và các tổ chức tương đương thuộc Bộ, cơ quan ngang 
bộ, cơ quan thuộc Chính phủ (trừ các đơn vị sự nghiệp thuộc cơ cấu bên trong 
của các tổ chức này).

1.2. Các cơ quan ở địa phương
1.2.1. Cấp tỉnh: Các sở, Ban, Thanh tra, Chi cục thuộc sở, Văn phòng 

Đoàn đại biểu Quốc hội, Văn phòng Hội đồng nhân dân, Vàn phòng uỷ ban 
nhân dân (trừ các đơn vị sự nghiệp thuộc cơ cấu bên trong của tổ chức này);

1.2.2. Cấp huyện: Các Phòng, Thanh tra, Văn phòng Hội đồng nhân dân 
và uỷ ban nhân dân.
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2. Biên chế sự nghiệp (kể cả Trung ương và địa phương) là số cán bộ, viên 
chức quy định tại khoản 2 Điều 2 của Nghị định số 71/2003/NĐ-CP ngày 
19/6/2003 của Chính phủ, hưởng lương từ ngân sách nhà nước và các nguồn thu 
sự nghiệp theo quy định của pháp luật, làm việc trong các đơn vị sự nghiệp nhà 
nước (bao gồm cả số cán bộ làm nhiệm vụ quản lý và viên chức phục vụ quản lý 
của các đơn vị sự nghiệp); biên chế sự nghiệp được phân loại như sau:

2.1. Biên chế sự nghiệp giáo dục và đào tạo là số viên chức làm việc trong 
các đơn vị công lập: mầm non, tiểu học, trung học cơ sở, trung học phổ thông, 
trung học chuyên nghiệp, dạy nghề, cao đẳng, đại học, học viện, trung tâm kỹ 
thuật tổng hợp - hướng nghiệp, dạy nghề, giáo dục thường xuyên và cơ sở giáo 
dục khác thuộc hệ thống giáo dục quốc dân;

2.2. Biên chế sự nghiệp y tế là số viên chức làm việc trong các đơn vị sự 
nghiệp y tế công lập, làm nhiệm vụ phòng bệnh, chữa bệnh, điều dưỡng và phục 
hồi chức năng; trạm y tế cấp xã, trung tâm y tế cấp huyện, bệnh viện khu vực, 
bệnh viện tuyến tỉnh; bệnh viện và viện có giường bệnh thuộc các Bộ, ngành; 
các bệnh viện, trung tâm điều dưỡng và phục hồi chức năng; các viện, trung 
tâm, trạm, đội làm công tác dự phòng;

2.3. Biên chế sự nghiệp khoa học là sô viên chức làm nhiệm vụ nghiên cứu 
khoa học, chuyển giao công nghệ công lập; viện, trung tâm nghiên cứu khoa học 
và triển khai công nghệ thuộc các Bộ, ngành Trung ương và địa phương quản lý;

2.4. Biên chế sự nghiệp văn hoá - thông tin và thể thao là số viên chức làm 
việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập, hoạt động trong lĩnh vực: báo chí, văn 
hoá, nghệ thuật, thể dục thể thao; đài phát thanh, truyền hình, đài truyền 
thanh; thông tấn xã, các phân xã; tạp chí ngành; đoàn nghệ thuật, nhà hát, nhà 
văn hoá; bảo tàng, di tích, thư viện; trung tâm thể dục, thể thao v.v...;

2.5. Biên chế sự nghiệp khác là số viên chức làm việc trong các đơn vị sự 
nghiệp công lập không thuộc các lĩnh vực quy định tại các điểm 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 
nêu trên, (bảo hiểm xã hội, khí tượng thuỷ văn, dự trữ quốc gia; các trung tâm, 
trạm, trại, ban quản lý rừng, lưu trữ...).

3. Theo phân cấp của Chính phủ, các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 
Chính phủ (sau đây gọi chung là Bộ, ngành) và uỷ ban nhân dân các tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là UBND tỉnh) chịu trách 
nhiệm về quyết định việc điều chỉnh tổng chỉ tiêu biên chế sự nghiệp của cơ 
quan mình trên cơ sở số biên chế sự nghiệp do cơ quan nhà nước có thẩm quyền 
giao đến ngày 31 tháng 12 năm 2003 và khôi lượng nhiệm vụ, kinh phí sự 
nghiệp được tăng thêm do cơ quan nhà nưốc có thẩm quyền giao.
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II. NHỮNG QUY ĐỊNH cụ THỂ

1. Kế hoạch biên chế

1.1. Căn cứ vào yêu cầu và nội dung xây dựng kế hoạch biên chế quy định 
tại các Điều 5, 6, 7 của Nghị định số 71/2003/NĐ-CP ngày 19/6/2003 của Chính 
phủ, Bộ trưởng, Thủ trưởng Bộ, ngành và Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh chỉ 
đạo Vụ (Ban) Tổ chức cán bộ, sở Nội vụ và các đơn vị trực thuộc Bộ, ngành và 
địa phương mình xây dựng kế hoạch biên chế hàng năm;

1.2. Vụ (Ban) Tổ chức cán bộ của các Bộ, ngành, sở Nội vụ của các tỉnh, 
tổng hợp, thẩm định kế hoạch biên chế của các đơn vị trực thuộc Bộ, ngành, địa 
phương; xây dựng kế hoạch biên chế của Bộ, ngành và địa phương mình; sau 
khi thống nhất với cơ quan tài chính cùng cấp báo cáo lãnh đạo Bộ, ngành và 
uỷ ban nhân dân tỉnh quyết định biên chế sự nghiệp, thông qua biên chế hành 
chính trước khi báo cáo Bộ Nội vụ;

1.3. Đốì với cấp tỉnh, uỷ ban nhân dân tỉnh báo cáo Hội đồng nhân dân 
cùng cấp đế quyết định tổng biên chế sự nghiệp ở địa phương phù hợp với yêu 
cầu phát triển và khả năng ngân sách của địa phương; thông qua tổng biên chế 
hành chính của địa phương trước khi báo cáo Bộ Nội vụ;

1.4. Biểu mẫu báo cáo về kế hoạch biên chế và thực hiện biên chế hàng 
năm của Bộ, ngành, địa phương thực hiện theo quy định tại điểm 2.4 mục 2 
Phần II của Thông tư này.

2. Quản lý và sử dụng biên chế

2.1. Thẩm định biên chế
2.1.1. Biên chế hành chính
Vụ (Ban) Tổ chức cán bộ các Bộ, ngành, sở Nội vụ của uỷ ban nhân dân 

tỉnh thẩm định kế hoạch biên chế của các cơ quan, đơn vị quy định tại điểm 1.1, 
1.2 mục 1 Phần I của Thông tư này số biên chế để thực hiện nhiệm vụ hàng 
năm phù hợp vói chức năng, nhiệm vụ của từng cơ quan, đơn vị được cơ quan 
nhà nước có thẩm quyền giao;

2.1.2. Biên chế sự nghiệp
Vụ (Ban) Tổ chức cán bộ, các Bộ, ngành ở Trung ương, sở Nội vụ của uỷ 

ban nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm;
2.1.2.1. Thẩm định kế hoạch biên chế của các đơn vị sự nghiệp không có 

nguồn thu hoặc thu chỉ đảm bảo một phần kinh phí hoạt động thưòng xuyên 
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nhưng chưa được Nhà nước giao kinh phí để thực hiện cơ chế khoán một số loại 
dịch vụ công hoặc giao kinh phí hoạt động bằng hình thức định mức chi theo 
khôi lượng công việc để đảm bảo sự phù hợp giữa kế hoạch biên chế với chức 
năng, nhiệm vụ được giao và khả năng nguồn tài chính của các đơn vị này theo 
đề nghị của cơ quan quản lý trực tiếp đơn vị sự nghiệp;

2.1.2.2. Tổng hợp kế hoạch biên chế của các đơn vị sự nghiệp tự đảm bảo 
kinh phí hoạt động thường xuyên và kế hoạch biên chế của đơn vị sự nghiệp 
được Nhà nước giao kinh phí để thực hiện cơ chế khoán một số loại dịch vụ công 
hoặc giao kinh phí hoạt động bằng hình thức định mức chi theo khối lượng công 
việc trên cơ sở đề nghị của cơ quan quản lý trực tiếp đơn vị sự nghiệp.

2.2. Giao chỉ tiêu biên chế
Căn cứ chỉ tiêu biên chế hành chính do Bộ Nội vụ giao và tổng chỉ tiêu 

biên chế sự nghiệp do Bộ, ngành, địa phương quyết định, Vụ (Ban) Tổ chức cán 
bộ các Bộ, ngành, sở Nội vụ địa phương có trách nhiệm:

2.2.1. Báo cáỗ lãnh đạo Bộ, ngành và uỷ ban nhân dân tỉnh phương án 
giao chỉ tiêu biên chế hành chính, sự nghiệp đối với từng đơn vị thuộc Bộ, 
ngành, địa phương;

2.2.2. Vụ Tổ chức cán bộ, giao chỉ tiêu biên chế hành chính đối với các cơ 
quan hành chính trực thuộc Bộ, ngành; sỏ Nội vụ giao chỉ tiêu biên chế hành 
chính đối với các cơ quan chuyên môn cùng cấp và uỷ ban nhân dân cấp huyện;

2.2.3. Giao chỉ tiêu biên chế đối vối các đơn vị sự nghiệp không có nguồn 
thu; phê duyệt số biên chế của các đơn vị sự nghiệp tự đảm bảo một phần kinh 
phí hoạt động thưòng xuyên;

Hưởng dẫn các cơ quan quản lý trực tiếp các đơn vị sự nghiệp phân bổ chỉ 
tiêu biên chế đối với các đơn vị sự nghiệp này;

2.2.4. Hướng dẫn sử dụng biên chế đối vối các đơn vị sự nghiệp tự đảm bảo 
toàn bộ kinh phí hoạt động thường xuyên và chỉ tiêu biên chế của các đơn vị sự 
nghiệp được Nhà nước giao kinh phí để thực hiện cơ chế khoán một số loại dịch 
vụ công hoặc giao kinh phí hoạt động bằng hình thức định mức theo khốĩ lượng 
công việc.

2.3. Sử dụng biên chế
Căn cứ chỉ tiêu biên chế được giao hoặc được phê duyệt, đơn vị sự nghiệp 

thực hiện chế độ hợp đồng làm việc đối vói viên chức mới được tuyển dụng. Việc 
thi tuyển và tuyển dụng công chức, viên chức thực hiện theo Pháp lệnh Cán bộ, 
công chức và các văn bản hướng dẫn thi hành.
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3. Chế độ thông tin báo cáo

3.1. Để đảm bảo thực hiện các quy định của pháp luật về quản lý, sử dụng 
biên chế và có căn cứ tổng hợp báo cáo Chính phủ, Quốc hội và Trung ương 
Đảng tổng biên chế hành chính, sự nghiệp của cả nước, hàng năm các Bộ, 
ngành, địa phương chịu trách nhiệm thực hiện chế độ thông tin báo cáo định kỳ 
như sau:

3.1.1. Báo cáo kế hoạch biên chế hành chính (theo biểu mẫu số 1) của Bộ, 
ngành, địa phương gửi Bộ Nội vụ để thẩm định và tổng hợp trình Thủ tướng 
Chính phủ, trước ngày 01 tháng 7 hàng năm;

3.1.2. Báo cáo tình hình thực hiện biên chế hành chính, sử dụng biên chế 
sự nghiệp (theo biểu mẫu số 2) của các Bộ, ngành gửi Bộ Nội vụ trước ngày 15 
tháng 01 của năm liền kế;

3.1.3. Báo cáo tình hình thực hiện biên chế hành chính, sử dụng biên chế 
sự nghiệp (theo biểu mẫu số 3) của uỷ ban nhân dân cấp tỉnh gửi Bộ Nội vụ 
trước ngày 15 tháng 01 của năm liền kề;

3.2. Đề nghị Văn phòng Quốc hội, Văn phòng Chủ tịch nước, Viện Kiểm sát 
nhân dân tốỉ cao, Toà án nhân dân tối cao, Ban Tổ chức Trung ương (quản lý biên 
chế Đảng, đoàn thể) tổng hợp và thông kê tình hình thực hiện biên chế do cơ 
quan quản lý có mặt đến 31 tháng 12 của năm báo cáo (theo biểu mẫu số 4) gửi 
về Bộ Nội vụ trước ngày 15 tháng 01 năm sau liền kề để tổng hợp báo cáo các cơ 
quan Đảng, Nhà nưỗc theo khoản 9, Điều 33 Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 
26/12/1998 và Pháp lệnh cán bộ, công chức sửa đổi bổ sung năm 2003.

4. Công tác thanh tra, kiểm tra

Thủ trưởng Bộ, ngành, địa phương chỉ đạo Vụ (Ban) Tổ chức cán bộ, sở 
Nội vụ chủ trì phối hợp với cơ quan tài chính các Bộ, sỏ Tài chính và Bảo hiểm 
xã hội ở địa phương kiểm tra, thanh tra các cơ quan, đơn vị thuộc phạm vi thẩm 
quyền việc thực hiện quản lý, sử dụng biên chế và các chế độ chính sách có liên 
quan theo quy định của pháp luật; xử lý kịp thời những trường hợp vi phạm quy 
định vê' công tác quản lý biên chế theo quy định tại Thông tư này và các quy 
định của pháp luật liên quan.

Đoàn kiểm tra, thanh tra liên ngành Bộ Nội vụ, Bộ Tài chính, Bảo hiểm xã 
hội Việt Nam tổ chức thanh tra việc thực hiện quản lý và sử dụng biên chế, các 
chế độ chính sách có liên quan theo quy định của Thông tư này và quy định 
khác của pháp luật có liên quan.
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IV. Tổ CHỨC THỰC HIỆN

1. Bộ trưỏng, Thủ trưỏng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 
Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố' trực thuộc Trung ương có trách 
nhiệm tổ chức chỉ đạo thực hiện Thông tư này.

2. Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công 
báo, các quy định tại Thông tư này được áp dụng từ ngày 01/01/2004.

3. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, đề nghị phản ánh về Bộ 
Nội vụ để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG Bộ NỘI VỤ

Đỗ Quang Trung
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THÔNG Tư sô 08/2004/ỈT-BNV NGÀY 19/02/2004 CỦA BỘ NỘI vụ
Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 115/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 

của Chính phủ về chế độ công chức dự bị

Thi hành Nghị định số' 115/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của 
Chính phủ về chế độ công chức dự bị (sau đây gọi tắt là Nghị định số 
115/2003/NĐ-CP), Bộ Nội vụ hưống dẫn thực hiện như sau:

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

1. Công chức dự bị là công dân Việt Nam, trong biên chế, hưởng lương từ 
ngân sách nhà nước, là những người có đủ tiêu chuẩn, đủ điều kiện, được tuyển 
dụng để bổ sung cho đội ngũ cán bộ, công chức quy định tại điểm b, điểm c 
khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán 
bộ, công chức ngày 29 tháng 4 năm 2003.

2. Chế độ công chức dự bị dược thực hiện trong các cơ quan nhà 
nước sau:

2.1. Các tổ chức thuộc Văn phòng Quốc hội thực hiện chức năng, nhiệm vụ 
giúp việc Quốc hội, uỷ ban Thường vụ Quốc hội, Hội đồng Dân tộc và các uỷ 
ban của Quốc hội, các Ban của uỷ ban Thường vụ Quốc hội (trừ các đơn vị sự 
nghiệp trực thuộc);

2.2. Các tổ chức giúp Chủ nhiệm Văn phòng Chủ tịch nước trong việc phục 
vụ Chủ tịch nước thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo quy định của Hiến pháp 
và pháp luật;

2.3. Các tổ chức giúp Toà án nhân dân, Viện Kiểm sát nhân dân các cấp 
thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo quy định của Hiến pháp và pháp luật (trừ 
các đơn vị sự nghiệp trực thuộc);

2.4. Các tổ chức giúp Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan 
thuộc Chính phủ thực hiện chức năng quản lý nhà nước;

2.5. Các tổ chức giúp Hội đồng nhân dân, Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành 
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phô trực thuộc Trung ương và Hội đồng nhân dân, uỷ ban nhân dân quận, 
huyện, thị xã, thành phố’ thuộc tỉnh thực hiện chức năng quản lý nhà nước.

3. Việc tuyển dụng công chức dự bị chỉ thực hiện đốì với ngạch chuyên 
viên, ngạch cán sự và tương đương.

II. TUYỂN DỤNG VÀ sử DỤNG CÔNG CHỨC Dự BỊ

1. Hình thức tuyển dụng

Việc tuyển dụng công chức dự bị phải do Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan 
thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố’ trực thuộc Trung ương thực 
hiện thông qua thi tuyển. Chỉ xét tuyển đốì với những người cam kết tình 
nguyện làm việc từ 5 năm trở lên ở những vùng được Nhà nước công nhận là 
vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên giới, hải đảo hoặc để đáp ứng yêu cầu xây 
dựng đội ngũ cán bộ, công chức ở vùng dân tộc ít người.

2. Điều kiện và tiêu chuẩn dự tuyển

2.1. Người muốh được tuyển dụng vào công chức dự bị trong các cơ quan 
nhà nước phải có đủ các điều kiện đăng ký dự tuyển quy định tại Điều 5 của 
Nghị định số 115/2003/NĐ-CP.

2.2. Người được tuyển dụng vào công chức phải là người mang quốc tịch 
Việt Nam và có địa chỉ thường trú trên lãnh thổ Việt Nam.

2.3. Hồ sơ dự tuyển bao gồm:
2.3.1. Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu quy định, có xác nhận của uỷ ban nhân 

dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang 
công tác, học tập;

2.3.2. Bản sao giấy khai sinh;
2.3.3. Có đủ bản sao có công chứng hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm 

quyền các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập, phù hợp với yêu cầu 
của ngạch dự tuyển (văn bằng tốt nghiệp về chuyên môn nghiệp vụ, chứng chỉ 
ngoại ngữ theo yêu cầu của ngạch dự tuyển; chứng chỉ tin học văn phòng, sử 
dụng thành thạo máy vi tính). Khi trúng tuyển phải xuất trình bản chính để 
kiểm tra;

2.3.4. Giấy chứng nhận sức khoẻ do cơ quan y tế cấp quận, huyện trở lên 
cấp. Giấy chứng nhận sức khoẻ có giá trị trong thời hạn 6 tháng tính đến ngày 
nộp hồ sơ dự tuyển.
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2.4. Trong quá trình tổ chức tuyển dụng, cơ quan có thẩm quyền tuyển 
dụng có thể bổ sung thêm một số điều kiện dự tuyển khác. Các điều kiện bổ 
sung nạy phải căn cứ vào tính chất và đặc điểm chuyên môn nghiệp vụ của 
ngạch cần tuyển để quy định cho phù hợp.

3. Thông báo tuyển dụng

3.1. Thông báo tuyển dụng phải được đăng tải trên một trong các phương 
tiện thông tin đại chúng sau: báo viết, báo nói, báo hình đồng thời phải được 
niêm yết công khai tại địa điểm tiếp nhận hồ sơ.

3.2. Nội dung thông báo tuyển dụng gồm: Điều kiện và tiêu chuẩn đăng ký 
dự tuyển, số lượng cần tuyển, nội dung hồ sơ đăng ký dự tuyển, thời gian đăng 
ký dự tuyển và địa điểm nộp hồ sơ, số điện thoại liên hệ, nội dung thi, thòi gian 
dự thi, địa điểm thi, lệ phí thi. Thời gian nộp hồ sơ đăng ký dự tuyển phải sau 
thời gian thông báo ít nhất là 15 ngày. Thời gian thi phải sau thòi gian nộp hồ 
sơ đăng ký dự tuyển ít nhất là 15 ngày.

4. Tổ chức sơ tuyển

4.1. Việc tổ chức sơ tuyển do Hội đồng sơ tuyển công chức dự bị của cơ 
quan, tổ chức được phân bổ chỉ tiêu công chức dự bị thực hiện theo quy định tại 
Điều 10 của Nghị định số 115/2003/NĐ-CP.

4.2. Hội đồng sơ tuyển khi thực hiện việc sơ tuyển phải căn cứ vào tính 
chất, đặc điểm hoạt động của cơ quan và căn cứ vào điều kiện, tiêu chuẩn tuyển 
dụng quy định để xem xét, quyết định.

4.3. Đôì vối trường hợp số người đăng ký dự tuyển từ 100 người trở lên 
và nhiều hơn 2 lần chỉ tiêu được tuyển thì căn cứ vào tình hình cụ thể, Hội 
đồng tuyển dụng quyết định tổ chức sơ tuyển để chọn ra số người đủ tiêu 
chuẩn và điều kiện dự thi tuyển. Danh sách những người đã được sơ tuyển 
phải nhiều hơn chỉ tiêu được tuyển ít nhất 2 lần. Danh sách này được gửi 
cùng hồ sơ dự tuyển về Hội đồng tuyển dụng công chức dự bị để tổng hợp 
trước khi tổ chức kỳ thi.

5. Kỳ thi tuyển công chức dự bị bao gồm các môn thi sau:

5.1. Môn Hành chính Nhà nước.

5.2. Môn Tin học.

5.3. Môn Ngoại ngữ.
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6. Hình thức thi tiếp để chọn người trúng tuyển

Trường hợp nhiều người dự thi có tổng số điểm bằng nhau ỏ chỉ tiêu cuối 
cùng được tuyển thì Hội đồng thi tuyển xem xét chọn người trúng tuyển theo 
trình tự sau:

6.1. Nếu Hội đồng thi tuyển không có điều kiện tổ chức thi tiếp thì người có 
điểm môn thi hành chính nhà nước cao hơn sẽ được chọn là người trúng tuyển;

6.2. Nếu Hội đồng thi tuyển tổ chức thi tiếp thì môn thi tiếp để chọn người 
trúng tuyển là môn Hành chính. Nếu điểm môn thi tiếp bằng nhau thì Hội đồng 
thi tuyển sẽ chọn người có trình độ đào tạo cao hơn là người trúng tuyển. Nếu 
người dự tuyển có trình độ đào tạo như nhau thì người nào có kết quả học tập 
cao hơn và tốt nghiệp ngành chuyên môn nghiệp vụ phù hợp vối ngạch dự tuyển 
hơn sẽ là người trúng tuyển.

7. Việc xét tuyển công chức dự bị

7.1. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân 
dân các tỉnh, thành phố’ trực thuộc Trung ương trước khi tổ chức việc xét tuyển 
công chức dự bị thì làm văn bản gửi về Bộ Nội vụ để thông nhất ý kiến trước khi 
thực hiện;

7.2. Nội dung văn bản gửi về Bộ Nội vụ để thống nhất ý kiến gồm: Chỉ 
tiêu, điều kiện và tiêu chuẩn xét tuyển công chức dự bị.

8. Công chức dự bị được cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức phân 
công làm việc tại các cơ quan, tổ chức quy định tại điểm 2 Phần I của Thông tư 
này và tại uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn.

9. Thời gian thực hiện chế dộ công chức dự bị

9.1. Thời gian thực hiện chế độ công chức dự bị là 24 tháng, kể từ khi có 
quyết định tuyển dụng.

9.2. Trong thòi gian thực hiện chế độ công chức dự bị, nếu công chức dự bị 
thực hiện nghĩa vụ quân sự thì sau khi hoàn thành nghĩa vụ quân sự trở về 
được tiếp tục bô' trí thực hiện chế độ công chức dự bị cho đủ thòi gian quy định.

10. Nhiệm vụ của công chức dự bị

Trong thòi gian thực hiện chế độ công chức dự bị, công chức dự bị phải 
hoàn thành các nhiệm vụ sau:

10.1. Hoàn thành các nhiệm vụ do cơ quan sử dụng công chức dự bị 
phân công;

770

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



10.2. Nắm vững và thực hiện nghĩa vụ của cán bộ, công chức và những 
việc cán bộ, công chức không được làm theo quy định tại Pháp lệnh Cán bộ, 
công chức;

10.3. Hiểu biết về cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị 
đang công tác;

10.4. Thực hiện nội quy, quy chế làm việc của cơ quan, đơn vị;
10.5. Có kiến thức và các kỹ năng hành chính theo yêu cầu về trình độ, 

hiểu biết của ngạch sẽ được bổ nhiệm;
10.6. Nắm vững các quy định liên quan đến công việc của vị trí đang 

công tác;
10.7. Giải quyết và thực hiện các công việc theo phân công;
10.8. Soạn thảo các văn bản hành chính và sử dụng máy vi tính thành thạo;
10.9. Hoàn thành chương trình đào tạo, bồi dưỡng cồng chức dự bị theo 

quy định.
11. Chế độ, chính sách đôi  với công chức dự bị*

11.1. Công chức dự bị được hưởng lương theo quy định tại khoản 1, khoản 2 
Điều 18 của Nghị định số 115/2003/NĐ-CP và các chế độ phụ cấp (nếu có) theo 
quy định của Nhà nước.

11.2. Khi công chức dự bị có đủ thời gian làm việc bằng thời gian tập sự 
quy định ứng vối ngạch tuyển dụng thì cơ quan sử dụng công chức báo cáo bằng 
văn bản lên cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức để ra quyết định xếp 
lương theo quy định cho công chức dự bị và từ thòi điểm này được tính vào thời 
gian để xét nâng lương theo thâm niên.

11.3. Thời gian công chức dự bị thực hiện nghĩa vụ quân sự được tính vào 
thời gian nâng lương theo thâm niên.

12. Trách nhiệm của cơ quan sử dụng và quản lý công chức dự bị

12.1. Cơ quan sử dụng công chức dự bị thực hiện việc quản lý hành chính, 
chuyên môn nghiệp vụ và chế độ đào tạo, bồi dưỡng đôì với công chức dự bị, 
đồng thời có trách nhiệm cử người hướng dẫn công chức dự bị theo quy định tại 
Điều 17 của Nghị định sô' 115/2003/NĐ-CP.

12.2. Công chức được giao nhiệm vụ hướng dẫn công chức dự bị có trách 
nhiệm giúp đỡ và theo dõi công chức dự bị thực hiện các nhiệm vụ quy định tại 
điểm 10 Phần II Thông tư này.
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12.3. Cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức có trách nhiệm xây dựng 
kế hoạch và tổ chức, tạo điều kiện cho công chức dự bị hoàn thành chương trình 
đào tạo, bồi dưỡng theo quy định.

13. Đánh giá và bổ rihiệm công chức dự bị vào ngạch công chức

13.1. Hàng năm, công chức dự bị phải thực hiện việc đảnh giá thường 
xuyên theo quy định như đốì với công chức.

13.2. Khi hết thời gian dự bị, công chức dự bị phải viết báo cáo tự đánh 
giá việc thực hiện nhiệm vụ của mình theo các nội dung: phẩm chất đạo đức; ý 
thức chấp hành chủ trương, đường lốì của Đảng, pháp luật của Nhà nưốc; ý 
thức chấp hành kỷ luật, nội quy, quy chế của cơ quan; kết quả thực hiện 
nhiệm vụ trong thời gian thực hiện chế độ công chức dự bị gửi cơ quan sử dụng 
công chức.

13.3. Công chức được phân công hướng dẫn công chức dự bị nhận xét và 
đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của công chức dự bị bằng văn bản gửi người 
đứng đầu cơ quan sử dụng công chức theo các nội dung: phẩm chất đạo đức; ý 
thức kỷ luật; kết quả thực hiện nhiệm vụ trong thời gian thực hiện chế độ công 
chức dự bị.

13.4. Người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức dự bị làm văn bản báo 
cáo cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức về kết quả thực hiện nhiệm vụ 
của công chức dự bị (kèm theo bản tự đánh giá của công chức dự bị và bản nhận 
xét đánh giá của công chức được phân công hướng dẫn công chức dự bị).

13.5. Cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức xem xét, quyết định bổ 
nhiệm hoặc không bổ nhiệm công chức dự bị vào ngạch công chức.

13.6. Sau khi công chức dự bị được bổ nhiệm vào ngạch công chức, cơ quan 
có thẩm quyền quản lý công chức quyết định phân công công tác cho công chức.

13.7. Công chức dự bị không được bổ nhiệm vào ngạch công chức thì cơ 
quan có thẩm quyền tuyển dụng hưỷ bỏ quyết định tuyển dụng theo quy định 
tại khoản 4 Điều 19 của Nghị định số 115/2003/NĐ-CP.

III. KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT CÔNG CHỨC Dự BỊ

1. Việc khen thưỏng công chức dự bị thực hiện theo quy định tại Điều 26 
của Nghị định số 115/2003/NĐ-CP. Ngoài ra công chức dự bị còn được khen 
thưỏng theo các quy định khác của Bộ, cơ quan.ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 
phủ hoặc của uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.
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2. Công chức dự bị vi phạm kỷ luật mà bị xử lý kỷ luật bằng hình thức 
khiển trách hoặc cảnh cáo thì sau 12 tháng, nếu đã sửa chữa khuyết điểm, hoàn 
thành tốt nhiệm vụ được giao và không mắc thêm sai phạm khác thì được cơ 
quan sử dụng công chức ra quyết định chấm dứt hiệu lực của quyết định kỷ 
luật. Thòi gian thi hành quyết định kỷ luật không được tính vào thâm niên xét 
nâng bậc lương nếu sau này được bổ nhiệm vào ngạch công chức.

3. Công chức dự bị vi phạm kỷ luật hoặc vi phạm các quy định của pháp 
luật mà bị xử lý bằng hình thức buộc thôi việc thì người đứng đầu cơ quan sử 
dụng công chức dự bị làm văn bản đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý 
công chức xem xét quyết định (kèm theo biên bản của Hội đồng kỷ luật và các 
hồ sơ khác).

4. Công chức dự bị vi phạm pháp luật bị toà án phạt tù mà không được 
hưởng án treo thì đương nhiên bị buộc thôi việc. Trong trường hợp này, cơ quan 
sử dụng công chức làm văn bản đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý công 
chức ra quyết định buộc thôi việc. Thời điểm buộc thôi việc được tính kể từ ngày 
bản án, quyết định có hiệu lực.

5. Trong thời gian 30 ngày, kể từ khi xáo định rõ hoặc cơ quan có thẩm 
quyền kết luận công chức dự bị vi phạm kỷ luật, cơ quan sử dụng công chức dự 
bị phải thành lập Hội đồng kỷ luật để xét kỷ luật theo quy định tại khoản 2 
Điều 28 của Nghị định số 115/2C03/NĐ-CP.

6. Sau khi Hội đồng kỷ luật xem xét và có văn bản đề nghị, trong thời hạn 
10 ngày, người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức phải ra quyết định kỷ luật 
hoặc đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức ra quyết định kỷ luật 
theo quy định tại khoản 2 Điều 27 của Nghị định sô' 115/2003/NĐ-CP.

7. Hội đổng kỷ luật có thể xem xét, kiến nghị buộc thôi việc đối với 
công chức dự bị trong các trường hỢp sau:

7.1. Công chức dự bị bị Toà án phạt tù nhưng được hưởng án treo hoặc cải 
tạo không giam giữ, quản chế, cảnh cáo do vi phạm pháp luật liên quan đến 
hoạt động công vụ hoặc vi phạm pháp luật của Nhà nước;

7.2. Công chức dự bị đang trong thời gian thi hành quyết định kỷ luật mà 
tiếp tục vi phạm kỷ luật;

7.3. Công chức dự bị tuy vi phạm lần đầu nhưng tính cỉ-.ất và mức độ vi 
phạm nghiêm trọng;
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7.4. Công chức dự bị tự ý bỏ việc 5 ngày trong 1 tháng hoặc 15 ngày trong 
6 tháng (cộng dồn) mà không có lý do chính đáng;

7.5. Trường hợp người đứng đầu có thẩm quyền quyết định kỷ luật có ý 
kiến khác với kiến nghị của Hội đồng kỷ luật thì trước khi ra quyết định, người 
có thẩm quyền quyết định kỷ luật trao đổi lại với Hội đồng kỷ luật. Nếu vẫn còn 
có ý kiến khác nhau thì người có thẩm quyền ra quyết định kỷ luật và chịu 
trách nhiệm về quyết định của mình.

IV. QUẢN LÝ CÔNG CHỨC Dự BỊ

1. Quản lý công tác tuyển dụng

Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương quản lý công tác tuyển dụng công chức dự 
bị gồm:

1.1. Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng để thực hiện tổ chức thi 
tuyển, xét tuyển công chức dự bị;

1.2. Căn cứ vào kết quả thi tuyển, xét tuyển, ra quyết định tuyển dụng và 
phân công công tác cho công chức dự bị, đồng thời báo cáo danh sách công chức 
dự bị về Bộ Nội vụ để theo dõi chung. Báo cáo theo Mẫu số 01 kèm theo Thông 
tư này;

1.3. Phân bổ ngân sách cho các cơ quan, đơn vị sử dụng công chức dự bị để 
trả lương, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và bảo đảm việc thực hiện chính 
sách đốỉ với công chức dự bị.

1.4. Cơ quan sử dụng công chức dự bị thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn 
đôì với công chức dự bị theo quy định tại Điều 25 Nghị định sô' 115/2003/NĐ-CP;

1.5. Đốỉ vối những người có học vị Thạc sĩ, Tiến sĩ có chuyên môn nghiệp 
vụ phù hợp, đăng ký tuyển dụng và cam kết phục vụ lâu dài ở Bộ, cơ quan 
ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương thì 
Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch 
uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương xem xét quyết 
định tuyển vào công chức dự bị.

2. Quản lý việc bổ nhiệm công chức dự bị vào ngạch công chức

Căn cứ vào văn bản đánh giá của cơ quan sử dụng công chức, Vụ Tổ chức 
cán bộ của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ hoặc sở Nội vụ của 
uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương làm văn bản đề nghị 
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Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch 
uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố’ trực thuộc Trung ương ra quyết định bổ 
nhiệm vào ngạch tuyển dụng hoặc ra quyết định huỷ bỏ quyết định tuyển dụng 
và báo cáo danh sách công chức dự bị được tuyển dụng, bổ nhiệm vào ngạch về 
Bộ Nội vụ để theo dõi chung. Báo cáo theo Mẫu số’ 02 kèm theo Thông tư này.

3. Quản lý hồ sơ công chức dự bị:

Cơ quan quản lý công chức có trách nhiệm lập và quản lý hồ sơ cá nhân 
của công chức dự bị, bao gồm:

Bản khai lý lịch gốc và các bản lý lịch do công chức dự bị khai theo mẫu 
quy định (kèm theo bản sao giấy khai sinh);

- Các văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng;

- Các quyết định tuyển dụng, khen thưởng, kỷ luật, điều chỉnh lương;

Bản nhận xét và đánh giá công chức dự bị của người hướng dẫn công 
chức dự bị và của cơ quan sử dụng công chức dự bị;

Cập nhật các hồ sơ khác phát sinh trong quá trình công tác, những thay 
đổi trong lý lịch;

- Các tài liệu thẩm tra, xác minh, kết luận của cơ quan có thẩm quyền liên 
quan đến nguồn gốc xuất thân, quá trình công tác, khen thưởng, kỷ luật, các 
bản giải trình...

- Các bản kiểm điểm cá nhân, bản giải trình đơn khiếu nại, tố cáo, bản báo 
cáo thành tích để khen thưỏng;

Công chức dự bị thuyên chuyển công tác, cơ quan sử dụng công chức dự 
bị phải chuyển hồ sơ của công chức dự bị đến cơ quan mới để tiếp tục quản lý.

4. Quản lý chế độ thông kê, báo cáo

Vào thời điểm ngày 31 tháng 12 hàng năm, các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ 
quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương gửi báo cáo về Bộ Nội vụ theo các nội dung sau:

4.1. Sô' lượng, chất lượng đội ngũ công chức dự bị theo đơn vị trực thuộc.
4.2. Công tác tuyển dụng công chức dự bị.

4.3. Công tác khen thưởng, kỷ luật công chức dự bị.
4.4. Công tác đào tạo, bồi dưỡng công chức dự bị.
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V. Tổ CHỨC THỰC HIỆN

1. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 
Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương có trách 
nhiệm tổ chức thực hiện Thông tư này.

2. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.

3. Trong quá trình thực hiện nếu có gì vướng mắc, các Bộ, cơ quan ngang 
Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc 
Trung ương phản ánh về Bộ Nội vụ để nghiên cúu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG BỘ NỘI VỤ

Đỗ Quang Trung

776

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



B
ộ,

 n
gà

nh
...

...
...

...
...

...
...

...
 Mẩu số1:

Tỉ
nh

, t
hà

nh
 p

hố
...

...
...

...
. 

(B
an

 h
àn

h 
kè

m
 th

eo
 T

hô
ng

 tư
 số

08
/2

00
4 /

 T
T-

BN
V

ng
ày

 19
/0

2/
20

04
 c

ủa
 B

ộ 
N

ội
 uụ

)

BÁ
O

 C
Á

O
 D

A
N

H
 SÁ

C
H

 N
H

Ữ
N

G
 N

G
Ư

Ờ
I Đ

ượ
c T

U
Y

EN
 d

ụ
n

g
 c

ô
n

g
 c

h
ứ

c
 D

ự 
BỊ

 N
Ă

M
...

...
...

...

G
hi

 ch
ú

1

Th
ời

 g
ia

n 
kỷ

 q
uy

ết
 đ

ịn
h 

tu
yể

n 
dụ

ng

co

' N
gạ

ch
 c

ôn
tỊ 

ch
ứ

c 
đă

ng
 kỷ

 tu
yê

n 
dụ

ng

r-

Tê
n 

cơ
 q

ua
n 

sử
 d

ụn
g

co

Tr
ìn

h 
độ

 
ch

uy
ên

 m
ôn

 
ng

hi
ệp

 v
ụ

m

Nã
m

 s
in

h N
ữ

N
am co

Họ
 v

à 
tê

n

1__
__

_
__

__
__

__
__

CM

19 Xí
**

...
...

..,
 ng

ày
...

..t
há

ng
...

..n
ăm

G
ư

ờl
 LẬ

P 
BẰ

NG
 

TH
Ủ 

TR
Ư

Ở
N

G
 Đ

Ơ
N

 V
Ị

(G
hi

 rõ
 h

ọ 
tỗ

n)
 

(K
ý t

ên
, đ

ón
g 

dấ
u)

777

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



©i

’O

<*)  <p.

<5 <o.
'<£>5 .9
Í3 "5

-<o m
o I 

Q 
co’ 
^■ 
Q
£ 
X 
o 
0 z 
«o o
X 
o 
< 
v>
X 
z < Q 
o 
'< o 
o '< m

G
hi

 ch
ú

o

Th
ời

 g
ia

n 
hư

ởn
g

ơ>

H
ệ 

số
 

lư
ơn

g
CO

N
gạ

ch
 cô

ng
 ch

ứ
c 

dư
ợc

 b
ổ 

nh
iệ

m

b-

Tê
n 

cơ
 q

ua
n 

cô
ng

 tá
c

<o

1

Tr
in

h 
độ

 
ch

uy
ên

 m
ôn

 
ng

hi
ệp

 v
ụ

m

N
ăm

 s
in

h N
ữ

N
am co

H
ọ 

và
 tê

n

CM

Số
 

th
ứ

 tự T"

...
...

...
..,

 ng
ày

 thảng...
..

nă
m

N
G

Ư
Ờ

I L
Ậ

P 
B

Ả
N

G
 

TH
U 

TR
Ư

Ở
N

G
 Đ

Ơ
N

 V
Ị

(G
hi

 rõ
 h

ọ 
tê

n)
 

(K
ý 

tê
n,

 đó
ng

 d
ấu

)

778

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



THÔNG Tư sô 09/2004/ĨT-BNV NGÀY 19/02/2004 CỦA BỘ NỘI vụ
Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP 

ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, 
công chức trồng các cơ quan nhà nước

Thi hành Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của 
Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ 
quan nhà nước (sau đây gọi tắt là Nghị định số 117/2003/NĐ-CP), Bộ Nội vụ 
hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP như sau:

I. QUY ĐỊNH CHUNG

1. Phạm vi và dôi tượng

Nghị định số 117/2003/NĐ-CP quy định việc tuyển dụng, sử dụng và quản 
lý cán bộ, công chức trong các cơ quan nhà nưốc, lực lượng vũ trang, đã quy 
định công chức là công dân Việt Nam, được tuyển dụng vào biên chế, bổ nhiệm 
vào một ngạch công chức hoặc được giao giữ một công vụ thường xuyên, hưởng 
lương từ ngân sách, làm việc trong các cơ quan nhà nước sau:

1.1. Các tổ chức thuộc Văn phòng Quốc hội thực hiện chức năng, nhiệm vụ 
giúp việc Quốc hội, Ưỷ ban Thường vụ Quốc hội, Hội đồng Dân tộc và các Uỷ ban 
của Quốc hội, các Ban của uỷ ban Thường vụ Quốc hội (trừ các đơn vị sự nghiệp 
trực thuộc);

1.2. Các tổ chức giúp Chủ nhiệm Văn phòng Chủ tịch nước trong việc phục 
vụ Chủ tịch nước thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo quy định của Hiến pháp 
và pháp luật;

1.3. Các tổ chức giúp Bộ trưởng, người đứng đầu cơ quan ngang Bộ, cơ 
quan thuộc Chính phủ thực hiện chức năng quản lý nhà nưốc;

1.4. Các tổ chức giúp uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 
ương và uỷ ban nhân dân quận, huyện, thị xã, thành phô' thuộc tỉnh thực hiện 
chức năng quản lý nhà nưốc;
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1.5. Các tổ chức giúp Toà án nhân dân, Viện Kiểm sát nhân dân các cấp 
thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo quy định của Hiến pháp và pháp luật 
(trừ các đơn vị sự nghiệp trực thuộc);

1.6. Cơ quan đại diện nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ở nước ngoài.

2. Phân loại công chức

2.1. Công chức được phân loại theo trình độ đào tạo, theo ngạch và theo vị 
trí công tác quy định tại Điều 4 của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP.

2.2. Công chức loại A là những người được bổ nhiệm vào ngạch yêu cầu 
trình độ đào tạo chuyên môn giáo dục đại học và sau đại học bao gồm: cao đẳng, 
đại học, thạc sĩ, tiến sĩ.

2.3. Công chức có trình độ cao đẳng đã được bổ nhiệm vào ngạch cán sự 
hoặc tương đương nếu cơ quan có vị trí cồng tác, đủ điều kiện và tiêu chuẩn thì 
được xem xét cử dự thi nâng ngạch theo quy định hiện hành.

II. TUYỂN DỤNG CÔNG CHỨC

1. Một số hướng dẫn chung về nguyên tắc tuyển dụng

1.1. Tuyển dụng công chức phải căn cứ vào nhu cầu công việc, có vị trí 
công tác và theo chỉ tiêu biên chế được giao.

1.2. Việc tuyển dụng công chức vào làm việc trong các cơ quan nhà nước 
nói tại điểm 1 Phần I của Thông tư này phải thông qua thi tuyển. Việc xét 
tuyển chỉ thực hiện đôi với các trường hợp quy định tại điểm 2 Điều 6 Nghị định 
số 117/2003/NĐ-CP.

1.3. Công chức dự bị hoàn thành nhiệm vụ được tuyển dụng vào công chức 
theo quy định tại Điều 19 Nghị định số 115/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 
năm 2003 của Chính phủ về chế độ công chức dự bị và các văn bản hưống dẫn 
thực hiện.

1.4. Những người đang là cán bộ, công chức quy định tại điểm a, điểm g 
khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán 
bộ, công chức và những người đang là cán bộ quản lý, lãnh đạo ở đơn vị sự 
nghiệp của Nhà nước, doanh nghiệp nhà nước khi chuyển về các cơ quan nhà 
nưởc không thực hiện theo các quy định về tuyển dụng mà thực hiện theo các 
quy định về điều động, luân chuyển hiện hành của Đảng và Nhà nước.
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2. Điều kiện tuyển dụng

2.1. Ngưdi muốn được tuyển dụng vào công chức phải có đủ các điều kiện 
đăng ký dự tuyển quy định tại Điều 5 của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP.

2.2. Người được tuyển dụng vào công chức phải là người mang quốc tịch 
Việt Nam và có địa chỉ thường trú trên lãnh thổ Việt Nam.

2.3. Hồ sơ dự tuyển bao gồm:
2.3.1. Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu quy định, có xác nhận của uỷ ban nhân 

dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang 
công tác, học tập;

2.3.2. Bản sao giấy khai sinh;

2.3.3. Có đủ bản sao được công chứng hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm 
quyềri các văn bằng, chứng chỉ và bản kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của 
ngạch dự tuyển. Khi trúng tuyển, phải xuất trình bản chính để kiểm tra;

2.3.4. Giấy chứng nhận sức khoẻ do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp quận, 
huyện trỗ lên cấp. Giấy chứng nhận sức khoẻ có giá trị trong thời hạn 6 tháng 
tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.

2.4. Trong quá trình tổ chức tuyển dụng, cơ quan có thẩm quyền tuyển 
dụng có thể bổ sung thêm một sô' điều kiện dự tuyển khác, các điều kiện bổ 
sung này phải căn cứ vào tính chất và đặc điểm chuyên môn nghiệp vụ của 
ngạch cần tuyển để quy định cho phù hợp.

2.5. Người dự tuyển vào công chức quy định tại điểm b và điểm c khoản 1 
Điều 1 của Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số’ điều của Pháp lệnh Cán bộ, công 
chức ngày 29 tháng 4 năm 2003 nếu trúng tuyển phải thực hiện chế độ công 
chức dự bị quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị định số 117/2003/NĐ-CP. Nếu 
hoàn thành nhiệm vụ trong thòi gian thực hiện chế độ công chức dự bị mối được 
xem xét để bổ nhiệm vào ngạch công chức.

2.6. Những trường hợp tuyển dụng vào công chức không qua chế độ công 
chức dự bị chỉ áp dụng đối với các trường hợp sau:

2.6.1. Những ngưòi là cán bộ, công chức từ trưốc ngày 01 tháng 7 năm 2003 
• đang làm việc ỏ các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước quy định tại Nghị định số
116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ;

2.6.2. Những người được tuyển dụng vào cán bộ, công chức sau ngày 01 
tháng 7 năm 2003 làm việc trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước quy định tại 
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Nghị định số' 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phử đã có 
thời gian làm việc liên tục từ 3 năm trở lên (đủ 36 tháng);

2.6.3. Những người đang làm công tác quản lý, lãnh đạo từ cấp phòng 
trở lên trong các doanh nghiệp của Nhà nước đã có thòi gian làm việc liên tục từ 
3 năm trở lên (đủ 36 tháng);

2.6.4. Những người là cán bộ, công chức ở xã, phường, thị trấn đã có thời 
gian làm việc liên tục từ 3 năm trỏ lên (đủ 36 tháng);

2.6.5. Những người là sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp trong Quân đội 
nhân dân và Công an nhân dân đã có thời gian công tác trong lực lượng vũ 
trang từ 3 năm trở lên (đủ 36 tháng).

3. Thông báo tuyển dụng

3.1. Thông báo tuyển dụng phải được đăng tải trên một trong các phương 
tiện thông tin đại chúng sau: báo viết, báo nói, báo hình đồng thời phải được 
niêm yết công khai tại địa điểm tiếp nhận hồ sơ.

3.2. Nội dung thông báo tuyển dụng gồm: Điều kiện và tiêu chuẩn đãng ký 
dự tuyển, số lượng cần tuyển, nội dung hồ sơ đăng ký dự tuyển, thời gian đăng 
ký dự tuyển và địa điểm nộp hồ sơ, số điện thoại liên hệ, nội dung thi, thời gian 
dự thi, địa điểm thi, lệ phí thi. Thòi gian nộp hồ sơ đăng ký dự tuyển phải sau 
thòi gian thông báo ít nhất là 15 ngày. Thời gian thi phải sau thời gian nộp hồ 
sơ đăng ký dự tuyển ít nhất là 15 ngày.

4. Tổ chức sơ tuyển

Đốì vối trường hợp số người đăng ký dự tuyển từ 100 người trỏ lên và 
nhiều hơn 2 lần chỉ tiêu được tuyển thì căn cứ vào tình hình cụ thể, Hội đồng 
tuyển dụng quyết định tổ chức sơ tuyển để chọn ra số người đủ tiêu chuẩn và 
điều kiện dự thi tuyển. Số người dự thi tuyển phải nhiều hơn chỉ tiêu được 
tuyển ít nhất 2 lần.

5. Hình thức thi tiếp

Trường hợp nhiều người dự thi có tổng số điểm bằng nhau ở chỉ tiêu cuối 
cùng được tuyển thì Hội đồng thi tuyển xem xét chọn người trúng tuyển theo 
trình tự sau:

5.1. Nếu Hội đồng thi tuyển không có điều kiện tổ chức thi tiếp thì 
người có điểm môn thi hành chính nhà nưốc cao hơn sẽ được chọn là người 
trúng tuyển;
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5.2. Nếu Hội đồng thi tuyển tổ chức thi tiếp thì môn thi tiếp để chọn người 
trúng tuyển là môn Hành chính. Nếu điểm môn thi tiếp bằng nhau thì Hội đồng 
thi tuyển sẽ chọn người có trình độ đào tạo cao hơn là người trúng tuyển. Nếu 
người dự tuyển có trình độ đào tạo như nhau thì người nào có kết quả học tập 
cao hơn và tốt nghiệp ngành chuyên môn nghiệp vụ phù hợp với ngạch dự tuyển 
hơn sẽ là người trúng tuyển.

6. Tập sự

6.1. Tập sự là để ngưòi mới được tuyển dụng làm quen với môi trường công 
tác, tập làm những công việc của ngạch công chức sẽ được bổ nhiệm.

6.2. Nội dung tập sự gồm:
6.2.1. Nắm vững và thực hiện nghĩa vụ của cán bộ, công chức theo Pháp 

lệnh Cán bộ, công chức;
6.2.2. Hiểu biết về cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị 

đang công tác;
6.2.3. Nắm vững nội quy, quy chế làm việc của cơ quan, đơn vị và chức 

trách, nhiệm vụ của ngạch sẽ được bổ nhiệm;
6.2.4. Trau dồi kiến thức và các kỹ năng hành chính theo yêu cầu về trình 

độ, hiểu biết của ngạch sẽ được bổ nhiệm;
6.2.5. Nắm vững các chế độ chính sách và các quy định liên quan đến công 

việc của vị trí đang công tác;
6.2.6. Giải quyết và thực hiện các công việc của ngạch công chức sẽ được 

bổ nhiệm;
6.2.7. Soạn thảo văn bản hành chính và sử dụng máy tính thành thạo.
6.3. Thời gian tập sự thực hiện theo quy định tại khoản 2 Điều 16 Nghị 

định sô' 117/2003/NĐ-CP.
6.4. Những trường hợp được điều động về làm việc tại các cơ quan nhà 

nước, lực lượng vũ trang quy định tại Điều 2 Nghị định sô' 117/2003/NĐ-CP thì 
không phải thực hiện chê' độ tập sự, bao gồm:

6.4.1. Những người giữ các chức danh: Chủ tịch Hội đồng quản trị, uỷ viên 
Hội đồng quản trị, Tổng giám đốc, Phó Tổng giám đô'c, Giám đô'c, Phó giám đốc, 
Kê' toán trưởng công tác.tại các doanh nghiệp nhà nưởc;

6.4.2. Những ngưòi trưốc khi là cán bộ, công chức quy định tại điểm a, 
điểm đ, điểm g khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức đã là cán bộ, 
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công chức quy định tại điểm b, điểm c khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh Cán bộ, 
công chức;

6.4.3. Những người đã được tuyển dụng vào cán bộ, công chức quy định tại 
điểm d khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức trưốc ngày 01 tháng 7 
năm 2003;

6.4.4. Những người đã được tuyển dụng vào cán bộ, công chức quy định tại 
điểm d khoản 1 Điều 1 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức sau ngày 01 tháng 7 
năm 2003 đã có thời gian thầm niên từ đủ 3 năm (36 tháng) trở lên;

6.4.5. Cán bộ, công chức quy định tại điểm h khoản 1 Điều 1 của Pháp 
lệnh Cán bộ, công chức đã có thòi gian công tác từ đủ 3 năm (36 tháng) trở lên.

6.5. Hết thòi gian tập sự, người tập sự phải viết báo cáo tự đánh giá kết 
quả tập sự của mình theo các nội dung: phẩm chất đạo đức; ý thức chấp hành 
chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước; ý thức chấp hành kỷ 
luật, nội quy, quy chế của cơ quan; kết quả làm việc và học tập trong thòi gian 
tập sự gửi cơ quan sử dụng công chức.

6.6. Người hướng dẫn tập sự nhận xét và đánh giá kết quả công tác của 
người tập sự bằng vãn bản gửi người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức theo 
các nội dung: Phẩm chất đạo đức; ý thức kỷ luật; kết quả làm việc và học tập 
trong thời gian tập sự.

6.7. Người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức đánh giá phẩm chất đạo 
đức và kết quả công việc của người tập sự, nếu người tập sự đạt yêu cầu thì đề 
nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức ra quyết định bổ nhiệm vào 
ngạch công chức.

7. Chế độ, chính sách đốì với người tập sự

7.1. Kể từ ngày 01 tháng 7 năm 2003, những người được tuyển dụng vào 
công chức khi thực hiện chế độ tập sự được hưởng chế độ, chính sách như quy 
định tại khoản 1, khoản 2 Điều 18 Nghị định số 117/2003/NĐ-CP và các khoản 
phụ cấp (nếu có) theo quy định của Nhà nước."

7.2. Những ngưòi đang trong thời gian tập sự theo Nghị định số 95/1998/ 
NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 1998 của Chính phủ, nếu đã có bằng Thạc sĩ phù 
hợp với chuyên môn của ngạch dự tuyển thì được điều chỉnh cho hưởng 85% 
bậc 2 của ngạch tuyển dụng; nếu đã có bằng Tiến sĩ phù hợp vối chuyên môn 
của ngạch dự tuyển thì được điều chỉnh cho hưởng 85% bậc 3 của ngạch tuyển 
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dụng. Thời gian hưởng chỉ được tính từ ngày 01 tháng 7 năm 2003 cho đến khi 
hết thời gian tập sự quy định, không thực hiện đôì vói thời gian tập sự trước 
ngày 01 tháng 7 năm 2003.

8. BỔ nhiệm vào ngạch công chức

Cơ quan có thẩm quyền căn cứ kết quả đánh giá tập sự, xem xét và quyết 
định ngạch bổ nhiệm vào công chức. Người được bổ nhiệm vào ngạch công chức 
phải đủ tiêu chuẩn quy định của ngạch và phải có vị trí công tác phù hợp với 
ngạch được bổ nhiệm.

9. Báo cáo kết quả tuyển dụng

Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày công bô' kết quả tuyển dụng, các Bộ, cơ 
quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành 
phố trực thuộc Trung ương lập báo về kết quả tuyển dụng, danh sách người 
được tuyển dụng gửi về Bộ Nội vụ để theo dõi chung (theo Mẫu số 01 kèm theo 
Thông tư này).

III. SỬ DỤNG CÔNG CHỨC

1. Phân công công tác

Căn cứ vào nhu cầu công tác và phẩm chất, trình độ, năng lực của công 
chức, người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức bô' trí, phân công công tác phù 
hợp cho công chức.

2. Chuyển ngạch

2.1. Việc chuyển công chức từ ngạch này sang ngạch khác phải thực hiện 
theo nguyên tắc quy định tại Điều 22 của Nghị định sô' 117/2003/NĐ-CP.

2.2. Cơ quan sử dụng công chức căn cứ vào vị trí công tác, cơ cấu ngạch 
công chức và trình độ đào tạo bồi dưỡng của công chức thành lập Hội đồng kiểm 
tra để sát hạch trình độ, năng lực của công chức hoặc làm văn bản đề nghị cơ 
quan có thẩm quyền quản lý công chức xem xét thực hiện việc chuyển ngạch cho 
công chức theo phân cấp thẩm quyền.

2.3. Trường hợp Hội đồng kiểm tra sát hạch kết luận công chức không đáp 
ứng đủ tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch mởi thì cơ quan sử dụng công chức bố 
trí và phân công công tác lại cho công chức vào vị trí khác phù hợp.

3. Nâng ngạch và nâng bậc lương

3.1. Nâng ngạch công chức được thực hiện thông qua kỳ thi.
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3.2. Nâng lương cho công chức được thực hiện thông qua nâng bậc lương 
theo thâm niên và nâng bậc lương trước thòi hạn.

3.3. Chỉ thực hiện nâng ngạch không qua thi và nâng bậc lương trước thòi 
hạn đối với công chức có thành tích xuất sắc trong khi thi hành nhiệm vụ, công vụ.

3.4. Nguyên tắc, điều kiện, tiêu chuẩn và quy trình thực hiện việc nâng 
ngạch không qua thi và nâng bậc lương trước thời hạn sẽ được quy định và 
hướng dẫn tại một Thông tư khác của Bộ Nội vụ.

4. Cử công chức dự thi nâng ngạch

4.1. Công chức dự thi nâng ngạch phải được Hội đồng sơ tuyển của cơ quan 
nhất trí đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức cử dự thi. Công chức 
không được Hội đồng sơ tuyển đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức 
cử dự thi nâng ngạch thì không được tham gia kỳ thi nâng ngạch.

4.2. Hội đồng sơ tuyển khi xét để đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý 
công chức cử công chức dự thyiâng ngạch phải căn cứ vào:

4.2.1. Cơ cấu và nhu cầu ngạch công chức của cơ quan, đơn vị hoặc vào vị 
trí công tác của công chức;

4.2.2. Phẩm chất đạo đức, trình độ năng lực và khả năng phát triển của 
công chức so với tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn của ngạch đăng ký dự thi;

4.2.3. Điều kiện và tiêu chuẩn quy định của ngạch dự thi.

4.3. Cơ quan có thẩm quyển quản lý công chức phải chịu trách nhiệm về 
quyết định của mình trong việc cử công chức dự thi nâng ngạch.

5. Tiêu chuẩn và điều kiện dự thi nâng ngạch

Công chức được cử dự thi nâng ngạch phải có đủ các điều kiện và tiêu 
chuẩn sau:

5.1. Công chức được cử dự thi nâng ngạch là người đã được bổ nhiệm hoặc 
xếp vào ngạch công chức chuyên ngành còn ngạch cao hơn liền kề, có nhu cầu và 
vị trí công tác. Đối với công chức ở các ngạch nhân viên khi có đủ tiêu chuẩn, 
điều kiện và vị trí công tác thì có thể được tham gia dự thi vào ngạch chuyên 
viên, cán sự hoặc tương đương;

5.2. Được đánh giá hoàn thành tốt nhiệm vụ, có phẩm chất đạo đức tốt, 
nghiêm chỉnh chấp hành đường lốỉ, chủ trương chính sách của Đảng và Nhà 
nưởc và của cơ quan, đơn vị trong thòi gian 3 năm liên tục gần nhất;
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5.3. Không trong thời gian bị thi hành kỷ luật từ khiển trách trở lên;

5.4. Đạt tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công chức dự thi do Nhà nước 
ban hành;

5.5. Đủ thời gian tối thiểu ở ngạch công chức đang giữ theo quy định 
(không kể thời gian tập sự và thời gian thực hiện chế độ công chức dự bị);

5.6. Đạt hệ số lương quy định ở ngạch đang giữ;

5.7. Phải có đủ các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch dự thi.

6. Về kế hoạch và chỉ tiêu thi

6.1. Hàng năm, vào thời điểm ngày 31 tháng 12 các Bộ, cơ quan ngang Bộ, 
cơ quan thuộc Chính phủ và uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương (sau đây gọi chung là Bộ, tỉnh) xây dựng kế hoạch, chỉ tiêu cử công 
chức dự thi nâng ngạch và làm văn bản gửi về Bộ Nội vụ để thông nhất kế 
hoạch và chỉ tiêu dự thi nâng ngạch công chức đối với từng ngạch công chức từ 
ngạch chuyên viên chính và tương đương trỏ lên.

6.2. Sau khi Bộ Nội vụ thống nhất kế hoạch và chỉ tiêu dự thi nâng ngạch 
công chức đốì vối từng ngạch công chức từ ngạch chuyên viên chính và tương 
đương trở lên, các Bộ, tỉnh tổ chức sơ tuyển cử công chức dự thi theo quy định 
gửi Bộ được phân công quản lý ngạch công chức chuyên ngành để tổ chức kỳ thi 
nâng ngạch.

6.3. Các Bộ, tỉnh hưống dẫn các cơ quan trực thuộc đăng ký chỉ tiêu dự thi 
nâng ngạch đối vởi từng ngạch công chức từ ngạch chuyên viên và tương đương 
trở xuống. Sau khi xem xét và phê duyệt, Bộ, tỉnh thông báo chỉ tiêu dự thi cho 
các cơ quan trực thuộc để tổ chức sơ tuyển cử công chức dự thi đồng thời xây 
dựng kế hoạch để tổ chức kỳ thi nâng ngạch theo thẩm quyền.

7. Tổ chức thi

Căn cứ vào kế hoạch và chỉ tiêu dự thi nâng ngạch công chức đối vối từng 
ngạch công chức, các Bộ, tỉnh triển khai việc thi nâng ngạch như sau:

7.1. Đôì với các ngạch công chức chuyên ngành tương đương ngạch chuyên 
viên, cán sự trở xuống.

7.1.1. Căn cứ vào nhu cầu và vị trí công tác, cơ cấu ngạch công chức, các 
Bộ, tỉnh xác định và thông báo chỉ tiêu dự thi về các cơ quan, tổ chức trực thuộc 
để tổ chức sơ tuyển cử công chức dự thi theo quy định;
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7.1.2. Căn cứ vào danh sách công chức được cử dự thi nâng ngạch do các 
cơ quan, tổ chức trực thuộc đề nghị, các Bộ, tỉnh lập kế hoạch tổ chức kỳ thi 
nâng ngạch;

7.1.3. Người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý cồng chức thành lập 
Hội đồng thi nâng ngạch theo quy định tại Điều 26 của Nghị định số 117/2003/ 
NĐ-CP;

7.1.4. Hội đồng thi nâng ngạch tổ chức thẩm định hồ sơ, lên danh sách 
công chức đủ điều kiện dự thi và tổ chức kỳ thi nâng ngạch theo quy định;

7.1.5. Căn cứ vào kết quả kỳ thi nâng ngạch do Hội đồng thi nâng ngạch 
báo cáo, người đứng đầu Bộ, tỉnh ra quyết định công nhận kết quả kỳ thi và có 
văn bản gửi Bộ được phân công quản lý ngạch công chức chuyên ngành đề nghị 
cấp giấy chứng nhận ngạch cho công chức đạt kết quả kỳ thi.

7.2. Đối với các ngạch công chức chuyên ngành tương đương ngạch chuyên 
viên chính do cơ quan có thẩm quyền quản lý các ngạch công chức chuyên 
ngành tổ chức thi:

7.2.1. Căn cứ vào kế hoạch và chỉ tiêu dự thi đã được thông báo, các Bộ, 
tỉnh phân bổ chỉ tiêu dự thi cho các cơ quan, tổ chức trực thuộc. Các cơ quan, tổ 
chức trực thuộc làm văn bản cử công chức dự thi gửi về Bộ, tỉnh. Căn cứ vào vãn 
bản và danh sách đề nghị, Bộ, tỉnh thành lập Hội đồng sơ tuyển để cử công chức 
dự thi;

7.2.2. Căn cứ vào danh sách công chức được Hội đồng sơ tuyển đề nghị, các 
Bộ, tỉnh làm vàn bản (có danh sách và hồ sơ dự thi kèm theo) gửi về Bộ được 
giao thẩm quyền quản lý ngạch công chức chuyên ngành để tham dự kỳ thi;

7.2.3. Các Bộ được giao thẩm quyền quản lý ngạch công chức chuyên 
ngành xây dựng đề án thi nâng ngạch và gửi về Bộ Nội vụ để thông nhất ý kiến 
trước khi thực hiện. Đề án gửi về Bộ Nội vụ gồm:

Cơ cấu ngạch công chức hiện tại thuộc ngành chuyên môn ở từng cơ 
quan, tổ chức do Bộ, ngành, tĩnh quản lý;

- Chỉ tiêu dự thi đã được thông báo;
- Danh sách các Bộ, tỉnh có công chức dự thi nâng ngạch;
- Thành viên của Hội đồng thi, Ban chấm thi (danh sách, ngạch, văn bằng 

và chức danh khoa học), Ban coi thi;

- Kế hoạch tổ chức thi.
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7.2.4. Người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý ngạch công chức 
chuyên ngành thành lập Hội đồng thi nâng ngạch theo quy định tại Điều 26 của 
Nghị định số 117/2003/ND-CP;

7.2.5. Hội đồng thi nâng ngạch tổ chức tiếp nhận và thẩm định hồ sơ dự 
thi của các Bộ, tỉnh, lên danh sách công chức đủ điều kiện dự thi và tổ chức kỳ 
thi theo quy định;

7.2.6. Hội đồng thi nâng ngạch tổ chức chấm thi, tổng hợp và báo cáo kết 
quả thi lên người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý ngạch công chức để 
công nhận kết quả kỳ thi và cấp giấy chứng nhận ngạch cho công chức trúng 
tuyển theo quy định;

7.2.7. Căn cứ vào giấy chứng nhận ngạch, người đứng đầu Bộ, tỉnh ra 
quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp lương cho công chức vào ngạch dự thi theo 
quy định.

7.3. Đốĩ với các ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương thuộc thẩm quyền 
của Bộ Nội vụ và các Bộ được phân công quản lý ngạch công chức chuyên ngành:

7.3.1. Trước khi tổ chức kỳ thi nâng ngạch, các Bộ xây dựng đề án thi nâng 
ngạch và gửi về Bộ Nội vụ để thống nhất ý kiến trước khi thực hiện. Đề án gửi 
về Bộ Nội vụ gồm:

Các thành viên của Hội đồng thi, Ban chấm thi (danh sách, ngạch, văn 
bằng và chức danh khoa học), Ban coi thi;

- Chỉ tiêu dự thi;.
- Danh sách các Bộ, tỉnh cử công chức dự thi;
- Kế hoạch tổ chức thi;
7.3.2. Căn cứ vào chỉ tiêu dự thi nâng ngạch được thông báo, các Bộ, cơ 

quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành 
phố’ trực thuộc Trung ương tiến hành tổ chức sơ tuyển công chức dự thi và gửi 
hồ sơ dự thi kèm theo công văn đề nghị vê' Bộ được phân công quản lý ngạch 
công chức chuyên ngành;

7.3.3. Bộ trưởng Bộ Nội vụ quyết định thành lập Hội đồng thi nâng ngạch 
theo quy định tại Điều 26 của Nghị định sô 117/2003/NĐ-CP;

7.3.4. Hội đồng thi nâng ngạch tổ chức tiếp nhận công văn của các cơ quan, 
đơn vị kèm theo hồ sơ của công chức dự thi để tổ chức thẩm định, lập danh sách 
công chức đủ điều kiện dự thi và tổ chức kỳ thi, tổ chức chấm thi và báo cáo kết 
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quả thi lên Bộ trưởng Bộ Nội vụ để công nhận kết quả kỳ thi và cấp giấy chứng 
nhận ngạch cho công chức trúng tuyển theo quy định.

7.4. Bộ Nội vụ thực hiện chức năng kiểm tra và giám sát việc tổ chức các 
kỳ thi nâng ngạch công chức theo quy định.

8. Môn thi, nội dung thi và phân loại kết quả thi nâng ngạch

8.1. Kỳ thi nâng ngạch công chức bao gồm các môn thi sau:
8.1.1. Môn hành chính (là môn thi bắt buộc bằng thi viết);
8.1.2. Môn chuyên môn nghiệp vụ;
8.1.3. Môn tin học;
8.1.4. Môn ngoại ngữ.
Các môn thi chuyên môn nghiệp vụ, tin học và ngoại ngữ được tổ chức theo 

các hình thức thi viết, thi vấn đáp hoặc thi trắc nghiệm. Riêng môn thi tin học 
có thể tổ chức thi thực hành trên máy.

8.2. Ngoài các môn thi nói ở điểm 8.1 mục 8 Phần II, công chức dự thi 
nâng ngạch cao cấp còn phải xây dựng và bảo vệ Đề án thuộc lĩnh vực chuyên 
ngành công tác của mình.

8.3. Bộ được phân công quản lý ngạch công chức chuyên ngành quy định 
và hướng dẫn nội dung thi về nghiệp vụ của ngạch công chức chuyên ngành. Bộ 
Nội vụ hưống dẫn nội dung thi về hành chính.

8.4. Nội dung môn thi tin học và thi ngoại ngữ phải căn cứ vào yêu cầu về 
trình độ ngoại ngữ và tin học quy định tại tiêu chuẩn chức danh của ngạch công 
chức dự thi.

8.5. Mỗi phần thi được chấm theo thang điểm 100. Người trúng tuyển 
trong kỳ thi là người phải thi đủ các môn thi và có số điểm của mỗi phần thi đạt 
từ 55 điểm trở lên. Nếu có một môn thi đạt dưới 55 điểm thì không trúng tuyển 
kỳ thi.

8.6. Hệ số của các môn thi được tính như sau:
8.6.1. Điểm mồn thi hành chính được tính theo hệ số 2;
8.6.2. Điểm môn thi nghiệp vụ, tin học và ngoại ngữ được tính theo hệ số 1.
8.7. Phân loại kết quả thi nâng ngạch được quy định như sau:
- Kết quả điểm từ 275 điểm đến dưới 350 điểm đạt loại trung bình.
- Kết quả điểm từ 350 điểm đến dưới 450 điểm đạt loại khá.
- Kết quả điểm từ 450 điểm trở lên đạt loại giỏi.
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9. Chứng nhận ngạch và bổ nhiệm vào ngạch công chức sau kỳ thi 
nâng ngạch

9.1. Căn cứ vào kết quả thi, Hội đồng thi nâng ngạch báo cáo và đề nghị 
người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền thành lập Hội đồng thi xem xét quyết 
định công nhận kết quả kỳ thi.

9.2. Sau khi có quyết định công nhận kết quả kỳ thi, chậm nhất là 30 
ngày, cơ quan có thẩm quyền quản lý ngạch công chức chuyên ngành cấp giấy 
chứng nhận ngạch cho công chức đạt kết quả kỳ thi.

9.3. Bộ Nội vụ quản lý thống nhất phôi giấy chứng nhận ngạch.
9.4. Trường hợp các kỳ thi nâng ngạch do Bộ, tỉnh tổ chức thì chậm nhất là 

15 ngày, các Bộ, tỉnh gửi công văn kèm theo quyết định công nhận kết quả kỳ 
thi nâng ngạch về cơ quan có thẩm quyền quản lý ngạch công chức chuyên 
ngành để đề nghị cấp giấy chứng nhận ngạch cho công chức đạt kết quả kỳ thi.

9.5. Căn cứ vào giấy chứng nhận ngạch, cơ quan có thẩm quyền quản lý 
công chức ra quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp lương theo quy định.

10. Báo cáo kết quả kỳ thi nâng ngạch

Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày công bô' kết quả thi nâng ngạch, các Bộ, 
cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành 
phô' trực thuộc Trung ương lập báo cáo về kết quả kỳ thi nâng ngạch, danh sách 
người đạt kết quả kỳ thi gửi về Bộ Nội vụ để theo dõi chung (theo Mẫu số 02 
kèm theo Thông tư này).

11. Quản lý hổ sơ dự thi nâng ngạch

Chậm nhất là 30 ngày, sau khi kết thúc kỳ thi nâng ngạch, việc quản lý hồ 
sơ công chức dự thi được thực hiện như sau:

11.1. Đốì với các kỳ thi nâng ngạch cán sự, chuyên viên hoặc tương đương 
do Bộ, tỉnh tổ chức theo thẩm quyền: Hội đồng thi nâng ngạch giao hồ sơ công 
chức dự thi về cho Vụ Tổ chức cán bộ hoặc sở Nội vụ quản lý;

11.2. Đối với các kỳ thi nâng ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương 
do Bộ được phân công quản lý ngạch công chức chuyên ngành tổ chức: Hội đồng 
thi nâng ngạch giao hồ sơ công chức dự thi về cho Vụ Tổ chức cán bộ hoặc sở 
Nội vụ quản lý;

11.3. Đôì vối các kỳ thi nâng ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương: 
Hội đồng thi nâng ngạch giao hồ sơ công chức dự thi về Bộ Nội vụ để lập hồ sơ 
công chức cao cấp ban đầu và theo dõi.
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IV. QUÀN LÝ CÔNG CHỨC

1. Quản lý ngạch công chức chuyên ngành

Các Bộ, cơ quan ngang Bộ được Chính phủ phân công quản lý ngạch công 
chức chuyên ngành quy định tại Điều 43 của Nghị định số' 117/2003/NĐ-CP chịu 
trách nhiệm tổ chức thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn quy định tại Điều 44 của 
Nghị định số 117/2003/NĐ-CP và làm ngay những việc sau:

1.1. Phôi hợp với Bộ Nội vụ tổ chức rà soát sửa đổi, bổ sung hoặc xây dựng 
mối chức danh và tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch công chức chuyên ngành để 
thốhg nhất ban hành;

1.2. Nghiên cứu và khẩn trương ban hành quy định nội dung thi tuyển, 
thi nâng ngạch các ngạch công chức chuyên ngành theo tiêu chuẩn nghiệp vụ 
của ngạch.

2. Quản lý công tác tuyển dụng công chức

2.1. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 
Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương quyết 
định thành lập Hội đồng tuyển dụng để tổ chức tuyển dụng công chức.

2.2. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ 
căn cứ vào kết quả thi tuyển, xét tuyển để quyết định tuyển dụng và phân công 
công chức về các tổ chức, đơn vị thuộc Bộ.

2.3. Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương 
căn cứ kết quả thi tuyển, xét tuyển để quyết định tuyển dụng và phân công 
công chức về các sỏ, ban, ngành và uỷ ban nhân dân quận, huyện, thị xã, 
thành phô' thuộc tỉnh.

3. Bổ nhiệm ngạch và nâng lương cho công chức hàng năm

3.1. Đối vối công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương, Vụ Tổ 
chức cán bộ (nếu là Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ) hoặc sỏ 
Nội vụ (nếu là uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương) lập 
danh sách trình Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 
phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương đề nghị 
Bộ trưỏng Bộ Nội vụ quyết định.

3.2. Đốỉ với công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương trở xuống, 
Vụ Tổ chức cán bộ (nếu là Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ) hoặc 
Sở Nội vụ (nếu là uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương) lập 
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danh sách trình Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 
phủ hoặc Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương 
quyết định.

4. Quản lý sô' lượng và chất lượng đội ngũ công chức

4.1. Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và uỷ ban nhân dân 
tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là Bộ, tỉnh) tổ chức 
cơ sở dữ liệu toàn bộ công chức thuộc quyền quản lý theo hướng dẫn thông nhất 
của Bộ Nội vụ.

4.2. Bộ, tỉnh chỉ đạo các cơ quan, tổ chức trực thuộc lập báo cáo danh sách 
công chức, thống kê sô' lượng, chất lượng công chức tính đến thòi điểm ngày 31 
tháng 12 năm 2003 theo Mẫu sô' 03 và Mẫu sô' 04 kèm Thông tư này, sau đó 
tổng hợp gửi về Bộ Nội vụ.

4.3. Từ tháng 12 năm 2004 trở đi, các Bộ, tỉnh thực hiện chê' độ báo cáo 
thông kê mỗi năm một lần vào ngày 31 tháng 12 hàng năm theo quy định tại 
điểm 6 Mục IV của Thông tư này.

5. Quản lý hổ sơ công chức

5.1. Cơ quan sử dụng công chức theo thẩm quyền phân cấp có trách nhiệm 
lập và quản lý hồ sơ cá nhân của công chức, bao gồm:

- Bản khai lý lịch gô'c và các bản lý lịch do công chức tự khai theo mẫu quy 
định, giấy khai sinh;

- Các văn bằng, chứng chỉ đào tạo bồi dưỡng (bản sao có công chứng);
Các Quyết định tuyển dụng, điều động, bổ nhiệm, khen thưởng, kỷ luật 

nâng bậc lương;
- Phiếu đánh giá công chức hàng năm;
- Cập nhật các hồ sơ khác phát sinh trong quá trình công tác, những thay 

đổi trong lý lịch;
- Các tài liệu thẩm tra, xác minh, kết luận của cơ quan có thẩm quyền Hên 

quan đến nguồn gôc xuất thân, quá trình công tác, khen thưỏng, kỷ luật, các 
bản giải trình;

- Các bản kiểm điểm cá nhân, bản giải trình đơn khiếu nại, tô' cáo, bản báo 
cáo thành tích để khen thưởng.

5.2. Hồ sơ ban đầu của công chức được bổ nhiệm vào ngạch chuyên viên 
cao cấp và tương đương trở lên là hồ sơ dự thi nâng ngạch hoặc hồ sơ trình cấp 
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có thẩm quyền xem xét bổ nhiệm ngạch do Bộ Nội vụ quản lý, bao gồm: Tóm tắt 
sơ yếu lý lịch có ảnh 3cm X 4cm của cá nhân công chức, các bản sao văn bằng, 
chứng chỉ các khoá đào tạo, bồi dưỡng có chứng nhận của cơ quan có thẩm 
quyền, bản sao Quyết định nâng bậc lương gần nhất, văn bản nhận xét đối với 
công chức dự thi trong thời gian 3 năm gần nhất của cấp quản lý trực tiếp.

5.3. Hồ sơ dự thi nâng ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương của 
công chức sau khi kết thúc kỳ thi được Hội đồng thi nâng ngạch giao trả về cho 
cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức lưu giữ.

6. Quản lý chế độ thông kê, báo cáo

6.1. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân 
dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương tổ chức lập danh sách và thống 
kê đội ngũ công chức thuộc phạm vi được giao quản lý tính đến thời điểm ngày 
31 tháng 12 năm 2003 và báo cáo tăng giảm vào thòi điểm ngày 31 tháng 12 
hàng năm gửi về Bộ Nội vụ để tổng hợp theo các nội dung sau:

6.1.1. Số’ lượng, chất lượng và cơ cấu đội ngũ công chức (theo lĩnh vực và 
theo đơn vị trực thuộc);

6.1.2. Công tác tuyển dụng công chức;
6.1.3. Công tác nâng ngạch công chức;
6.1.4. Công tác khen thưởng - kỷ luật công chức;
6.1.5. Công tác đánh giá công chức hàng năm;.
6.1.6. Công tác bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, miễn nhiệm, từ chức 

công chức lãnh đạo;
6.1.7. Danh sách và ngạch, bậc lương cán bộ, công chức.
6.2. Các biểu mẫu báo cáo cho từng nội dung quy định tại điểm 6.1 Mục 6 

Phần IV thực hiện thống nhất theo quy định và hưóng dẫn của Bộ Nội vụ.

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và uỷ ban nhân 
dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương khi tuyển dụng công chức theo 
chỉ tiêu biên chê' từ năm 2004 trỏ đi thì thực hiện theo quy định của Thông tư 
này. Nếu tuyển dụng công chức dự bị thì thực hiện theo quy định tại Nghị định 
sô' 115/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về chê' độ công 
chức dự bị và các văn bản hướng dẫn.
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2. Căn cứ nguyên tắc bổ nhiệm vào ngạch công chức quy định tại khoản 1 
Điều 19 của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP, kể từ khi Thông tư này có hiệu lực 
đến hết ngày 30 tháng 6 năm 2004, các Bộ, ngành và địa phương phôi hợp với 
Bộ Nội vụ để tiến hành triển khai rà soát việc xếp ngạch hoặc bổ nhiệm ngạch 
công chức theo vị trí công tác, nhiệm vụ và chức trách được giao trong các đơn vị 
trực thuộc. Những trường hợp đã xếp ngạch hoặc bổ nhiệm ngạch công chức 
chưa phù hợp vối nhiệm vụ và chức trách được giao thì tiến hành bổ nhiệm công 
chức vào ngạch chức danh phù hợp.

3. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 
Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương có trách 
nhiệm thực hiện Thông tư này.

4. Thông tư này thay thế Thông tư số’ 04/1999/TT-BTCCBCP ngày 
20/3/1999 của Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ hưống dẫn thực hiện Nghị định 
số 95/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và 
quản lý công chức. Bãi bỏ Công văn số 197/BNV-CCVC ngày 12/9/2002 của Bộ 
Nội vụ về việc xét chuyển ngạch cán sự, chuyên viên hoặc tương đương.

5. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.
6. Trong quá trình thực hiện, nếu có gì vưống mắc, các Bộ, cơ quan ngang 

Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 
ương ngành, địa phương phản ánh về Bộ Nội vụ để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG Bộ NỘI VỤ

Đỗ Quang Trung
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THÔNG Tư sô 10/2004/TT-BNV NGÀY 19/02/2004 CỦA BỘ NỘI vụ
Hướng dẫn thực hiện một số điểu của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP 

ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, 
công chức trong các đớn vị sự nghiệp của Nhà nước

Thi hành Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của 
Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn 
vị sự nghiệp của Nhà nước (sau đây gọi tắt là Nghị định số 116/2003/NĐ-CP), 
Bộ Nội vụ hưống dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP 
như sau:

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

1. Phạm vi điều chỉnh:

Nghị định số 116/2003/NĐ-CP quy định việc tuyển dụng, sử dụng và quản 
lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước (sau đây gọi chung 
là đơn vị sự nghiệp), bao gồm các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước, của tổ chức 
chính trị, của tổ chức chính trị - xã hội được thành lập đúng thẩm quyền, đúng 
trình tự pháp luật, có con dấu, có tư cách pháp nhân và có tài khoản tại ngân 
hàng hoặc Kho bạc Nhà nước.

2. Đô'i tượng diều chỉnh:

2.1. Những người được tuyển dụng, bổ nhiệm vào một ngạch viên chức và 
những người được giao giữ một nhiệm vụ thường xuyên, làm việc trong các đơn 
vị sự nghiệp của Nhà nước;

2.2. Những người được tuyển dụng, bổ nhiệm vào ngạch nhân viên phục vụ 
không thuộc đổỉ tượng thực hiện theo quy định tại Nghị định số’ 68/2000/NĐ-CP 
ngày 17 tháng 11 năm 2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một sô 
loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nưốc, đơn vị sự nghiệp.

3. Phân loại viên chức:

Viên chức được phân loại theo trình độ đào tạo, ngạch và vị trí công tác 
theo quy định tại Điều 4 của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP.
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3.1. Đôì vối những người được bổ nhiệm vào ngạch yêu cầu chuẩn trình độ 
là cao đẳng thì được xếp vào viên chức loại A;

3.2. Viên chức ngạch nhân viên là những người có trình độ đào tạo chuyên 
môn ở bậc sơ cấp và đã được tuyển dụng vào biên chế, làm việc trong các đơn vị 
sự nghiệp của Nhà nưốc trước khi ban hành Nghị định số 25/CP ngày 23 tháng 5 
năm 1993 của Chính phủ quy định tạm thời chế độ tiền lương mới của công chức, 
viên chức hành chính sự nghiệp và lực lượng vũ trang.

II. TUYỂN DỤNG

Mục 1
ĐIẾU KIỆN TUYỂN DỤNG

Người đăng ký dự tuyển phải có đủ các điều kiện quy định tại Điều 5 của 
Nghị định số 116/2003/NĐ-CP.

1. Về tuổi dự tuyển:

1.1. Phải từ đủ 18 tuổi đến dưới 45 tuổi;

1.2. Các đối tượng sau đây, tuổi dự tuyển có thể trên 45 tuổi nhưng không 
được quá 50 tuổi:

1.2.1. Sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng trong cơ 
quan, đơn vị thuộc Quân đội nhân dân, sĩ quan, hạ sĩ quan chuyên nghiệp trong 
cơ quan, đơn vị thuộc Công an nhân dân;

1.2.2. Viên chức trong doanh nghiệp nhà nước;

1.2.3. Cán bộ, công chức cấp xã bao gồm các chức danh quy định tại Điều 2 
Nghị định số’ 114/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về 
cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn;

1.2.4. Những người được công nhận chức danh Giáo sư, Phó giáo sư hoặc 
có học vị tiến sĩ thuộc chuyên ngành phù hợp với ngạch viên chức tuyển dụng;

1.3. Những người có năng khiếu đặc biệt, đăng ký dự tuyển vào các ngạch 
viên chức thuộc ngành văn hoá, nghệ thuật, thông tin, thể dục thể thao thì tuổi 
đời phải từ đủ 15 tuổi trở lên và thực hiện ký hợp đồng làm việc đặc biệt theo 
quy định tại điểm 3 Mục 3 Phần II của Thông tư này.

2. Về quốc tịch: Người dự tuyển phải là ngưòi mang một quốc tịch 
Việt Nam, có địa chỉ thường trú tại Việt Nam.
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3. Hồ sơ dự tuyển bao gồm:

3.1. Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu quy định, có xác nhận của uỷ ban nhân 
dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang 
công tác, học tập;

3.2. Bản sao giấy khai sinh;
3.3. Có đủ bản sao có công chứng hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm 

quyền các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập phù hợp vối yêu cầu của 
ngạch dự tuyển. Khi trúng tuyển thì phải xuất trình bản chính để kiểm tra.

4. Giấy chứng nhận sức khoẻ do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp quận, 
huyện trở lên cấp. Giấy chứng nhận sức khoẻ có giá trị trong 6 tháng tính đến 
ngày nộp hồ sơ dự tuyển.

5. Điều kiện bổ sung: Căn cứ vào tính chất và đặc điểm chuyên môn 
nghiệp vụ, đơn vị tuyển dụng có thể bổ sung thêm một số’ điều kiện dự tuyển 
như: ngoại hình, năng khiếu, giới tính, trình độ đào tạo trên chuẩn của ngạch 
tuyển dụng.

Mục 2 
TUYỂN DỤNG, NHẬN VIỆC

1. Hàng năm đơn vị sử dụng viên chức lập kế hoạch tuyển dụng gửi cơ 
quan có thẩm quyền quản lý viên chức theo quy định tại Điều 47, Điều 50 của 
Nghị định số 116/2003/NĐ-CP xem xét, phê duyệt kế hoạch tuyển dụng.

2. Trước 30 ngày tổ chức tuyển dụng, đơn vị sự nghiệp phải thông báo 
tuyển dụng trên báo viết, báo nói, báo hình và niêm yết công khai tại địa điểm 
tiếp nhận hồ sơ.

3. Nội dung thông báo tuyển dụng gồm: Điều kiện và tiêu chuẩn đàng ký 
dự tuyển, số’ lượng cần tuyển, nội dung hồ sơ đăng ký dự tuyển, thòi gian đăng 
ký dự tuyển và địa điểm nộp hồ sơ, sô' điện thoại liên hệ.

Nếu tổ chức tuyển dụng bằng hình thức thi tuyển thì phải thông báo thêm 
về nội dung thi, thời gian dự thi, địa điểm thi, phí dự thi. Thòi gian nộp hồ sơ 
đăng ký dự tuyển phải sau thời gian thông báo ít nhất là 15 ngày. Thời gian thi 
phải sau thời gian nộp hồ sơ đăng ký dự tuyển ít nhất là 15 ngày.

4. Đối với việc tuyển dụng bằng hình thức thi tuyển: Những người tham 
gia dự thi tuyển đểu phải thi thông qua hai hình thức bắt buộc là thi viết và thi 
vấn đáp hoặc trắc nghiệm hoặc thực hành. Nội dung thi là chuyên môn nghiệp 
vụ của ngạch dự thi.
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Đốì với các ngành nghệ thuật, thể dục thể thao và các ngành đặc thù khi 
tuyển không thực hiện theo hình thức nêu trên mà thi về năng khiếu và các nội 
dung khác theo quy định của cơ quan quản lý ngạch viên chức chuyên ngành.

5. Đốì vối việc tuyển dụng bằng hình thức xét tuyển: Hội đồng tuyển dụng 
căn cứ yêu cầu, tiêu chuẩn, điều kiện tuyển dụng, thứ tự ưu tiên để xét tuyển 
thông qua hồ sơ và phỏng vấn từng người dự tuyển.

Trường hợp nhiều người có tiêu chuẩn và điều kiện bằng nhau ở chỉ tiêu 
tuyển dụng cuối cùng của kỳ xét tuyển thì Hội đồng xét tuyển căn cứ vào yêu 
cầu cụ thể của ngạch tuyển dụng quyếtíđịnh bổ sung thêm điều kiện xét để xác 
định người trúng tuyển.

6. Việc tuyển dụng người đang công tác ở các doanh nghiệp nhà nước hoặc 
ở lực lượng vũ trang hoặc cán bộ, công chức cấp xã vào đơn vị sự nghiệp thực 
hiện như sau:

6.1. Những người làm việc ở doanh nghiệp nhà nước được tuyển dụng từ 
trước khi Nghị định số 26/CP ngày 23 thảng 5 năm 1993 của Chính phủ hoặc 
những người công tác ở lực lượng vũ trang từ trưốc khi Nghị định số 25/CP ngày 23 
tháng 5 năm 1993 của Chính phủ có hiệu lực, cán bộ, công chức cấp xã thì được 
tiếp nhận vào đơn vị sự nghiệp. Đơn vị sử dụng viên chức phải thành lập Hội đồng 
kiểm tra sát hạch theo quy định tại Điều 26 của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP và 
đề nghị vối cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức làm thủ tục tiếp nhận, bổ 
nhiệm vào ngạch theo quy định;

6.2. Những ngưdi làm việc ỏ doanh nghiệp nhà nước được tuyển dụng sau 
khi Nghị định sô' 26/CP ngày 23 tháng 5 năm 1993 của Chính phủ hoặc những 
người công tác ở lực lượng vũ trang sau khi Nghị định số’ 25/CP ngày 23 tháng 5 
năm 1993 của Chính phủ có hiệu lực thì thực hiện việc thi tuyển hoặc xét tuyển 
theo quy định;

6.3. Các trường hợp khi được tuyển dụng mà đã có thời gian đóng bảo hiểm 
xã hộỉ, chưa hưỏng chế độ thôi việc thì thời gian đã đóng bảo hiểm xã hội được 
tính để hưởng chế độ thôi việc, hưu trí.

7. Chậm nhất 30 ngày sau khi tổ chức thi tuyển, 15 ngày sau khi tổ chức 
xét tuyển, Hội đồng tuyển dụng phải báo cáo kết quả tuyển dụng lên cơ quan có 
thẩm quyền quản lý viên chức để xem xét và ra quyết định công nhận kết quả 
tuyển dụng.

8. Chậm nhất 45 ngày kể từ khi kết thúc kỳ thi tuyển, 30 ngày kể từ khi 
kết thúc kỳ xét tuyển, ngưòi đứng đầu đơn vị tuyển dụng viên chức phải công bô' 
kết quả tuyển dụng và kết quả trúng tuyển tại trụ sở của đơn vị tuyển dụng và 
gửi giấy thông báo cho ngưòi dự tuyển.
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9. Chậm nhất 30 ngày kể từ ngày công bô' kết quả tuyển dụng; các đơn vị 
sự nghiệp báo cáo kết quả và danh sách những người được tuyển dụng gửi về 
Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ (sau đây gọi chung là Bộ) và 
uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là 
tỉnh) để theo dõi (theo Mẫu số 04 kèm theo Thông tư này).

10. Người được tuyển dụng, khi nhận được giấy thông báo trúng tuyển 
phải đến đơn vị tuyển dụng để ký hợp đồng làm việc và nhận việc theo quy 
định. Trường hợp có lý do chính đáng mà không thể đến ký hợp đồng làm việc 
và nhận việc đúng thời hạn quy định thì phải làm đơn đề nghị gia hạn thời gian 
ký hợp đồng làm việc, thời gian nhận việc. Người đứng đầu đơn vị tuyển dụng 
viên chức xem xét và gia hạn thòi gian ký hợp đồng làm việc, thời gian nhận 
việc nhưng không được quá 30 ngày kể từ khi nhận được giấy thông báo trúng 
tuyển (theo dấu Bưu điện).

Mục 3 
HỢP ĐỔNG LÀM VIỆC

1. Hợp đồng làm việc lần đầu được ký kết giữa người đứng đầu hoặc người 
được uỷ quyền của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp với người được tuyển dụng 
và được thực hiện theo Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư này.

2. Sau khi hết thời gian thực hiện hợp đồng làm việc lần đầu, người đạt 
yêu cầu thử việc được tiếp tục ký hợp đồng làm việc cụ thể như sau:

2.1. Hợp đồng làm việc có thời hạn từ đủ 12 tháng đến 36 tháng được ký 
kết giữa người đứng đầu hoặc người được uỷ quyền của người đứng đầu đơn vị 
sự nghiệp vởi người đã đạt yêu cầu thử việc của đơn vị sự nghiệp có thu tự bảo 
đảm toàn bộ chi phí hoạt động thường xuyên và đơn vị sự nghiệp tự bảo đảm 
một phần chi phí hoạt động thường xuyên.

Đối vối các trường hợp đã có từ hai lần liên tiếp trỏ lên ký hợp đồng làm 
việc có thời hạn 36 tháng thì lần ký hợp đồng tiếp theo, người đứng đầụ hoặc 
người được uỷ quyền của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp căn cứ vào nhu cầu 
công việc, năng lực làm việc của viên chức và khả năng tài chính của đơn vị sự 
nghiệp quyết định việc ký hợp đồng làm việc không có thời hạn đôì vói từng 
trường hợp cụ thể.

2.2. Hợp đồng làm việc không có thời hạn được ký kết giữa người đứng đầu 
hoặc ngưồi được uỷ quyện của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp với người đã đạt 
yêu cầu thử việc của đơn vị sự nghiệp do Nhà nưâc cấp toàn bộ chi phí hoạt 
động thường xuyên;
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2.3. Nội dung bản hợp đồng làm việc có thời hạn, hợp đồng làm việc không 
có thời hạn thực hiện theo Mẫu số 02 ban hành kèm theo Thông tư này.

3. Hợp đồng làm việc đặc biệt được áp dụng đối với người được tuyển dụng 
từ đủ 15 tuổi đến dưối 18 tuổi quy định tại điểm 1.3 Mục 1 Phần II của Thông 
tư này.

3.1. Hợp đồng làm việc đặc biệt được ký kết giữa người đứng đầu hoặc 
người được uỷ quyền của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp với người đã đạt yêu 
cầu thử việc và đại diện theo pháp luật của người trúng tuyển. Thòi gian ký hợp 
đồng làm việc đặc biệt được tính từ khi hết thòi gian thử việc cho đến khi người 
trúng tuyển đủ 18 tuổi.

3.2. Trong thời gian thực hiện hợp đồng làm việc đặc biệt người được tuyển 
dụng phải thực hiện đúng nghĩa vụ và những điều không được làm đốỉ với cán 
bộ, công chức quy định tại Pháp lệnh Cán bộ, công chức;

3.3. Người ký hợp đồng làm việc đặc biệt được hưởng quyển lợi và các chế 
độ chính sách như quy định đối với cán bộ, công chức. Trong thời gian thực hiện 
hợp đồng làm việc đặc biệt, kể từ khi hoàn thành chế độ thử việc theo quy định, 
thời gian còn lại được tính để nâng bậc lương thường xuyên. Thời gian thực hiện 
hợp đồng làm việc đặc biệt được tính vào thòi gian công tác để thực hiện chế độ 
bảo hiểm xã hội;

3.4. Trường hợp xảy ra tranh chấp trong thực hiện hợp đồng làm việc đặc 
biệt, người được tuyển dụng được người đại diện theo pháp luật của mình thay 
mặt để giải quyết tranh chấp hợp đồng làm việc;

3.5. Nội dung bản hợp đồng làm việc đặc biệt thực hiện theo Mẫu số 03 
ban hành kèm theo Thông tư này.

4. Những người được tuyển dụng từ ngày 01 tháng 7 năm 2003 trở đi được 
thực hiện theo hình thức hợp đồng làm việc.

5. Những người đã được tuyển dụng trước ngày 01 tháng 7 năm 2003 
nhưng đang trong thời gian tập sự, thì khi hết thời gian tập sự được xem xét để 
bổ nhiệm vào ngạch, không thực hiện việc ký hợp đồng làm việc như đôì với 
người được tuyển dụng từ ngày 01 tháng 7 năm 2003.

6. Không thực hiện ký hợp đồng làm việc đối với các chức danh lãnh đạo 
thuộc thẩm quyền bổ nhiệm của Thủ tướng Chính phủ.
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Mục 4 
THỬVIỆC, BỔ NHIỆM

1. Mục đích của chế độ thử việc là giúp cho người mởi được tuyển dụng làm 
quen với môi trường công tác, tập làm những công việc của ngạch viên chức sẽ 
được bổ nhiệm.

2. Trong thời gian thử việc, người được tuyển dụng phải hoàn thành 
những vấn đề sau đây:

2.1. Nghĩa vụ, quyền lợi, những việc không được làm của cán bộ, công chức 
quy định tại Pháp lệnh Cán bộ, công chức;

2.2. Tổ chức, chức năng nhiệm vụ đơn vị được tuyển dụng vào làm việc;
2.3. Nội quy, quy chế làm việc của đơn vị, chê độ trách nhiệm của vị trí 

được phân công;
2.4. Các kiến thức, kỹ năng theo yêu cầu về trình độ, hiểu biết của ngạch 

sẽ được bổ nhiệm;
2.5. Các chế độ chính sách và các quy định liên quan đến công việc của vị 

trí đang công tác;
2.6. Giải quyết và thực hiện các công việc của ngạch viên chức sẽ được bổ 

nhiệm và các công việc sẽ được phân công.
3. Thời gian thử việc đối với người được tuyển dụng thực hiện như quy 

định tại Điều 19 Nghị định số 116/2003/NĐ-CP. Một số trường hợp đặc biệt 
được thực hiện như sau:

3.1. Những người có trình độ trên chuẩn của ngạch yêu cầu trình độ chuẩn 
giáo dục nghề nghiệp (trung học chuyên nghiệp) nếu tự nguyện và được tuyển 
dụng vào những ngạch yêu cầu trình độ trung học chuyên nghiệp thì thòi gian 
thử việc là 6 tháng;

3.2. Những người có trình độ trên chuẩn của ngạch yêu cầu trình độ chuẩn 
dưới giáo dục nghề nghiệp (sơ cấp) nếu tự nguyện và được tuyển dụng vào 
những ngạch yêu cầu trình độ sơ cấp thì thời gian thử việc là 3 tháng;

3.3. Những trường hợp trên, sau khi đã được bổ nhiệm vào ngạch, nếu đơn 
vị có yêu cầu, vị trí công tác ỏ ngạch cao hơn phù hợp với năng lực, trình độ đào 
tạo chuyên môn thì chỉ được xem xét chuyển ngạch đối với viên chức đã có thời 
gian làm việc từ đủ 12 tháng trỏ lên; việc chuyển ngạch thực hiện theo quy định 
tại Điều 26 của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP.
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4. Những viên chức có trình độ thạc sĩ, tiến sĩ, đã được tuyển dụng mà đến 
ngày 01 tháng 7 năm 2003 vẫn đang trong thời gian tập sự thì được xếp lương 
theo quy định tại khoản 1 Điều 21 của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP và được 
hưởng từ ngày 01 tháng 7 năm 2003.

5. Đơn vị quản lý, sử dụng viên chức tạo điều kiện để người thử việc được bồi 
dưỡng kiến thức theo yêu cầu của ngạch. Trong thời gian thử việc, nếu người thử 
việc được cử đi học tập, bồi dưỡng dưới 03 tháng hoặc nghỉ có lý do chính đáng dưới 
01 tháng (đốì với ngạch viên chức yêu cầu trình độ chuẩn giáo dục đại học trở lên); 
đi học tập, bồi dưỡng dưới 01 tháng hoặc nghỉ có lý do chính đáng dưới 15 ngày 
(đối với ngạch viên chức yêu cầu trình độ chuẩn giáo dục nghề nghiệp trở xuống) 
thì được tính thời gian này vào thời gian, thử việc theo quy định.

6. Đốì với người hướng dẫn người thử việc:
6.1. Người đứng đầu đơn vị sử dụng viên chức phải ra quyết định bằng văn 

bản cử người hướng dẫn thử việc. Người hưống dẫn thử việc phải có năng lực, 
trình độ chuyên môn nghiệp vụ, có uy tín trong đơn vị;

6.2. Trường hợp người hưóng dẫn thử việc là viên chức cùng ngạch với 
người thử việc thì phải có thời gian ỏ ngạch tối thiểu là 5 năm. Trường hợp 
không có người cùng ngạch hoặc không có người ỏ ngạch trên hướng dẫn người 
thử việc thì người đứng đầu đơn vị sử dụng viên chức trực tiếp hướng dẫn người 
thử việc;

6.3. Người hướng dẫn thử việc phải có bản đánh giá, nhận xét kết quả đôì 
với người thử việc, báo cáo với người đứng đầu đơn vị sử dụng viên chức và phải 
chịu trách nhiệm về việc đánh giá của mình;

6.4. Người hướng dẫn thử việc được hưởng phụ cấp trách nhiệm mỗi tháng 
bằng 30% mức lương tối thiểu trong thòi gian thực tế hướng dẫn thử việc. Phụ 
cấp trách nhiệm này không được tính để nộp bảo hiểm xã hội.

7. Hết thời gian thử việc, người thử việc phải viết bản tự nhận xét kết quả 
thử việc theo nội dung sau:

7.1. Về phẩm chất đạo đức;
7.2. Về năng lực, trình độ và kết quả làm việc, học tập trong thòi gian 

thử việc;
7.3. Về ý thức tổ chức chấp hành kỷ luật, nội quy, quy chế của đơn vị;
7.4. Về việc chấp hành chủ trương, đường lối, chính sảch của Đảng và 

Nhà nưởc.
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8. Chậm nhất 15 ngày kể từ khi nhận được bản đánh giá kết quả thử việc, 
người đứng đầu hoặc người được uỷ quyền của ngưòi đứng đầu đơn vị sự nghiệp 
ký hợp đồng làm việc với viên chức và báo cáo cơ quan có thẩm quyền quản lý 
viên chức hoặc đơn vị được giao quyền tuyển dụng viên chức ra quyết định bổ 
nhiệm vào ngạch và xếp lương theo đúng bản hợp đồng đã được ký kết.

9. Người thử việc không đạt yêu cầu thử việc hoặc bị thi hành kỷ luật từ 
hình thức cảnh cáo trở lên thì người đứng đầu đơn vị sử dụng viên chức báo cáo 
người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng viên chức hoặc đơn vị được 
giao quyền tuyển dụng viên chức ra quyết định bằng văn bản chấm dứt hợp 
đồng làm việc.

Người thử việc bị chấm dứt hợp đồng làm việc được hưỏng chính sách quy 
định tại khoản 3 Điều 24 của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP.

III. NÂNG NGẠCH VIÊN CHỨC

1. Hàng năm các đơn vị sử dụng viên chức phải xây dựng kế hoạch nâng 
ngạch để báo cáo cơ quan có thẩm quyền quản lý ngạch viên chức. Cơ quan 
quản lý ngạch viên chức lập đề án thi nâng ngạch gồm:

1.1. Cơ cấu ngạch viên chức hiện có thuộc ngành chuyên môn ở từng đơn vị 
sự nghiệp;

1.2. Xây dựng chỉ tiêu thi cho từng ngạch;
1.3. Tài liệu phục vụ cho việc tổ chức thi nâng ngạch;
1.4. Thành phần Hội đồng thi nâng ngạch;
1.5. Ban châ'm thi (danh sách, ngạch, văn bằng và chức danh khoa học);
1.6. Thòi gian giới thiệu nội dung ôn thi và thời gian thi.
2. Căn cứ vào yêu cầu và tính chất của từng ngạch viên chức chuyên 

ngành, cơ quan quản lý ngạch viên chức chuyên ngành quy định cụ thể nội 
dung và hình thức thi.

3. về tổ chức thi nâng ngạch:

3.1. Đối với các ngạch viên chức tương đương ngạch chuyên viên trở xuống: 
Bộ, tỉnh quyết định đề án thi, quyết định đơn vị tổ chức thi trên cơ sở cơ cấu 
ngạch và nhu cầu thực tế của từng đơn vị sự nghiệp;

3.2. Đối với các ngạch viên chức tương đương với ngạch chuyên viên chính: 
Sau khi tổng hợp nhu cầu thi nâng ngạch của các đơn vị sự nghiệp, Bộ, tỉnh xây 
dựng đề án theo quy định tại điểm 1 Phần III của Thông tư này gửi Bộ Nội vụ 
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để thốhg nhất kế hoạch và chỉ tiêu dự thi. Sau khi các Bộ tổ chức kỳ thi và công 
nhận kết quả thi nâng ngạch gửi Bộ được phân công quản lý ngạch viên chức 
chuyên ngành cấp giấy chứng nhận ngạch để Bộ, tỉnh bổ nhiệm vào ngạch viên 
chức theo thẩm quyền;

3.3. Đôì với các ngạch viên chức tương đương với ngạch chuyên viên cao 
cấp: Sau khi tổng hợp nhu cầu thi nâng ngạch của các Bộ, tỉnh, Bộ quản lý 
ngạch viên chức chuyên ngành xây dựng đề án gửi Bộ Nội vụ để thống nhất kế 
hoạch và chỉ tiêu dự thi. Bộ Nội vụ phối hợp với các Bộ quản lý ngạch viên chức 
chuyên ngành tổ chức kỳ thi nâng ngạch. Sau khi có kết quả công nhận kỳ thi 
nâng ngạch, Bộ, tỉnh gửi danh sách viên chức đạt kết quả về Bộ Nội vụ để Bộ 
trưởng Bộ Nội vụ cấp chứng nhận ngạch và ra quyết định bổ nhiệm vào ngạch;

3.4. Chậm nhất 30 ngày kể từ ngày kết thúc kỳ thi nâng ngạch, Hội đồng 
thi nâng ngạch phải báo cáo kết quả kỳ thi nâng ngạch đến người đứng đầu cơ 
quan có thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch để xem xét, quyết định công nhận 
và đề nghị Bộ quản lý ngạch viên chức chuyên ngành hoặc Bộ Nội vụ cấp giấy 
chứng nhận ngạch.

Chậm nhất 45 ngày kể từ ngày kết thúc kỳ thi nâng ngạch, Hội đồng thi 
nầng ngạch phải công bô' kết quả thi, thông báo cho người dự thi biết và gửi giấy 
chứng nhận ngạch cho người đạt kết quả.

Chậm nhất 30 ngày kể từ ngày công bô' kết quả kỳ thi, căn cứ vào giấy 
chứng nhận ngạch, cơ quan có thẩm quyền quản lý ngạch viên chúc ra quyết 
định bổ nhiệm vào ngạch;

3.5. Chậm nhất 20 ngày kể từ khi công bô' kết quả thi nâng ngạch, nếu 
người dự thi có đơn khiếu nại thì Hội đồng thi nâng ngạch có trách nhiệm xem 
xét, giải quyết và trả lời cho đương sự biết. Sau thời hạn trên, mọi đơn khiếu nại 
sẽ không giải quyết;

3.6. Chậm nhất 30 ngày kể từ khi công nhận kết quả kỳ thi nâng ngạch cơ 
quan có thẩm quyền quản lý ngạch viên chức gửi báo cáo danh sách những 
người đạt kỳ thi nâng ngạch (theo Mẫu sô' 05 ban hành kèm theo Thông tư này) 
về Bộ Nội vụ và cơ quan có thẩm quyền quản lý ngạch viên chức chuyên ngành 
để theo dõi.

4. Cách tính kết quả thi: Người đạt kết quả kỳ thi nâng ngạch là người 
phải thi đủ các môn thi, có sô' điểm của mỗi môn thi đạt từ 55 điểm trở lên theo 
thang điểm 100. Người có điểm của mỗi môn thi từ 55 đến 69 điểm là đạt loại 
trung bình. Người có điểm của mỗi môn thi từ 70 đến 79 điểm là đạt loại khá, 
ngưòi có điểm của mỗi môn thi từ 80 điểm trỏ lên là đạt loại giỏi.
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IV. QUẢN LÝ VIÊN CHỨC

1. Các Bộ, tỉnh căn cứ hướng dẫn tại Thông tư này, lập danh sách các đơn 
vị sự nghiệp, phân loại các đơn vị sự nghiệp theo các mức độ tự chủ về tài chính, 
phân cấp thẩm quyền quản lý viên chức cho từng đơn vị sự nghiệp thuộc quyền 
quản lý như sau:

1.1. Đơn vị sự nghiệp do ngân sách nhà nước cấp toàn bộ chi phí hoạt động 
thưòng xuyên, Bộ, tỉnh thực hiện quản lý việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý 
viên chức của đơn vị sự nghiệp đó;

1.2. Đơn vị sự nghiệp có thu, tự chủ và tự chịu trách nhiệm về tài chính, tự 
bảo đảm toàn bộ chi phí hoạt động thường xuyên, thì Bộ, tỉnh phân cấp cho đơn 
vị sự nghiệp đó được tự chủ việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức của 
đơn vị mình;

1.3. Đơn vị sự nghiệp có thu, tự chủ và tự chịu trách nhiệm về tài chính, tự 
bảo đảm một phần chi phí hoạt động thường xuyên, thì tuỳ theo mức độ tự chủ 
và tự bảo đảm chi phí hoạt động thường xuyên của từng đơn vị sự nghiệp mà 
Bộ, tỉnh phân cấp cho đơn vị sự nghiệp đó được tự chủ từng phần về tuyển 
dụng, sử dụng và quản lý viên chức của đơn vị mình.

2. Các Bộ được giao quản lý ngạch viên chức chuyên ngành tổ chức rà soát 
chức danh và tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch viên chức theo ngành chuyên 
môn, đề xuất bổ sung, sửa đổi hoặc xây dựng chức danh và tiêu chuẩn mói gửi 
về Bộ Nội vụ để xem xét, ban hành thống nhất thực hiện.

3. Đơn vị sử dụng viên chức có trách nhiệm lập, quản lý và lưu giữ hồ sơ 
của viên chức. Hồ sơ của viên chức bao gồm:

3.1. Bản khai lý lịch gốc và các bản lý lịch do viên chức tự khai theo yêu 
cầu của cơ quan quản lý;

3.2. Bản sao giấy khai sinh;

3.3. Các văn bằng chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng (bản sao);

3.4. Các quyết định khen thưởng, kỷ luật, nâng bậc lương, nâng ngạch;

3.5. Phiếu đánh giá viên chức hàng năm;

3.6. Cập nhật các phát sinh khác trong quá trình công tác, những thay đổi 
trong lý lịch;
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3.7. Các tài liệu thẩm tra, xác minh, kết luận của cơ quan có thẩm quyền 
liên quan đến nguồn gốc xuất thân, quá trình công tác, khen thưởng, kỷ luật, 
các bản giải trình;

3.8. Các bản kiểm điểm cá nhân, bản giải trình đơn khiếu nại, tố cáo, bản 
thành tích liên quan khen thưởng hoặc văn bản giải quyết khiếu nại, tố cáo và 
kỷ luật viên chức.

4. Quản lý sô lượng và chất lượng đội ngũ viên chức:

4.1. Bộ, tỉnh tổ chức cơ sở dữ liệu viên chức thuộc quyền quản lý của Bộ, 
tỉnh theo hướng dẫn thống nhất của Bộ Nội vụ.

Trước mắt, Bộ, tỉnh thực hiện tổ chức thành hai hệ thống dữ liệu: Hệ thống 
dữ liệu về công chức và hệ thông dữ liệu về viên chức để quản lý riêng biệt;

4.2. Bộ, tỉnh chỉ đạo các đơn vị sự nghiệp trực thuộc lập danh sách viên 
chức, thông kê số’ lượng, chất lượng viên chức tính đến thời điểm ngày 31 
tháng 12 năm 2003 theo Mẫu số 06 và Mẫu số 07 kèm theo Thông tư này, gửi 
về Bộ Nội vụ để theo dõi;

4.3. Từ năm 2004, Bộ, tỉnh thực hiện chế độ báo cáo thông kê mỗi năm một 
lần vào ngày 31 tháng 12 hàng nàm.

Nội dung báo cáo bao gồm:
Sô' lượng, chất lượng và cơ cấu đội ngũ viên chức (theo lĩnh vực và theo 

đơn vị trực thuộc);
- Công tác tuyển dụng viên chức;
- Công tác nâng ngạch viên chức;
- Công tác khen thưởng - kỷ luật viên chức;
- Công tác đánh giá viên chức hàng năm;
- Công tác bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, miễn nhiệm, từ chức viên 

chức lãnh đạo;
- Danh sách ngạch, bậc lương viên chức.
5. Bộ Nội vụ quản lý thống nhất mẫu, phôi "chứng nhận ngạch" và mẫu 

"Hợp đồng làm việc".

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 
Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương có trách 
nhiệm tổ chức thực hiện các quy định tại Thông tư này.
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Các Bộ được Chính phủ phân công quản lý ngạch viên chức chuyên ngành 
thực hiện việc quản lý theo nội dung quy định tại Điều 49 của Nghị định số 
116/2003/NĐ-CP và thống nhất vởi Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện.

2. Thông tư này thay thế Thông tư số’ 04/1999/TT-BTCCBCP ngày 20 
tháng 3 năm 1999 của Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện 
Nghị định sô’ 95/1998/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 1998 của Chính phủ về 
tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; Thông tư số 32/TCCP-BCTL 
ngày 20 tháng 01 năm 1996 của Ban Tổ chức Cán bộ Chính phủ về việc 
hướng dẫn nội dung và hình thức thi tuyển vào các ngạch công chức viên chức. 
Chấm dứt hiệu lực Công văn số 197/BNV-CCVC ngày 12 tháng 9 năm 2002 
của Bộ Nội vụ về việc xét chuyển ngạch cán sự, chuyên viên hoặc tương đương.

3. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.

4. Trong quá trình thực hiện nếu có gì vưống mắc, các Bộ, cơ quan ngang 
Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô’ trực thuộc 
Trung ương phản ánh về Bộ Nội vụ để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG BỘ NỘI vụ

ĐỖ Quang Trung
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Mầu số 1:

(Ban hành kèm theo Thông tư sô'10/2004/ TT-BNV ngày 19/02/2004 của 
Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một sô'điều của Nghị định sô'116/2003 /NĐ-CP 

ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quẫn lý cán bộ, 
công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước)

Tên đơn vị........  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Sô............... Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.....ngày... tháng... năm.

HỢP ĐỔNG LÀM VIỆC LẤN ĐẦU

Căn cứ Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về 
tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp 
của Nhà nước;

Căn cứ Quyết định số................. của...............................về việc công nhận
kết quả tuyển dụng..............................................................................................

Chúng tôi, một bên là Ông/Bà:....................................................................

Chức vụ:.......................................................................................................

Đại diện cho (1)...........................................................................................
Địa chỉ................................................................ Điện thoại:.....................

Và một bên là Ông/Bà:............................................... .................................
Sinh ngày tháng ... năm....tại..................................................................

Nghề nghiệp................................................................................................
Địa chỉ thường trú tại:.................................................................................
SỐ CMTND..................................................................................................
Cấp ngày tháng ... năm....tại....................................................................
Thoả thuận ký kết hợp đồng làm việc lần đầu và cam kết làm đúng những 

điều khoản sau đây:
Điều 1. Thòi hạn và nhiệm vụ hợp đồng

- Thời gian thực hiện hợp đồng (2)................................................................
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- Từ ngày tháng ... năm....đến ngày tháng ... năm.....

- Địa điểm làm việc (3)..................................................................................

- Chức danh chuyên môn:.............................................................................
- Nhiệm vụ (4):...............................................................................................

Điều 2. Chế độ làm việc

- Thời giờ làm việc (5):...................................................................................

- Được trang bị những phương tiện làm việc gồm:........................................

Điều 3. Nghĩa vụ và quyền lợi của người ký hợp đồng làm việc lần đầu

1. Nghĩa vụ:

- Hoàn thành những nhiệm vụ đã cam kết trong hợp đồng.

- Chấp hành nội quy, quy chế của đơn vị, kỷ luật làm việc và các quy định 
của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

Chấp hành việc xử lý kỷ luật và bồi thường thiệt hại theo quy định của 
pháp lụật.

2. Quyền lợi:

- Được hưởng các quyền lợi quy định tại Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

- Phương tiện đi lại làm việc (6):...................................................................

- Thử việc của ngạch (mã số) (7):.............., Bậc:.k........ , Hệ số’ lương:...........
- Phụ cấp (nếu có) gồm (8):.............................................................................

được trả.........lần vào các ngày..... và ngày..... hàng tháng.

- Khoản trả ngoài lương................................................................................
- Được trang bị bảo hộ khi làm việc (nếu có) gồm:

- Số ngày nghỉ hàng năm được hưỏng lương (nghỉ lễ, phép, việc riêng).......
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- Bảo hiểm xã hội (9):...................................................................................
- Bảo hiểm y tế.............................................................................................
- Được hưởng các phúc lợi:............................................................................

- Được các khoản thưởng, đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, thực
hiện nhiệm vụ hợp tác khoa học, công nghệ với các đơn vị trong hoặc ngoài nước 
theo quy định của pháp luật (10):.........................................................................

- Được hưởng chế độ thôi việc, trợ cấp thôi việc, bồi thường theo quy định 
của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

Có quyền đề xuất, khiếu nại, thay đổi, đề nghị chấm dứt hợp đồng theo 
quy định của pháp luật.

- Những thoả thuận khác (11).....................................................................

Điều 4. Nghĩa vụ và quyền hạn của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp

1. Nghĩa vụ:
- Bảo đảm việc làm và thực hiện đầy đủ những điều đã cam kết trong hợp 

đồng làm việc lần đầu.
Thanh toán đầy đủ, đúng thòi hạn các chế độ và quyền lợi của người ký 

kết hợp đồng làm việc lần đầu.
2. Quyền hạn:

Điều hành người ký hợp đồng làm việc lần đầu hoàn thành nhiệm vụ 
theo hợp đồng.

(Bô' trí, điều động, tạm đình chỉ công tác...)
- Chấm dứt hợp đồng, kỷ luật người ký hợp đồng làm việc lần đầu theo quy 

định của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.
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Điều 5. Điều khoản thi hành
Hợp đồng này làm thành hai bản có giá trị ngang nhau, mỗi bên giữ một 

bản và có hiệu lực từ ngày tháng năm....
Hợp đồng này làm tại............................................ , ngày tháng ... năm....

NGƯỜI KÝ HỢP ĐỔNG 
LÀM VIỆC LẦN ĐẦU 

(Ký tên) 
Ghi rõ họ và tên

NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU 
ĐƠN VỊ Sự NGHIỆP 

(Ký tên, đóng dấu) 
Ghi rõ họ và tên
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HƯỚNG DẪN GHI MẪU HỌP ĐÔNG LÀM VIỆC LẴN DẤU

1. Ghi cụ thể tên đơn vị sự nghiệp.
2. Ghi rõ thời gian thử việc theo quy định của ngạch viên chức.
3. Ghi cụ thể số nhà, phô', phưòng (thôn, xã), quận (huyện, thị xã), tỉnh, 

thành phô' thuộc tỉnh hoặc Trung ương.
4. Ghi cụ thể nhiệm vụ phải đảm nhiệm.
5. Ghi cụ thể sô' giờ làm việc trong ngày, hoặc trong tuần, hoặc làm việc 

theo giờ hành chính.
6. Phương tiện đi làm việc do đơn vị đảm nhiệm hoặc người ký hợp đồng 

tự lo.
7. Ghi cụ thể ký hợp đồng làm việc lần đầu ở ngạch nào, mức lương, hình 

thức trả lương (lương thời gian, khoán...).
8. Ghi cụ thể tỷ lệ % các phụ cấp (nếu có) như: Khu vực, trượt giâ, độc hại, 

thu hút, thâm niên, trách nhiệm v.v...
9. Ghi cụ thể quyền lợi bảo hiểm xã hội và trợ cấp khác mà người ký hợp 

đồng được hưởng.
10. Ghi cụ thể người ký hợp đồng được hưởng quyền lợi nào đã nêu trong 

mục này.
11. Những thoả thuận khác thường là những thoả thuận khuyên khích và 

có lợi hơn cho người ký hợp đồng như: Những vật dụng rẻ tiền mau hỏng, khi hư 
hỏng, mất, không phải đền bù; thực hiện tốt hợp đồng làm việc lần đầu được đi 
du lịch, nghỉ mát, tham quan không mất tiền; tai nạn rủi ro ngoài giò làm việc 
được trợ cấp thêm một khoản tiền, được tặng quà ngày sinh nhật...
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Mầu số 2:

(Ban hành kèm theo Thông tư số10/2004 / TT-BNV ngày 19/ 02/2004 của 
Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định sô'116/2003 /NĐ-CP 

ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán hộ, 
công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước)

Tên đơn vị...........  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Sô............  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ngày tháng ... năm....

HỢP ĐỔNG LÀM VIỆC

Căn cứ Nghị định sô' 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về 
tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp 
của Nhà nước;

Căn cứ Quyết định sô'.................. của...............................về việc công nhận
kết quả tuyển dụng................................................................................................

Chúng tôi, một bên là Ông/Bà:.....................................................................
Chức vụ:.........................................................................................................
Đại diện cho (1).............................................................................................
Địa chỉ................................................................. Điện thoại:.....................
Và một bên là Ông/Bà:..................................................................................
Sinh ngày tháng ... năm....tại..................................................................
Nghề nghiệp.................................................................................................
Địa chỉ thường trú tại:..................................................................................
SỐCMTND.....................................................................................................................

Cấp ngày tháng ... năm....tại....................................................................
Thoả thuận ký kết hợp đồng làm việc và cam kết làm đúng những điều 

khoản sau đây:
Điều 1. Thòi hạn và nhiệm vụ hợp đồng
- Loại hợp đồng làm việc (2)..........................................................................
- Từ ngày tháng ... năm....đến ngày tháng ... nàm.....
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- Địa điểm làm việc (3).................................................................................
- Chức danh chuyên môn:............................................................................
- Chức vụ (nếu có):........................................................................................
- Nhiệm vụ (4):..............................................................................................
Điều 2. Chế độ làm việc
- Thời giờ làm việc (5):..................................................................................
- Được trang bị những phương tiện làm việc gồm:.......................................

Điểu 3. Nghĩa vụ và quyền lợi của người ký hợp đồng làm việc lần đầu
1. Nghĩa vụ:
- Hoàn thành nhiệm vụ đã cam kết trong hợp đồng làm việc.
- Chấp hành nội quy, quy chế của đơn vị, kỷ luật làm việc và các quy định 

của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.
- Chấp hành việc xử lý kỷ luật và bồi thường thiệt hại theo quy định của 

pháp luật.
- Chấp hành việc điều động khi đơn vị sự nghiệp có nhu cầu.
2. Quyền lợi:
- Được hưởng các quyền lợi quy định tại Pháp lệnh Cán bộ, công chức.
- Phương tiện đi lại làm việc (6):..................................................................
- Ngạch được bổ nhiệm (mã số) (7):................ Bậc:.........  Hệ sô' lương:.........
- Phụ cấp (nếu có) gồm (8):............................................................................

được trả.........lần vào các ngày..... và ngày..... hàng tháng.
- Khoản trả ngoài lương...............................................................................
- Được trang bị bảo hộ khi làm việc (nếu có) gồm:.......................................

- Số’ ngày nghỉ hàng năm được hưởng lương (nghỉ lễ, phép, việc riêng).......
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- Bảo hiểm xã hội (9):....................................................................................
- Bảo hiểm y tế..............................................................................................
- Được hưỏng các phúc lợi:.............................................................................

- Được các khoản thưởng, đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, thực 
hiện nhiệm vụ hợp tác khoa học, công nghệ vối các đơn vị trong hoặc ngoài nưốc 
theo quy định của pháp luật (10):..........................................................................

Được hưởng chế độ thôi việc, trợ cấp thôi việc, bồi thường theo quy định 
của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

Có quyến đề xuất, khiếu nại, thay đổi, đề nghị chấm dứt hợp đồng thử 
việc theo quy định của pháp luật.

- Những thoả thuận khác (11)

Điều 4. Nghĩa vụ và quyền hạn của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp
1. Nghĩa vụ:
- Bảo đảm việc làm và thực hiện đầy đủ những điều đã cam kết trong hợp 

đồng làm việc.
- Thanh toán đầy đủ, đúng thòi hạn các chế độ và quyền lợi của người được 

tuyển dụng đã cam kết trong hợp đồng làm việc.
2. Quyền hạn:
- Điều hành người được tuyển dụng hoàn thành công việc theo hợp đồng.
(Bố trí, điều động, tạm đình chỉ công tác...)

Chấm dứt hợp đồng làm việc, kỷ luật người được tuyển dụng theo quy 
định của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.
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Điểu 5. Điều khoản thi hành
Những vấn đề về cán bộ, công chức không ghi trong hợp đồng làm việc 

này thực hiện theo quy định tại Pháp lệnh Cán bộ, công chức.
- Hợp đồng này làm thành hai bản có giá trị ngang nhau, mỗi bên giữ một 

bản và có hiệu lực từ ngày tháng ... năm....
Hợp đồng này làm tại...........................................   ngày tháng ... năm....

NGƯỜI ĐƯỢC TUYỂN DỤNG 
(ký tên) 

Ghi rõ họ và tên

NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU ĐƠN VỊ sự NGHIỆP 
(Ký tên, đóng dấu) 

Ghi rõ họ và tên
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HƯỚNG DẪN GHI MẪU HỌP DÕNG LÀM VIỆC

1. Ghi cụ thể tên đơn vị sự nghiệp.
2. Ghi rõ loại hợp đồng làm việc nào. Hợp đồng làm việc có thời hạn, hợp 

đồng làm việc không có thời hạn. Nếu là hợp đồng có thời hạn thì ghi cụ thể thời 
hạn bắt đầu và kết thúc.

3. Ghi cụ thể số nhà, phô', phường (thôn, xã), quận (huyện, thị xã), tỉnh, 
thành phô' thuộc tỉnh hoặc Trung ương.

4. Ghi cụ thể nhiệm vụ phải đảm nhiệm.
5. Ghi cụ thể sô' giờ làm việc trong ngày, hoặc trong tuần, hoặc làm việc 

theo giờ hành chính.
6. Phương tiện đi làm việc do đơn vị đảm nhiệm hoặc cán bộ, công chức 

tự lo.
7. Ghi cụ thể ngạch được bổ nhiệm, mức lương chính, hình thức trả lương 

(lương thòi gian, khoán...).
8. Ghi cụ thể tỷ lệ % các phụ cấp (nếu có) như: Khu vực, trượt giá, độc hại, 

thu hút, thâm niên, trách nhiệm v.v...
9. Ghi cụ thể quyền lợi bảo hiểm xã hội và trợ cấp khác mà cán bộ, công 

chức được hưởng. Ví dụ: Đối vái người làm hợp đồng làm việc không có thời hạn, 
hoặc có thời hạn từ 1 năm trở lên ghi là được hưởng quyền lợi bảo hiểm xã hội 
theo chế độ hiện hành của Nhà nước.

10. Ghi cụ thể cán bộ, công chức được hưởng quyền lợi nào đã nêu trong 
mục này.

11. Những thoả thuận khác thường là những thoả thuận khuyến khích và 
có lợi hơn cho cán bộ, công chức như: Những vật dụng rẻ tiền mau hỏng, khi hư 
hỏng, mất, không phải đền bù; thực hiện tốt hợp đồng làm việc được đi du lịch, 
nghỉ mát, tham quan không mất tiền; được hưởng lương tháng thứ 13, 14, được 
nghĩ phép thêm vài ngày đến một tuần; tai nạn rủi ro ngoài giờ làm việc được 
trợ cấp thêm một khoản tiền, được tặng quà ngày sinh nhật...
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Mẩu số 3:

(Ban hành kèm theo Thông tư số10/2004 / TT-BNV ngằy 19/02/2004 của 
Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một sốđiều của Nghị định số116/2003/NĐ-CP 

ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, 
công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước)

Tên dơn vị.......... CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
°.............. Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.....ngày... tháng... năm.

HỢP ĐỔNG LÀM VIỆC ĐẶC BIỆT

Căn cứ Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ vê' 
tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp 
của Nhà nước;

Căn cứ Quyết định số.................. của............................... về việc công nhận
kết quả tuyển dụng...............................................................................................

Chúng tôi, một bên là Ông/Bà:....................................................................
Chức vụ:.......................................................................................................
Đại diện cho (1)
Địa chỉ................................................................  Điện thoại:.....................
Và một bên là Ông/Bà (2):............................................................................
Sinh ngày tháng năm....tại..................................................................
Địa chỉ thường trú tại:.................................................................................
SỐCMTND
Cấp ngày tháng ... năm....tại....................................................................
Và Ông/Bà (3)...............................................................................................
Sinh ngày tháng ... năm....tại..................................................................
Chức vụ:........................................................................................................
Địa chỉ................................................................  Điện thoại:.....................
Nghề nghiệp.................................................................................................
Địa chỉ thường trú tại:..................................................................................
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SỐCMTND....................................................................................................
Cấp ngày tháng ... năm....tại.....................................................................
Đại diện cho (4).............................................................................................
Thoả thuận ký kết hợp đồng làm việc đặc biệt và cam kết làm đúng những 

điều khoản sau đây:
Điều 1. Thời hạn và nhiệm vụ hợp đồng
- Thời gian thực hiện hợp đồng (5).................................................................
- Từ ngày tháng ... năm đến ngày tháng năm 
Trong đó thời gian hợp đồng làm việc lần đầu (thử việc)..............................
- Từ ngày tháng ... năm đến ngày tháng năm 
- Địa điểm làm việc (6)..................................................................................
- Chức danh chuyên môn:.............................................................................
- Nhiệm vụ (7):...............................................................................................
Điểu 2. Chế độ làm việc
- Thời giờ làm việc (8):...................................................................................
- Được trang bị những phương tiện làm việc gồm:........................................

Điều 3. Nghĩa vụ và quyền lợi của người được tuyển dụng
1. Nghĩa vụ:
- Hoàn thành nhiệm vụ đã cam kết trong hợp đồng làm việc đặc biệt.
- Chấp hành nội quy, quy chế của đơn vị, kỷ luật làm việc và các quy định 

của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.
- Chấp hành việc xử lý kỷ luật và bồi thường thiệt hại theo quy định của 

pháp luật.
- Chấp hành việc điều động khi đơn vị sự nghiệp có nhu cầu.
2. Quyền lợi:
- Được hưởng các quyền lợi quy định tại Pháp lệnh Cán bộ, công chức.
- Phương tiện đi lại làm việc (9):...................................................................
- Ngạch được xếp (mã số) (10):.................. Bậc:........... . Hệ số lương:..........
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- Phụ cấp (nếu có) gồm (11):...........................................................................
được trả.........lần vào các ngày..... và ngày..... hàng tháng.

- Thời gian tính nâng bậc lương....................................................................
- Khoản trả ngoài lương...............................................................................
- Được trang bị bảo hộ khi làm việc (nếu có) gồm:

- Sô' ngày nghỉ hàng năm được hưởng lương (nghỉ lễ, phép, việc riêng).......

- Bảo hiểm xã hội (12):.................................................................................
- Bảo hiểm y tế.............................................................................................
- Được hưởng các phúc lợi:............................................................................

- Được các khoản thưởng, đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, thực
hiện nhiệm vụ hợp tác khoa học, công nghệ với các đơn vị trong hoặc ngoài nước 
theo quy định của pháp luật (13):.........................................................................

- Được hưởng chê độ thôi việc, trợ cấp thôi việc, bồi thưòng theo quy định 
của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

Có quyền đề xuất, khiếu nại, thay đổi, đề nghị chấm dứt hợp đồng theo 
quy định của pháp luật.

- Những thoả thuận khác (14)

Điều 4. Nghĩa vụ và quyển hạn của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp

1. Nghĩa vụ:
Bảo đảm việc làm và thực hiện đầy đủ những điều đã cam kết trong hợp 

đồng làm việc đặc biệt.
- Thanh toán đầy đủ, đúng thời hạn các chế độ và quyền lợi của người được 

tuyển dụng đã cam kết trong hợp đồng làm việc đặc biệt.
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2. Quyền hạn:
- Điều hành người được tuyển dụng hoàn thành nhiệm vụ theo hợp đồng.
(Bô'trí, điều động, tạm đình chỉ công tác...)

Chấm dứt hợp đồng làm việc đặc biệt, kỷ luật người được tuyển dụng 
theo quy định của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

Điểu 5. Điều khoản thi hành
Những vấn đề về cán bộ, công chức không ghi trong hợp đồng làm việc 

đặc biệt này thực hiện theo quy định tại Pháp lệnh Cán bộ, công chức.
- Hợp đồng này làm thành hai bản có giá trị ngang nhau, mỗi bên giữ một

bản và có hiệu lực từ ngày

Hợp đồng này làm tại..

tháng năm....
.., ngày tháng ... năm.

NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP NGƯỜI ĐƯỢC TUYỂN DỤNG NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU
LUẬT CÙA NGƯỜI ĐƯỢC (ký tên) ĐƠN VỊ Sự NGHIỆP

TUYỂN DỤNG
(Ký tên) 

Ghi rõ họ và tên

Ghi rõ họ và tên (Ký tên, đóng dấu) 
Ghi rõ họ và tên
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HƯỚNG DẦN GHI MÃU HỌP ĐỔNG LÀM VIỆC DẶC BIỆT

1. Ghi cụ thể tên đơn vị sự nghiệp.
2. Ghi rõ tên người được tuyển dụng.
3. Ghi rõ tên người đại diện theo pháp luật của người được tuyển dụng.
4. Ghi cụ thể đại diện cho người được tuyển dụng. Ví dụ: người được tuyển 

dụng là Nguyễn Văn A, người đại diện theo pháp luật của ông A là Nguyễn Văn B 
thì điểm này ghi là đại diện cho Nguyễn Văn A.

5. Ghi rõ hợp đồng làm việc lần đầu, hợp đồng làm việc với thời hạn từ khi 
bắt đầu ký đến khi đủ 18 tuổi, ghi cụ thể thời hạn bắt đầu và kết thúc.

6. Ghi cụ thể số nhà, phô', phường (thôn, xã), quận (huyện, thị xã), tỉnh, 
thành phô' thuộc tỉnh hoặc Trung ương.

7. Ghi cụ thể nhiệm vụ phải đảm nhiệm.
8. Ghi cụ thể sô' giờ làm việc trong ngày, hoặc trong tuần, hoặc làm việc 

theo giờ hành chính.
9. Phương tiện đi làm việc do đơn vị đảm nhiệm hoặc người tuyển dụng tự lo.
10. Ghi cụ thể ngạch được xếp, mức lương chính, hình thúc trả lương 

(lương thời gian, khoán...), kể cả tiền lương được hưởng trong thòi gian thử việc 
theo quy định của ngạch được tuyển dụng.

11. Ghi cụ thể tỷ lệ % các phụ cấp (nếu có) như: Khu vực, trượt giá, độc 
hại, thu hút, thâm niên, trách nhiệm v.v...

12. Ghi cụ thể quyền lợi bảo hiểm xã hội và trợ cấp khác mà người được 
tuyển dụng được hưởng. Ví dụ: Đối với người làm hợp đồng làm việc với thòi hạn 
xác định từ 1 năm trở lên ghi là được hưởng quyền lợi bảo hiểm xã hội theo chê' 
độ hiện hành của Nhà nước.

13. Ghi cụ thể người được tuyển dụng được hưởng quyền lợi nào đã nêu 
trong mục này.

14. Những thoả thuận khác thưòng là những thoả thuận khuyến khích và 
có lợi hơn cho người được tuyển dụng như: Những vật dụng rẻ tiền mau hỏng, khi 
hư hỏng, mất, không phải đền bù; thực hiện tốt hợp đồng làm việc được đi du lịch, 
nghỉ mát, tham quan không mất tiền; được hưởng lương tháng thứ 13, 14, được 
nghỉ phép thêm vài ngày đến một tuần; tai nạn rủi ro ngoài giờ làm việc được trợ 
cấp thêm một khoản tiền, được tặng quà ngày sinh nhật...
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NGHỊ ĐỊNH sô 112/2004/ND-CP NGÀY 08/4/2004 
CỦA CHÍNH PHỦ

Quy định cơ chế quản lý biên chế đối với đơn vị sự nghiệp 
của Nhà nước

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 tháng 02 năm 1998 và Pháp 
lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 29 
tháng 4 năm 2003;

Theo đề nghị của Bộ trưỏng Bộ Nội vụ,

NGHỊ ĐỊNH

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Nghị định này quy định cơ chế quản lý biên chế đốì với đơn vị sự 
nghiệp của Nhà nước có con dấu và tài khoản riêng do cơ quan có thẩm quyền 
của Nhà nưởc quyết định thành lập (sau đây gọi tắt là đơn vị sự nghiệp).

Điểu 2. Trong Nghị định này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:

1. "Biên chể' là số người làm việc trong đơn vị sự nghiệp do đơn vị quyết 
định hoặc được cấp có thẩm quyền quyết định hoặc phê duyệt theo quy định của 
pháp luật.

2. "Cơ quan chủ quản trực tiếp" là cơ quan có thẩm quyền quản lý hành 
chính, chuyên môn, nghiệp vụ đôì vối các đơn vị sự nghiệp trực thuộc.

3. "Cơ quan có thẩm quyền quản lý biên chề' là Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ 
quan thuộc Chính phủ và Ưỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương.
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Điều 3. Mục tiêu của cơ chế quản lý biên chế đối với đơn vị sự nghiệp
1. Tách chức năng quản lý nhà nước của cơ quan hành chính nhà nước với 

chức năng điều hành hoạt động sự nghiệp của đơn vị sự nghiệp, nâng cao hiệu 
lực quản lý nhà nước của cơ quan hành chính nhà nước và hiệu quả hoạt động 
của đơn vị sự nghiệp.

2. Tạo điều kiện để đơn vị sự nghiệp tự chủ trong việc tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ, quản lý, sử dụng biên chế, trả lương đối với viên chức; đẩy mạnh công 
tác thực hiện quyền tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp.

3. Đơn vị sự nghiệp có điều kiện thực hiện xã hội hoá các hoạt động sự 
nghiệp, phát huy các nguồn lực, phục vụ tôt hơn nhu cầu phát triển kinh tế - xã 
hội của đất nưốc, góp phần nâng cao đời sông của viên chức.

Điều 4. Nguyên tắc của cơ chê quản lý biên chê đốì với đơn vị sự nghiệp
1. Quản lý, sử dụng biên chế phù hợp vâi chức năng, nhiệm vụ của đơn vị 

sự nghiệp, bảo đảm chất lượng phục vụ công tác quản lý nhà nước hoặc dịch vụ 
công theo tiêu chuẩn, định mức kinh tế - kỹ thuật do cơ quan có thẩm quyền 
ban hành.

2. Đơn vị sự nghiệp quản lý, sử dụng biên chế, thực hiện các chế độ, chính 
sách đốì với viên chức và nghĩa vụ đốì vái Nhà nước, giải quyết khiếu nại của 
viên chức, chịu sự theo dõi, kiểm tra, thanh tra về công tác quản lý, sử dụng 
biên chế của cơ quan có thẩm quyền quản lý biên chế và các cơ quan nhà nước 
có liên quan theo quy định của pháp luật.

3. Đơn vị sự nghiệp thực hiện đúng quy định về chế độ thông tin, báo cáo 
cho cơ quan có thẩm quyền quản lý biên chế.

4. Thực hiện công khai, dân chủ trong quản lý, sử dụng biên chế, quỹ tiền 
lương và thu nhập của viên chức theo quy định của pháp luật.

Chương II 
NHỮNG QUY ĐỊNH cụ THỂ

Điểu 5. Nhiệm vụ và quyền hạn của đơn vị sự nghiệp về xây dựng kế 
hoạch biên chế

1. Căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao của năm kế hoạch và nhu cầu 
công việc thực tế, khả năng tài chính, định mức biên chế, đơn vị sự nghiệp xây 
dựng kế hoạch biên chế hàng năm, gửi cơ quan chủ quản trực tiếp để tổng hợp, 
giải quyết theo thẩm quyền.
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2. Kế hoạch biên chế của đơn vị sự nghiệp gồih:

a) Biên chế thực hiện nhiệm vụ của đơn vị do cơ quan có thẩm quyền giao 
đến ngày 31 tháng 12 năm 2003; đối vối các đơn vị sự nghiệp đã được áp dụng 
chế độ tài chính theo Nghị định số 10/2002/NĐ-CP ngày 16 tháng 01 năm 2002 
của Chính phủ về chế độ tài chính áp dụng cho đơn vị sự nghiệp có thu, thì biên 
chế và thòi điểm giao biên chế được cơ quan nhà nước có thẩm quyền quyết định 
khi phê duyệt đề án của đơn vị;

b) Biên chế thực hiện sự điều chỉnh nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp theo 
yêu cầu của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

c) Biên chế thực hiện hoạt động dịch vụ công theo nhu cầu của xã hội, 
nhưng phải phù hợp với chức năng, ngành, nghề, chuyên môn của đơn vị sự 
nghiệp và quy định của pháp luật.

3. Kế hoạch biên chế hàng năm của đơn vị sự nghiệp phải đầy đủ nội dung, 
theo đúng biểu mẫu và thời gian do cơ quan có thẩm quyền quản lý biên chế 
hướng dẫn.

Điểu 6. Nhiệm vụ và quyền hạn của đơn vị sự nghiệp về chỉ tiêu biên chế

1. Đơn vị sự nghiệp có thu tự bảo đảm toàn bộ chi phí hoạt động thường 
xuyên được quyết định biên chế của mình.

2. Đơn vị sự nghiệp có thu tự bảo đảm một phần chi phí hoạt động 
thường xuyên được Nhà nước giao kinh phí để thực hiện cơ chế khoán một số 
loại dịch vụ công hoặc giao kinh phí bằng hình thức định mức chi theo khôi 
lượng công việc, được quyết định biên chế của đơn vị mình, phù hợp vối nhiệm 
vụ và kinh phí tăng thêm hàng nàm theo tỷ lệ do cơ quan nhà nước có thấm 
quyền quyết định.

3. Đơn vị sự nghiệp có thu tự bảo đảm một phần chi phí hoạt động thường 
xuyên chưa được Nhà nước giao kinh phí quy định tại khoản 2 Điều này, có 
trách nhiệm đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý biên chế phê duyệt biên 
chế tăng thêm của đơn vị mình, phù hợp vối nhiệm vụ và kinh phí tàng thêm 
hàng năm theo tỷ lệ do cơ quan nhà nưốc có thẩm quyền quyết định.

4. Đơn vị sự nghiệp không có nguồn thu hoặc có nguồn thu thấp, có trách 
nhiệm đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý biên chế quyết định biên chê 
tăng thêm hàng năm của đơn vị mình, phù hợp với nhiệm vụ và kinh phí tăng 
thêm hàng năm theo tỷ lệ do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quyết định.
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Điểu 7. Nhiệm vụ và quyền hạn của đơn vị sự nghiệp về sử dụng biên chế
1. Sắp xếp lại viên chức (kể cả những người đã được ký hợp đồng làm việc 

trưốc ngày Nghị định này có hiệu lực thi hành) để nâng cao hiệu quả, chất 
lượng hoạt động của đơn vị. Việc phân công, bô' trí công tác viên chức phải phù 
hợp giữa nhiệm vụ được giao với ngạch viên chức và quy định của Nhà nước về 
chế độ, trách nhiệm phục vụ, dịch vụ.

2. Ký hợp đồng làm việc lần đầu đối vối những người được tuyển dụng 
trong số biên chế quy định tại Điều 6 Nghị định này theo quy định của pháp 
luật về cán bộ, công chức. Những người được ký hợp đồng làm việc có thời hạn 
từ 12 tháng trở lên hoặc hợp đồng làm việc không có thời hạn, phải có đủ tiêu 
chuẩn của ngạch cần tuyển, phù hợp vối cơ cấu chức danh nghiệp vụ chuyên 
môn theo quy định của pháp luật.

3. Đơn vị sự nghiệp được quyết định hợp đồng thuê, khoán công việc đối 
với những việc không cần thiết bô' trí biên chê' thường xuyên.

4. Quyết định việc điều động, biệt phái, khen thưởng, kỷ luật viên chức 
trong nội bộ đơn vị.

5. Chấp hành việc điều động, biệt phái, luân chuyển viên chức của cơ quan 
có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức.

6. Đơn vị sự nghiệp được quyết định giảm biên chê' hoặc chấm dứt hợp 
đồng làm việc đối vối viên chức của đơn vị mình. Trình tự, thủ tục thực hiện 
giảm biên chế và chấm dứt hợp đồng làm việc theo quy định của pháp luật về 
cán bộ, công chức. Chê' độ đô'i vối người được giảm biên chế, chấm dứt hợp đồng 
làm việc thực hiện theo quy định của pháp luật.

Điều 8. Nhiệm vụ và quyền hạn của đơn vị sự nghiệp về quỹ tiền lương và 
thu nhập của viên chức

1. Đơn vị sự nghiệp có thu được tự chủ, tự chịu trách nhiệm về quỹ tiền 
lương của đơn vị và thu nhập của viên chức theo quy định tại Nghị định số 
10/2002/NĐ-CP ngày 16 tháng 01 năm 2002 của Chính phủ về chế độ tài chính 
áp dụng cho đơn vị sự nghiệp có thu.

2. Đơn vị sự nghiệp không có nguồn thu hoặc có nguồn thu thấp có nhiệm 
vụ và quyền hạn về quỹ tiền lương và thu nhập của viên chức theo quy định của 
pháp luật.

Điều 9. Quyền và nghĩa vụ của viên chức trong đơn vị sự nghiệp
Viên chức được ký hợp đồng làm việc từ 12 tháng trở lên hoặc hợp đồng 

làm việc không có thời hạn, được xếp lương theo bảng lương sự nghiệp và hưởng 
quyền lợi, nghĩa vụ theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức.
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Điều 10. Nhiệm vụ và quyền hạn của cơ quan chủ quản trực tiếp

1. Chỉ đạo, kiểm tra đơn vị sự nghiệp trực thuộc lập kế hoạch biên chế 
theo hướng dẫn của cơ quan có thẩm quyền quản lý biên chế.

2. Kiểm tra, điều chỉnh kế hoạch biên chế của các đơn vị sự nghiệp quy 
định tại khoản 3, khoản 4 Điều 6 Nghị định này, bảo đảm sự phù hợp giữa 
kế hoạch biên chê với chức năng, nhiệm vụ và khả năng tài chính của đơn vị 
sự nghiệp.

3. Tổng hợp biên chế của các đơn vị sự nghiệp trực thuộc; xây dựng kế 
hoạch biên chế của đơn vị mình gửi cơ quan có thẩm quyền quản lý biên chế.

4. Chủ trì, phối hợp vởi cơ quan tài chính, bảo hiểm xã hội cùng'cấp theo 
dõi, kiểm tra, thanh tra đơn vị sự nghiệp trực thuộc trong việc quản lý, sử dụng 
biên chế, thực hiện chế độ, chính sách đối với viên chức theo quy định của Nghị 
định này và các quy định pháp luật khác có liên quan.

5. Huỷ bỏ hoặc yêu cầu người đứng đầu đơn vị sự nghiệp trực thuộc huỷ bỏ 
các quyết định của đơn vị về quản lý, sử dụng biên chế, quỹ tiền lương và thu 
nhập của viên chức trái với quy định của pháp luật.

6. Giải quyết khiếu nại, tố cáo về việc quản lý, sử dụng biên chế đốì vâi 
đơn vị sự nghiệp và viên chức thuộc thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

Điều 11. Nhiệm vụ và quyền hạn của cơ quan có thẩm quyền quản lý 
biên chế

1. Hướng dẫn cơ quan chủ quản trực tiếp và đơn vị sự nghiệp lập kế hoạch 
biên chế hàng năm.

2. Phê duyệt kế hoạch biên chế của các đơn vị sự nghiệp quy định tại 
khoản 3, khoản 4 Điều 6 Nghị định này, bảo đảm sự phù hợp giữa kế hoạch 
biên chế với chức năng, nhiệm vụ và khả năng tài chính của đơn vị sự nghiệp, 
theo đề nghị của cơ quan chủ quản trực tiếp.

3. Thống kê, báo cáo về biên chế sự nghiệp của Bộ, ngành, địa phương gửi 
Bộ Nội vụ để tổng hợp, kiểm tra; nội dung, biểu mẫu và thời điểm báo cáo, 
thống kê theo hướng dẫn của Bộ Nội vụ.

4. Theo dõí, kiểm tra, thanh tra việc quản lý, sử dựng biên chế, thực hiện 
các chế độ, chính sách đối với viên chức của cơ quan chủ quản trực tiếp và đơn 
vị sự nghiệp theo quy . định của Nghị định này và các quy định pháp luật khác 
có liên quan.
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5. Huỷ bỏ các quyết định của cơ quan chủ quản trực tiếp và đơn vị sự 
nghiệp trực thuộc về quản lý, sử dụng biên chế, quỹ tiền lương và thu nhập của 
viên chức trái với quy định của pháp luật.

6. Giải quyết khiếu nại, tố cáo về việc quản lý, sử dụng biên chế đôì với 
đơn vị sự nghiệp và viên chức thuộc thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

Chương III
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điều 12. Hiệu lực thi hành

Nghị định này có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo. Bãi bỏ 
những quy định trưởc đây trái với Nghị định này.

Điều 13. Trách nhiệm hướng dẫn

1. Bộ trưởng Bộ Nội vụ chịu trách nhiệm hướng dẫn thi hành Nghị định này.
2. Bộ trưởng Bộ Quốc phòng, Bộ trưởng Bộ Công an căn cứ quy định tại 

Nghị định này, hướng dẫn áp dụng đốì với các đơn vị sự nghiệp trực thuộc.
Điều 14. Trách nhiệm thi hành
Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cợ quan thuộc 

Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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CÔNG VĂN SÔ 537/BNV-CCVC NGÀY 15/3/2004 CỦA BỘ NỘI vụ
Về việc hướng dẫn một sổ vấn đề trong tuyển dụng, 

sử dụng và quản lý cán bộ, công chức

Kinh gửi: - Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phụ;
uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương.

Để triển khai thực hiện Pháp lệnh Cán bộ, công chức và thực hiện Nghị 
định số 115/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 về quy chế công chức dự 
bị, Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 về việc tuyển 
dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà 
nước và Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 về việc 
tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan nhà nước 
và các Thông tư hướng dẫn thực hiện các Nghị định nói trên, Bộ Nội vụ đề nghị 
các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và uỷ ban nhân dân các 
tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là Bộ và địa phương) 
tổ chức thực hiện một sô' vấn đề sau:

1. Đối với các cơ quan nhà nước:

a) Căn cứ vào Nghị định sô' 117/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 
của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các 
cơ quan nhà nưôc và Thông tư sô' 09/2004/TT-BNV ngày 19 tháng 02 năm 2004 
của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một sô' điều của Nghị định sô' 117/2003/ 
NĐ-CP, các Bộ và địa phương chỉ đạo rà soát và lập danh sách những người là 
cán bộ, công chức nhà nước làm. việc trong các cơ quan nhà nước (sau đây gọi 
chung là công chức) theo mẫu sô' 3 kèm theo Thông tư nói trên gửi về Bộ Nội vụ 
để theo dõi trước ngày 01 tháng 6 năm 2004.

b) Căn cứ vào danh sách công chức thuộc phạm vi quản lý của mình, các Bộ 
và địa phương phối hợp với Bộ Nội vụ rà soát việc bổ nhiệm ngạch, xếp ngạch 
công chức theo đúng vị trí công tác, nhiệm vụ và chức trách được giao trong các cơ 
quan trực thuộc. Những trường hợp đã bổ nhiệm ngạch công chức chưa phù hợp 
với vị trí, nhiệm vụ và chức trách được giao thì tiến hành bổ nhiệm công chức vào 
ngạch công chức phù hợp theo đúng quy định và thẩm quyền.
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c) Các trường hợp đang thực hiện chê độ hợp đồng trong các cơ quan nhà 
nước mà không thuộc diện hợp đồng lao động quy định tại Nghị định số 
68/2000/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ 
hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự 
nghiệp, thì các Bộ và địa phương khẩn trương giải quyết theo hướng: Nếu có chỉ 
tiêu biên chế thì tổ chức thi tuyển công chức theo đúng quy định. Những trường 
hợp không trúng tuyển thì chấm dứt hợp đồng.

d) Những người có thời gian làm hợp đồng đã đóng bảo hiểm xã hội trong 
các cơ quan nhà nước từ đủ 24 tháng trở lên tính từ ngày 01 tháng 7 năm 2003 
trở về trước, sau khi thi tuyển và được tuyển dụng vào các cơ quan nhà nước - 
nếu làm công việc phù hợp vối. ngạch công chức tuyển dụng - thì thời gian làm 
hợp đồng được tính là thời gian thực hiện chế độ tập sự và không phải thực hiện 
chế độ công chức dự bị. Nếu tính đến ngậy 01 tháng 7 năm 2003 đã có thòi gian 
làm hợp đồng vượt quá thời gian tập sự của ngạch tuyển dụng theo quy định tại 
khoản 2 Điều 16 của Nghị định số’ 117/2003/NĐ-CP và được người đứng đầu cơ 
quan sử dụng công chức đánh giá đạt yêu cầu theo quy định tại khoản 2 
Điều 19 của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP và được bổ nhiệm vào ngạch thì thời 
gian vượt quá thời hạn quy định tập sự được tính để thực hiện nâng lương theo 
quy định hiện hành của Nhà nước.

đ) Những ngưồi có thời gian làm hợp đồng đã đóng bảo hiểm xã hội trong 
các cơ quan nhà nưốc dưối 24 tháng tính từ ngày 01 tháng 7 năm 2003 trở về 
trữớc, sau khi thi tuyển và được tuyển dụng thì phải thực hiện chê độ công chức 
dự bị theo quy định. Nếu được phân công làm công việc phù hợp vói ngạch công 
chức tuyển dụng thì thơi gian làm hợp đồng được tính trừ vào thời gian tập sự 
và thời gian thực hiện chế độ công chức dự bị.

2. Đôíì với các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước:

a) Căn cứ vào Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 
của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các 
đơn vị sự nghiệp củã Nhà nước và Thông tư số’ 10/2004/TT-BNV ngày 19 
tháng 02 năm 2004 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị 
định số’ 116/2003/NĐ-CP, các Bộ và địa phương chỉ đạo rà soát sô' lượng và lập 
danh sách cán bộ, công chức làm việc trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước 
(sau đây gọi chung là viên chức) đã được tuyển dụng chính thức trưởc ngày 01 
tháng 7 năm 2003 theo biểu mẫu kèm theo Thông tư nêu trên để quản lý 
thông nhất, đồng thời gửi một bản danh sách về Bộ Nội vụ để theo dõi chung.
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b) Các trường hợp đang thực hiện chế độ hợp đồng trong các đơn vị sự 
nghiệp của Nhà nước mà không thuộc diện hợp đồng lao động quy định tại Nghị 
định số' 68/2000/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 2000 của Chính phủ về thực 
hiện chế độ hợp đồng một số' loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, 
đơn vị sự nghiệp, thì các Bộ và địa phương khẩn trương xem xét giải quyết theo 
hướng: Nếu có biên chế, đủ tiêu chuẩn và điều kiện thì đơn vị sự nghiệp tiến 
hành tuyển dụng và ký hợp đồng làm việc có thời hạn hoặc không có thời hạn 
theo quy định. Nếu không có biên chế, không đủ tiêu chuẩn và điều kiện thì 
chấm dứt hợp đồng.

c) Đôì vói những người đang làm hợp đồng đã đóng bảo hiểm xã hội trong 
các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước, nếu được tuyến dụng thì thực hiện ký hợp 
đồng làm việc theo quy định tại Điều 15 mục 3 Nghị định số 116/2003/NĐ-CP. 
Việc thực hiện ký hợp đồng làm việc được thực hiện như sau:

- Nếu trước khi được tuyển dụng có thời gian làm hợp đồng trong đơn vị sự 
nghiệp của Nhà nưốc bằng hoặc nhiều hơn thời gian thử việc quy định đốỉ vối 
ngạch viên chức tuyển dụng thì thực hiện ký hợp đồng làm việc có thời hạn hoặc 
không có thời hạn theo quy định hiện hành. Khoảng thời gian chênh lệch giữa 
thời gian đã làm hợp đồng vởi thời gian thử việc được tính vào thời gian xét 
nâng bậc lương theo thâm niên.

- Nếu trưốc khi được tuyển dụng có thời gian làm hợp đồng trong đơn vị sự 
nghiệp của Nhà nước ít hơn thời gian thử việc quy định đốĩ với ngạch viên chức 
tuyển dụng thì vẫn phải ký hợp đồng làm việc lần đầu vối thời hạn bằng thời 
gian chênh lệch giữa thời gian thử việc và thời gian hợp đồng đặ thực hiện. Khi 
hết thời hạn hợp đồng làm việc lần đầu mới xem xét để ký tiếp hợp đồng làm 
việc theo quy định.

d) Đối với những người đang làm việc theo hình thức hợp đồng không xác 
định thời hạn ồ đơn vị sự nghiệp do Nhà nước cấp toàn bộ chi phí hoạt động 
thưòng xuyên, mà không thuộc diện hợp đồng lao động quy định tại Nghị định 
số 68/2000/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 2000 của Chính phủ về thực hiện chế 
độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự 
nghiệp, nếu được tuyển dụng sau ngày 01 tháng 7 năm 2003 thì được ký hợp 
đồng làm việc không có thòi hạn.

đ) Các trường hợp tuyển dụng viên chức sau ngày 01 tháng 7 năm 2003 
phải ký hợp đồng làm việc theo quy định. Trường hợp đã thi tuyển, đạt kết qụả 
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và được cấp có thẩm quyền công nhận kết quả thi tuyển trước ngày 01 tháng 7 
năm 2003, thì khi tuyển dụng được áp dụng như ngưòi được tuyển dụng trước 
ngày 01 tháng 7 năm 2003.

Trên đây là một số việc cần thực hiện thông nhất để thực hiện Pháp lệnh 
Cán bộ, công chức sửa đổi, bổ sung năm 2003 và các văn bản hưống dẫn thực 
hiện. Bộ Nội vụ yêu cầu các Bộ, ngành và địa phương thống nhất thực hiện. 
Trong quá trình thực hiện, nếu cỏ vướng mắc xin phản ánh để Bộ Nội vụ xem 
xét giải quyết.

BỘ TRƯỞNG Bộ NỘI VỤ

Đỗ Quang Trung
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THÔNG Tư LIÊN TỊCH sô 34/2004/TTLT-BNV-BTC-BLDTBXH 
NGÀY 14/5/2004 CỦA LIÊN BỘ NỘI vụ - TÀI CHÍNH - 

LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2003/NĐ-CP ngày 21 tháng 10 

năm 2003 của Chính phủ về chế độ, chính sách đối với cán bộ, 
công chức xã, phường, thị trấn

Căn cứ Nghị định số 121/2003/NĐ-CP ngày 21 tháng 10 năm 2003 của 
Chính phủ về chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn 
(dưới đây gọi tắt là Nghị định số 121/2003/NĐ-CP); sau khi thống nhất với Ban 
Tổ chức Trung ương Đảng, liên tịch Bộ Nội vụ Bộ Tài chính Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội hưống dẫn thực hiện như sau:

I. SỐ LƯỢNG CÁN BỘ CHUYÊN TRÁCH, CÔNG CHỨC CẤP XÃ

1. Đối vối xã, phường, thị trấn có dưởi 1.000 dân được bô' trí không quá 17 
cán bộ, công chức, bao gồm các chức danh sau:

1.1. Bí thư Đảng uỷ, Bí thư Chi bộ xã (nơi chưa thành lập Đảng uỷ cấp xã);
1.2. Phó Bí thư Đảng uỷ hoặc Thường trực Đảng uỷ (nơi chưa có Phó Bí 

thư chuyên trách công tác Đảng); Phó Bí thư Chi bộ xã (nơi chưa thành lập 
Đảng uỷ cấp xã); Chủ tịch Hội đồng nhân dân (do Bí thư hoặc Phó Bí thư Đảng 
uỷ kiêm nhiệm);

1.3. Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân;
1.4. Chủ tịch uỷ ban nhân dân;
1.5. Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân;
1.6. Chủ tịch uỷ ban Mặt trận Tổ quốc;
1.7. Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh;
1.8. Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ;
1.9. Chủ tịch Hội Nông dân;
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1..10.  Chủ tịch Hội Cựu chiến binh;
1.11. Chỉ huy trưởng quân sự;
1.12. Trưởng công an (nơi chưa bố trí lực lượng công an chính quy);
1.13. Văn phòng - Thống kê;
1.14. Tư pháp - Hộ tịch;
1.15. Tài chính - Kế toán;
1.16. Địa chính - Xây dựng;
1.17. Văn hoá - Xã hội.

2. Xã miền núi, vùng cao, vùng sâu, vùng xa, hải đảo có từ 1.000 dân đến 
dưới 5.000 dân và xã đồng bằng, phường, thị trấn có dưối 10.000 dân, sau khi sử 
dụng cán bộ, công chức thuộc các chức danh nêu ở điểm 1 Mục I trên đây, được 
bố trí thêm 02 cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã trong số các chức danh: 
Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân (theo quy định của Chính phủ nơi được bô' trí 02 
Phó Chủ tịch); Văn phòng Thông kê; Vãn hoá Xã hội; Tư pháp Hộ tịch, 
nhưng tổng số không quá 19 cán bộ, công chức.

3. Xã miền núi, vùng cao, vùng sâu, vùng xa, hải đảo có từ 5.000 dân trỏ 
lên cứ thêm 1.500 dân được bô' trí thêm 01 cán bộ chuyên trách, công chức và xã 
đồng bằng, phưồng, thị trấn có từ 10.000 dân trở lên, cứ thêm 3.000 dân được bố 
trí thêm 01 cán bộ chuyên trách, công chức, sau khi đã sử dụng các chức danh 
nêu ở điểm 1 Mục I trên đây, được bô' trí thêm cán bộ chuyên trách, công chức 
cấp xã trong các chức danh: Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân (theo quy định của 
Chính phủ nơi được bô' trí 02 Phó Chủ tịch); Văn phòng - Thôhg kê; Văn hoá - 
Xã hội; Địa chính - Xây dựng; Tài chính - Kế toán; Tư pháp - Hộ tịch, nhưng tôì 
đa không quá 25 cán bộ, công chức.

4. Việc bô' trí thêm cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã tăng theo sô' dân:

ở những nơi được bô' trí cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã tăng thêm 
thì cùng một chức danh được bồ' trí từ 2 đến 3 cán bộ chuyên trách, công chức 
cấp xã đảm nhiệm. Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh căn cứ khoản 1, khoản 2 
Điều 3 Nghị định sô' 121/2003/NĐ-CP và hưống dẫn trên đây, quyết định những 
chức danh cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã được bô' trí thêm, đồng thời 
hướng dẫn việc phân công nhiệm vụ cụ thể cho phù hợp vối đặc điểm, yêu cầu 
nhiệm vụ của địa phựơng.
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II. CHÊ ĐỘ TIỀN LƯƠNG ĐÔÌ VỚI CÁN BỘ CHUYÊN TRÁCH CẤP XÃ

1. Nguyên tắc xếp lương đối với cán bộ chuyên trách cấp xã:
1.1. Hiện tại đang giữ chức vụ chuyên trách nào thì xếp lương theo chức 

vụ chuyên trách đó. Trường hợp được phân công kiêm nhiệm nhiều chức vụ 
chuyên trách thì được xếp lương theo chức vụ chuyên trách có mức lương cao 
nhất; khi không kiêm nhiệm chức vụ chuyên trách thì đảm nhận chức vụ 
chuyên trách nào xếp lương theo chức vụ chuyên trách đó.

1.2. Khi thôi giữ chức vụ chuyên trách thì được giữ nguyên (bảo lưu) mức 
lương và phụ cấp tái cử (nếu có) trong 6 tháng, sau đó làm công việc gì thì xếp 
lương theo công việc đó.

Trường hợp khi thôi giữ chức vụ chuyên trách mà làm công việc khác có 
mức lương cao hơn thì được xếp ngay vào mức lương cao hơn đó.

Trường hợp trước khi giữ chức vụ chuyên trách cấp xã đã là công chức cấp 
xã, khi thôi giữ chức vụ chuyên trách nếu trở về ngạch cũ thì thòi gian giữ chức 
vụ chuyên trách được tính để xếp bậc lương thâm niên theo ngạch lương của 
công chức cấp xã.

2. Chuyển xếp vào hệ số mức lương chức vụ đối với cán bộ chuyên trách 
cấp xã (bao gồm cả chức vụ được bố trí thêm tăng theo số dân).

Căn cứ vào các chức danh cán bộ chuyên trách cấp xã quy định tại khoản 1 
Điều 2 Nghị định số 121/2003/NĐ-CP thực hiện chuyển xếp vào hệ số mức lương 
chức vụ đốì với cán bộ chuyên trách cấp xã như sau:

2.1. Bí thư Đảng uỷ, Bí thư Chi bộ cấp xã (nơi chưa thành lập Đảng uỷ xã): 
xếp hệ số 2,0 mức lương tối thiểu;

2.2. Phó Bí thư Đảng uỷ, Phó Bí thư Chi bộ cấp xã (nơi chưa thành lập 
Đảng uỷ xã), Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch uỷ ban nhân dân: xếp hệ số 
1,9 mức lương tối thiểu;

2.3. Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Phó Chủ tịch uỷ ban nhân dân, 
Thường trực Đảng uỷ (nơi chưa có Phó Bí thư chuyên trách công tác-Đảng), Chủ 
tịch uỷ ban Mặt trận Tổ quốc: xếp hệ số 1,8 mức lương tối thiểu;

2.4. Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Chủ tịch Hội Liên 
hiệp Phụ nữ, Chủ tịch Hội Nông dân, Chủ tịch Hội Cựu chiến binh, uỷ viên uỷ 
ban nhân dân: xếp hệ số 1,7 mức lương tôì thiểu.

3. Trường hợp công chức cấp xã được bầu giữ các chức vụ cán bộ chuyên 
trách quy định tại khoản 1 Điều 2 Nghị định số' 121/2003/NĐ-CP, xếp lương 
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theo chức vụ bầu cử có mức lương thấp hơn mức lương của công chức đã hưỏng 
trước đó thì được hưỏng lương chức vụ và bảo lưu hệ số chênh lệch giữa mức 
lương của công chức và mức lương chức vụ. Thời hạn bảo lưu hệ số chênh lệch 
thực hiện trong suốt thời gian giữ chức vụ bầu cử.

4. Cán bộ chuyên trách cấp xã nếu được tái cử cùng chức vụ hoặc được bầu 
giữ chức vụ khác trong số cán bộ chuyên trách thì từ tháng thứ 61 trở đi kể từ thòi 
điểm được bầu giữ chức vụ lần đầu theo Nghị định số 09/1998/NĐ-CP ngày 
23/01/1998 cua Chính phủ (dưởi đây gọi tắt là Nghị định sô'09/1998/NĐ-CP) hoặc 
theo Nghị định số Ĩ21/2003/NĐ-CP, được hưởng phụ cấp thêm 5% hàng tháng theo 
mức lương chức vụ hiện đang đảm nhiệm (sau đây gọi là phụ cấp tái cử); mức 
hưởng phụ cấp tái cử thêm 5% hàng tháng ổn định trong suốt thòi gian tái cử.

Ili. CHÊ ĐỘ TIỀN LƯƠNG ĐÔÌ VỚI CÔNG CHỨC CẤP XÃ

Công chức cấp xã quy định tại khoản 2 Điều 2 Nghị định số 121/2003/ 
NĐ-CP (bao gồm cả . công chức được bô' trí thêm tăng theo số dân) được hưởng 
chế độ tiền lương theo quy định tại Nghị định số 25/CP ngày 23/5/1993 của 
Chính phủ như sau:

1. Nguyên tắc xếp lương đối với công chức cấp xã:
1.1. Công chức cấp xã tốt nghiệp đào tạo từ đại học trở lên phù hợp với 

chuyên môn của chức danh hiện đang đảm nhiệm, được xếp lương theo bảng 
lương hành chính, ngạch chuyên viên (mã số 01.003) như quy định đôì với công 
chức ngạch chuyên viên từ cấp huyện trở lên.

1.2. Công chức cấp xã tốt nghiệp đào tạo trung cấp phù hợp với chuyên 
môn của chức danh hiện đang đảm nhiệm, được xếp lương theo bảng lương 
hành chính, ngạch cán sự (mã số 01.004).

Trường hợp được tuyển dụng lần đầu mà có trình độ đào tạo cao đảng phù 
hợp với chuyên môn của chức danh hiện đang đảm nhiệm thì sau thời gian tập 
sự được xếp vào bậc 2 của ngạch cán sự (trong thời gian tập sự được hưởng theo 
phần trăm mức lương bậc 2 của ngạch cán sự).

1.3. Công chức cấp xã tốt nghiệp đào tạo sơ cấp phù hợp với chuyên môn 
của chức danh hiện đang đảm nhiệm, được xếp lương theo bảng lương hành 
chính, ngạch nhân viên văn thư (mã sô' 01.008).

1.4. Những đốỉ tượng quy định tại điểm c, d, đ, e, g khoản 2, Điều 2 của 
Nghị định sô' 121/2003/NĐ-CP đang công tác chưa tô't nghiệp đào tạo chuyên 
môn theo quy định của chức danh hiện đang đảm nhiệm, được xếp hệ số mức 
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lương bằng 1,09 so với mức lương tối thiểu đến 31/12/2006, sau 'đó nếu không 
đảm bảo tiêu chuẩn theo Quyết định sô' 04/2004/QĐ-BNV ngày 16/01/2004 của 
Bộ trưỏng Bộ Nội vụ về việc ban hành quy định tiêu chuẩn cụ thể đối vói cán bộ, 
công chức xã, phường, thị trấn thì uỷ ban nhân dân cấp xã đề nghị Chủ tịch uỷ 
ban nhân dân cấp huyện xem xét cụ thể từng trường hợp để quyết định.

1.5. Công chức cấp xã nếu có sự thay đổi về bằng cấp chuyên môn do cơ 
quan, tổ chức có thẩm quyền quyết định cử đi đào tạo, thì được xếp lương vào 
ngạch tương ứng với trình độ đào tạo mới; thời gian nâng bậc lương lần sau 
được tính từ thời điểm có bằng cấp mới. Cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý 
công chức phải chịu trách nhiệm về quyết định của mình trong việc chuyển xếp 
lương theo quy định này.

2. Chuyển xếp vào ngạch, bậc lương chuyên môn đốì với công chức cấp xã 
trưốc đó là cán bộ chuyên môn hưởng sinh hoạt phí theo quy định tại Nghị định 
số 09/1998/NĐ-CP:

Căn cứ vào thòi gian công chức cấp xã đã được hưởng mức sinh hoạt phí 
theo Nghị định sô' 09/1998/NĐ-CP tính cho đến ngày 01/11/2003 (ngày được 
thực hiện các chế độ, chính sách quy định tại Thông tư này) để chuyển xếp vào 
ngạch, bậc lương như sau:

2.1. Trường hợp công chức cấp xã được xếp lương theo ngạch chuyên viên:
a) Nếu có thời gian hưởng sinh hoạt phí (theo ngạch, bậc lương công chức) 

dưối 3 năm (dưới 36 tháng), thì giữ nguyên ngạch, bậc lương hiện hưỏng; thòi 
gian tính nâng bậc lương lần sau kể từ ngày hưởng sinh hoạt phí.

b) Nếu có thòi gian hưởng sinh hoạt phí (theo ngạch, bậc lương công chức) 
từ đủ 3 năm (36 tháng) trở lên, thì được xếp vào một bậc lương trên liền kề 
(nếu trong ngạch còn bậc) so với bậc lương hiện hưởng; thời gian tính nâng bậc 
lương lần sau kể từ ngày 01/11/2003.

2.2. Trưdng hợp công chức cấp xã được xếp lương theo ngạch cán sự hoặc 
ngạch nhân viên văn thư:

a) Nếu có thời gian hưởng sinh hoạt phí (theo ngạch, bậc lương công chức) 
dưói 2 năm (dưới 24 tháng), thì giữ nguyên ngạch, bậc lương hiện hưỏng; thời 
gian tính nâng bậc lương lần sau kể từ ngày hưởng sinh hoạt phí.

b) Nếu có thòi gian hưởng sinh hoạt phí (theo ngạch, bậc lương công chức) 
từ đủ 2 năm (đủ 24 tháng) trở lên, thì được xếp vào một bậc lương trên liền kề 
(nếu trong ngạch còn bậc) so với bậc lương hiện hưởng; thời gian tính nâng bậc 
lương lần sau kể từ ngày 01/11/2003.

846

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



3. Chuyển xếp vào ngạch, bậc lương chuyên môn đối với công chức cấp xã 
trước đó là cán bộ chuyên trách cấp xã:

3.1. Trường hợp trước khi giữ chức vụ chuyên trách cấp xã đã là cán bộ 
chuyên môn theo Nghị định số 09/1998/NĐ-CP hoặc công chức cấp xã theo Nghị 
định số 121/2003/NĐ-CP thì sau khi thôi giữ chức vụ chuyên trách được bảo lưu 
mức lương và phụ cấp tái cử (nếu có) theo quy định tại tiết 1.2, điểm 1, Mục II 
trên đây. Sau thời hạn bảo lưu lương được xếp lương như sau:

a) Nếu không có sự thay đổi về bằng cấp chuyên môn được đào tạo thì căn 
cứ vào ngạch, bậc lương chuyên môn đã được xếp trưốc khi giữ chức vụ bầu cử và 
thời gian giữ chức vụ bầu cử để xếp vào bậc lương cho phù hợp vởi quy định về 
thời gian tírih nâng bậc lương đối với công chức cấp xã quy định tại Thông tư này.

b) Nếu có sự thay đổi về bằng cấp chuyên môn do cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền quyết định cử đi đào tạo thì được xếp lương theo nguyên tắc quy định tại 
tiết 1.5, điểm 1, Mục II trên đây.

3.2. Trường hợp trước khi giữ chức vụ chuyên trách cấp xã chưa phải là 
cán bộ chuyên môn theo Nghị định số 09/1998/NĐ-CP hoặc chưa phải là công 
chức cấp xã theo Nghị định số 121/2003/NĐ-CP thì căn cứ vào bằng cấp chuyên 
môn hiện có chuyển xếp vào bậc khởi điểm theo trình độ đào tạo quy định tại 
điểm 1, Mục III trên đây (không phải qua thời gian tập sự), sau đó tính thòi 
gian có bằng cấp chuyên môn để xếp vào bậc lương cho phù hợp như sau:

a) Trường hợp có bằng cấp chuyên môn được đào tạo trước khi giữ chức vụ 
bầu cử thì thời gian tính nâng bậc lương (sau bậc khởi điểm theo trình độ đào 
tạo) kể từ ngày giữ chức vụ bầu cử.

b) Trưòng hợp có bằng cấp chuyên môn được đào tạo trong khi giữ chức vụ 
bầu cử, thì thời gian tính nâng bậc lương (sau bậc khỏi điểm theo trình độ đào 
tạo) kể từ ngày có bằng cấp chuyên mồn.

4. Chế độ tiền lương trong thời gian tập sự đôì với công chức cấp xã:

Công chức cấp xã đang trong thòi gian tập sự được hưởng 85% bậc lương 
khởi điểm theo trình độ đào tạo chuyên môn của ngạch công chức được tuyển 
dụng; đôì vởi công chức tập sự ở các xã vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên giới, 
hải đảo thì trong thời gian tập sự được hưỏng 100% bậc lương khỏi điểm theo 
trình độ đào tạo chuyên môn của ngạch công chức được tuyển dụng. Thời gian 
tập sự không được tính vào thòi gian để xét nâng bậc lương theo thâm niên.
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5. Chế độ nâng bậc lương thường xuyên đối với công chức cấp xã:

Công chức cấp xã có đủ điều kiện về thời gian giữ bậc cũ là 3 năm (đủ 36 
tháng) đôì với công chức được xếp ngạch chuyên viên và 2 năm (đủ 24 tháng) đối 
với công chức được xếp ngạch cán sự hoặc ngạch nhân viên văn thư; đồng thời 
đạt đủ 2 tiêu chuẩn quy định dưới đây trong suốt thời gian giữ bậc cũ thì được 
nâng 1 bậc lương (nếu trong ngạch còn bậc):

- Hoàn thành các nhiệm vụ được giao;
- Không bị một trong các hình thức kỷ luật khiển trách, cảnh cáo, hạ bậc 

lương hoặc chịu hình phạt của Toà án.
Trường hợp công chức cấp xã bị một trong các hình thức kỷ luật khiển 

trách, cảnh cáo, hạ bậc lương hoặc chịu hình phạt của Toà án, thì thời gian 
nâng bậc lương bị kéo dài thêm một năm (đủ 12 tháng).

IV. CHẾ ĐỘ BẢO HIỂM XÃ HỘI VÀ BẢO HIEM Y tê' ĐÔÌ với 
CÁN BỘ CHUYÊN TRÁCH VÀ CÔNG CHỨC CẤP XÃ

1. Cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã được thực hiện chế độ bảo hiểm 
xã hội theo Điều lệ Bảo hiểm xã hội ban hành kèm theo Nghị định sô' 12/CP 
ngày 26/01/1995 của Chính phủ và Nghị định số 01/2003/NĐ-CP ngày 
09/01/2003 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Bảo hiểm 
xã hội ban hành kèm theo Nghị định số 12/CP ngày 26/01/1995 của Chính phủ 
và được thực hiện chế độ bảo hiểm y tế theo Điều lệ Bảo hiểm y tế ban hành 
kèm theo Nghị định số 58/1998/NĐ-CP ngày 13/8/1998 của Chính phủ, bao gồm 
các chế độ: chế độ trợ cấp ôin đau; chế độ trợ cấp thai sản; chế độ trợ cấp tai nạn 
lao động; chế độ hưu trí; chế độ tử tuất; chế độ nghỉ dưỡng sức, phục hồi sức 
khoẻ và chế độ bảo hiểm y tế.

2. Mức đóng bảo hiểm xã hội bằng 20% tiền lương hàng tháng bao gồm: 
mức lương theo ngạch, bậc, chức vụ; phụ cấp tái cử và hệ số chênh lệch bảo lưu 
(nếu có) của cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã; trong đó cán bộ chuyên 
trách, công chức cấp xã đóng bằng 5%, người sử dụng lao động (Uỷ ban nhân 
dân cấp xã) đóng bằng 15%.

Mức đóng bảo hiểm y tế bằng 3% tiền lương hàng tháng bao gồm: mức lương 
theo ngạch, bậc, chức vụ; phụ cấp tái cử và hệ số chênh lệch bảo lưu (nếu có) của 
cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã; trong đó cán bộ chuyên trách, công chức cấp 
xã đóng bằng 1%, người sử dụng lao động (Uỷ ban nhân dân cấp xã) đóng bằng 2%.

Cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã có đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm 
y tế được cấp Sổ bảo hiểm xã hội và phiếu khám, chữa bệnh theo quy định.
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3. Cán bộ chuyên trách cấp xã khi thôi đảm nhiệm chức vụ quy định tại 
khoản 1 Điều 2 Nghị định số 121/2003/NĐ-CP nếu có đủ 10 năm đóng bảo hiểm 
xã hội trở lên và còn thiếu không quá 5 năm tuổi đời để đủ tuổi nghỉ hưu theo 
quy định, không nhận trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần và tự nguyện đóng tiếp 
tiền bảo hiểm xã hội hàng tháng với mức đóng bằng 15% tiến lương hàng tháng 
trước khi thôi đảm nhiệm chức vụ cho cơ quan bảo hiểm xã hội ở nơi cư trú cho 
đến khi đủ thời gian đóng bảo hiểm xã hội và đủ tuổi nghỉ hưu thì được hưởng 
chế độ hưu trí.

4. Cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã có thòi gian đóng bảo hiểm xã 
hội theo Nghị định số 09/1998/NĐ-CP và sau đó được tiếp tục đóng bảo hiểm xã 
hội theo Nghị định số 121/2003/NĐ-CP và hướng dẫn của Thông tư này, thì thời 
gian làm việc có đóng bảo hiểm xã hội theo Nghị định số 09/1998/NĐ-CP được 
cộng với thời gian làm việc có đóng bảo hiểm xã hội theo Nghị định số 
121/2003/NĐ-CP để tính hưởng chế độ bảo hiểm xã hội.

5. Cách tính mức bình quân tiền lương tháng làm căn cứ đóng bảo hiểm xã 
hội để làm cơ sở tính lương hưu hàng thảng, trợ cấp một lần về bảo hiểm xã hội 
như sau:

5.1. Cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã đóng bảo hiểm xã hội theo các 
mức tiền lương quy định tại Nghị định số 121/2003/NĐ-CP và hướng dẫn của 
Thông tư này, thì tính mức bình quân tiền lương tháng làm căn cứ đóng bảo 
hiểm xã hội của 5 năm cuối, kể cả phụ cấp tái cử, hệ số’ chênh lệch bảo lưu (nếu 
có) để tính lương hưu hoặc trợ cấp một lần về bảo hiểm xã hội;

5.2. Cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã vừa có thời gian đóng bảo hiểm 
xã hội theo mức sinh hoạt phí của các chức danh quy định tại Nghị định số 
09/1998/NĐ-CP, vừa có thời gian đóng bảo hiểm xã hội theo mức tiền lương quy 
định tại Nghị định số 121/2003/NĐ-CP và hướng dẫn của Thông tư này, thì tính 
bình quân các mức sinh hoạt phí và tiền lương tháng làm căn cứ đóng bảo hiểm 
xã hội của 5 năm cuốĩ để tính lương hưu hoặc trợ cấp một lần về bảo hiểm xã hội.

6. Cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã là người đang hưởng chế độ hưu 
trí, trợ cấp mất sức lao động, bệnh binh hạng 1 và hạng 2, được hưởng 100% mức 
lương theo chức danh của Nghị định sô' 121/2003/NĐ-CP đến ngày 31/12/2004, từ 
ngày 01/01/2005 hưởng 40% mức lương theo chức danh của Nghị định số 
121/2003/NĐ-CP, không phải đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, khi nghỉ việc 
không được tính hưởng bảo hiểm xã hội quy định tại Thông tư này.

7. Cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã là ngưòi đang hưỏng chế độ 
thương binh các hạng, bệnh binh hạng 3 (trừ những người đang hưởng chế độ
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quy định tại điểm 6 Mục IV nêu trên), được hưỏng 100% mức lương theo chức 
danh đang đảm nhiệm, được đóng và hưởng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế.

8. Cán bộ xã, phường, thị trấn đã có thời gian công tác và tham gia bảo 
hiểm xã hội theo Nghị định số' 09/1998/NĐ-CP, nay theo Nghị định sô" 121/2003/ 
NĐ-CP không còn thuộc đối tượng tham gia bảo hiểm xã hội bắt buộc, khi nghỉ 
việc được giải quyết như sau:

8.1. Nam đủ 55 tuổi, nữ đủ 50 tuổi, có thời gian công tác liên tục từ 15 
năm trở lên, có đóng bảo hiểm xã hội đủ 15 năm trở lên thì được hưởng chế độ 
trợ cấp hàng tháng.

Mức trợ cấp hàng tháng của 15 năm đầu bằng 45% mức sinh hoạt phí bình 
quân của 5 năm cuối trước khi nghỉ; sau 15 năm, cứ thêm một năm công tác và 
có đóng bảo hiểm thì được tính thêm 2% nhưng mức trợ cấp cao nhất không quá 
75% mức sinh hoạt phí bình quân của 5 năm cuối trước khi nghỉ.

8.2. Trường hợp chưa đủ 15 năm đóng bảo hiểm xã hội liên tục, khi nghỉ 
việc được hưỏng trợ cấp một lần, mỗi năm công tác được hưởng một tháng sinh 
hoạt phí tính theo bình quân 5 năm cuối trước khi nghỉ việc;

8.3. Trường hợp đã đủ 15 năm đóng bảo hiểm xã hội liên tục trỏ lên nhưng 
chưa đủ tuổi đời để hưởng trợ cấp hàng tháng mà không hưởng trợ cấp một lần, 
có đơn tự nguyện chờ giải quyết chế độ trợ cấp hàng tháng, có xác nhận của uỷ 
ban nhân dân xã, phường, thị trấn thì được nghỉ chờ đến khi đủ 55 tuổi đối vối 
nam, 50 tuổi đối vối nữ được hưởng trợ cấp hàng tháng theo quy định tại điểm 8.1 
Mục IV nêu trên, uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn có trách nhiệm lập đủ hồ 
sơ như người đủ điều kiện hưởng trợ cấp hàng tháng, gửi cơ quan bảo hiểm xã hội 
địa phương quản lý, theo dõi và giải quyết trợ cấp hàng tháng khi đủ điều kiện về 
tuổi đời.

9. Cán bộ chuyên trách, công chức cấp xã kể từ ngày 01 tháng 11 năm 2003 
đến ngày 01 tháng 07 năm 2004 chưa xếp lương và đóng bảo hiểm xã hội theo 
Nghị định số 121/2003/NĐ-CP, khi nghỉ việc được giải quyết chế độ theo điểm 8, 
Mục IV trên đây.

V. CHÊ ĐỘ PHỤ CẤP ĐÔÌ VỚI CÁN BỘ KHÔNG CHUYÊN TRÁCH 
ở CẤP XÃ, CÁN BỘ ở THÔN VÀ Tổ DÂN PHỐ

1. Cán bộ không chuyên trách cấp xã, cán bộ ở thôn, tổ dân phô' được 
hưỏng chế độ phụ cấp hàng tháng.

2. uỷ ban nhân dân cấp tỉnh căn cứ Điều 7 Nghị định sô' 121/2003/NĐ-CP 
quy định số lượng và mức phụ cấp hàng tháng cho sô' cán bộ không chuyên 
trách nói trên, đảm bảo các yêu cầu sau đây:
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2.1. Có nhu cầu cần thiết về công việc thì mới bô' trí cán bộ làm việc;
2.2. Mức phụ cấp phải căn cứ vào khôi lượng, tính chất công việc và khả 

năng ngân sách của địa phương để chi trả cho phù hợp.
3. Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh căn cứ vào khối lượng, tính chất 

công việc và khả năng ngân sách địa phương để quy định mức phụ cấp của Chủ 
tịch Hội Chữ thập đỏ, Chủ tịch Hội Người cao tuổi cho phù hợp đảm bảo tương 
quan vối các chức danh cán bộ đoàn thể khác.

VI. NGUỒN KINH PHÍ ĐỂ THỰC HIỆN CHẾ ĐỘ, CHÍNH SÁCH

Nguồn kinh phí để thực hiện chế độ, chính sách đốì vối cán bộ, công chức 
cấp xã, cán bộ không chuyên trách làm việc ở xã, phường, thị trấn và cán bộ thôn, 
tổ dân phô' do ngân sách địa phương đảm bảo theo quy định của Luật Ngân sách 
Nhà nước và các văn bản hưống dẫn Luật Ngân sách Nhà nước hiện hành.

VII. ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

1. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng Công báo và thay 
thế Thông tư Hên tịch sô' 99/1998/TT-LT ngày 19 tháng 5 năm 1998 của Ban Tổ 
chức - Cán bộ Chính phủ - Bộ Tài chính - Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
hướng dẫn thi hành Nghị định số 09/1998/NĐ-CP ngày 23 tháng 01 năm 1998 của 
Chính phủ sửa đổi, bổ sung Nghị định sô' 50/CP ngày 26 tháng 7 năm 1995 của 
Chính phủ về chê' độ sinh hoạt phí đô'i với cán bộ xã, phường, thị trấn.

2. Các chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn 
quy định tại Thông tư này được thực hiện từ ngày 01 tháng 11 năm 2003.

3. uỷ ban nhân dân cấp tỉnh căn cứ Nghị định sô' 121/2003/NĐ-CP ngày 21 
tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức 
xã, phường, thị trấn và Thông tư này; căn cứ tình hình cụ thể của địa phương để 
hướng dẫn thực hiện. Quá trình thực hiện có vướng mắc đề nghị phản ảnh về Hên 
Bộ để hướng dẫn bổ sung.

BộTRƯỞNG 
BỘ TÀI CHÍNH

BỘ TRƯỞNG 
Bộ LAO ĐỌNG - THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI

BỘTRƯỞNG 
BỘ NỘI vụ

Nguyễn Sinh Hùng Nguyễn Thị Hằng ĐỖ Quang Trung
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3. Các văn bản về thôi việc đôì với cán bộ, công chức

NGHỊ ĐỊNH sô 47/CP NGÀY 03/5/1997 CỦA CHÍNH PHỦ
Về việc giải quyết bồi thường thiệt hại do công chức, viên chức 

nhà nước, người có thẩm quyền của cơ quan tiến hành tố tụng gây ra

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30 tháng 9 năm 1992;
Căn cứ Bộ luật Dân sự ngày 28 tháng 10 năm 1995;
Theo đề nghị của Bộ trưởng, Trưởng ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ, sau 

khi thống nhất vối Chánh án Toà ân nhân dân tôì cao và Viện trưởng Viện 
Kiểm sát nhân dân tối cao,

NGHỊ ĐỊNH

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Cơ quan nhà nước, cơ quan tiến hành tố tụng phải bồi thường 
thiệt hại do công chức, viên chức nhà nước hoặc người có thẩm quyền gây ra 
trong khi thi hành công vụ hoặc trong khi thực hiện nhiệm vụ điều tra, truy tô', 
xét xử, thi hành án được quy định tại Điều 623 và Điều 624 của Bộ luật Dân sự.

Điều 2. Công chức, viên chức nhà nước, người có thẩm quyền của cơ quan 
tiến hành tố tụng gây ra thiệt hại phải hoàn trả khoản tiền mà cơ quan nhà 
nước hoặc cơ quan tiến hành tô' tụng đã bồi thường cho người bị thiệt hại.

Điều 3. Người bị thiệt hại có quyền yêu cầu cơ quan nhà nước, cơ quan 
tiến hành tố tụng bồi thường cho mình thiệt hại do công chức, viên chức nhà 
nước, người có thẩm quyền của cơ quan tiến hành tô' tụng gây ra hoặc yêu cầu 
Toà án bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của mình.

Điểu 4. Trong Nghị định này, các từ ngữ dưối đây được hiểu như sau:
1. Cơ quan nhà nước là cơ quan, tổ chức quản lý và sử dụng công chức, 

viên chức nhà nước.
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2. Công chức, viên chức nhà nước là người trong biên chế nhà nước và 
hưởng lương do ngân sách nhà nước cấp.

3. Cơ quan tiến hành tô' tụng là cơ quan thực hiện chức năng, nhiệm vụ 
điều tra, truy tô', xét xử, thi hành án.

4. Người có thẩm quyền của cơ quan tiến hành tô' tụng là người có thẩm 
quyền tiến hành các hoạt động điều tra, truy tô', xét xử, thi hành án.

Điểu 5.

1. Nguyên tắc xác định thiệt hại, mức bồi thường và mức hoàn trả khoản 
tiền bồi thường thiệt hại và việc miễn, giảm, hoãn hoàn trả bồi thường thiệt hại 
được thực hiện theo quy định của Bộ luật Dần sự.

2. Trường hợp nhiều công chức, viên chức nhà nưốc hoặc người có thẩm 
quyền của cơ quan tiến hành tô' tụng cùng gây thiệt hại thì họ phải liên đới chịu 
trách nhiệm trên cơ sở lỗi của mỗi người.

Chương II 
GIÀI QUYẾT BỔI THƯỜNG THIỆT HẠI VÀ HOÀN TRẢ

Mục I
BỔI THƯỜNG THIỆT HẠI

Điểu 6. Trong trường hợp ngưòi bị thiệt hại trực tiếp yêu cầu cơ quan nhà 
nước, cơ quan tiến hành tô' tụng bồi thường thiệt hại do công chức, viên chức 
nhà nước hoặc người có thẩm quyền của cơ quan tiến hành tô' tụng gây ra, thì 
việc bồi thường được giải quyết theo quy định tại các điều từ Điều 7 đến Điều 11 
của Nghị định này.

Trong trường hợp các bên không thoả thuận được với nhau về bồi thường 
thiệt hại hoặc một trong các bên không thực hiện nghiêm chỉnh thoả thuận, thì 
các bên có quyền yêu cầu Toà án giải quyết.

Điều 7. Thủ trưởng cơ quan nhà nước, cơ quan tiến hành tô' tụng nói tại 
Điều 4 Nghị định này thành lập Hội đồng xét giải quyết bồi thường thiệt hại do 
công chức, viên chức nhà nước, người có thẩm quyền của cơ quan tiến hành tố 
tụng gây ra (gọi chung là Hội đồng xét giải quyết bồi thường thiệt hại) trong 
thời hạn 15 ngày, kể từ ngày người bị thiệt hại yêu cầu bồi thường thiệt hại.

Điều 8. Hội đồng xét giải quyết bồi thường thiệt hại bao gồm đại diện lãnh 
đạo cơ quan, đại diện tổ chức công đoàn của ngưdi gây thiệt hại, đại diện cơ 
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quan tài chính - vật giá, đại diện cơ quan chuyên ngành khoa học, kỹ thuật có 
liên quan và đại diện cơ quan tư pháp cùng cấp.

Đại diện lãnh đạo cơ quan của người gây thiệt hại là Chủ tịch Hội đồng.

Điều 9. Hội đồng xét giải quyết bồi thường thiệt hại có nhiệm vụ xem xét, 
đánh giá mức độ thiệt hại; xác định trách nhiệm dân sự của các bên để kiến 
nghị với Thủ trưởng cơ quan nhà nước, cơ quan tiến hành tô' tụng quyết định 
mức bồi thường và phương thức bồi thường thiệt hại.

Cơ quan của người gây thiệt hại chịu chi phí cho hoạt động của Hội đồng 
xét giải quyết bồi thường thiệt hại.

Điều 10. Hội đồng xét giải quyết bồi thường thiệt hại tiến hành họp giải 
quyết theo trình tự sau: Chủ tịch Hội đồng công bô' thành phần tham gia, cử thư 
ký; Hội đồng nghe công bô' yêu cầu đòi bồi thường thiệt hại của người bị hại, 
nghe giải trình của người gây thiệt hại; Hội đồng nghe báo cáo thẩm định của 
các cơ quan chuyên môn (nếu có); Hội đồng thảo luận và quyết định theo đa sô'. 
Kiến nghị của Hội đồng được lập thành văn bản và gửi cho lãnh đạo cơ quan có 
thẩm quyển xem xét quyết định.

Trong trường hợp xét thấy cần thiết, Chủ tịch Hội đồng có thể mời người bị 
thiệt hại hay đại diện của họ tham gia phiên họp Hội đồng.

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

Điều 11. Thủ trưởng cơ quan nhà nước, cơ quan tiến hành tô' tụng có trách 
nhiệm giải quyết bồi thường thiệt hại trong thời hạn 45 ngày, kể từ ngày người 
bị thiệt hại có yêu cầu bồi thường thiệt hại.

Mục 2
HOÀN TRẢ KHOẢN TIÉN BỔI THƯỜNG THIỆT HẠI

Điều 12. Công chức, viên chức nhà nước, người có thẩm quyền của cơ 
quan tiến hành tô' tụng phải hoàn trả khoản tiền mà cơ quan nhà nước, cơ quan 
tiến hành tô' tụng đã bồi thường cho người bị thiệt hại. Mức hoàn trả do Thủ 
trưởng cơ quan đó quyết định trên cơ sỏ kiến nghị của Hội đồng xét giải quyết 
việc hoàn trả bồi thường thiệt hại quy định tại các Điều 14, 15, 16 của Nghị 
định này.

Điều 13. Sau khi đã bồi thường cho ngưòi bị thiệt hại, Thủ trưởng cơ quan 
nhà nước, cơ quan tiến hành tô' tụng nói tại Điều 4 Nghị định này thành lập Hội 
đồng xét giải quyết việc hoàn trả bồi thường thiệt hại.
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Điểu 14. Hội đồng xét giải quyết việc hoàn trả bồi thường thiệt hại bao 
gồm đại diện lãnh đạo cơ quan của người gây thiệt hại là Chủ tịch Hội đồng, 
Chủ tịch công đoàn cơ sở, Thủ trưởng trực tiếp của người gây thiệt hại, Kế toán 
trưởng, một số chuyên gia về ngành kinh tế - kỹ thuật và pháp lý có liên quan.

Điểu 15. Hội đồng xét giải quyết việc hoàn trả bồi thưòng thiệt hại có 
nhiệm vụ giúp cho Thủ trưởng cơ quan xem xét, đánh giá thiệt hại, xác định 
mức độ lỗi và khả năng kinh tế của công chức, viên chức nhà nưâc, người có 
thẩm quyền của cơ quan tiến hành tố tụng và kiến nghị với Thủ trưởng cơ quan 
về mức hoàn trả và phương thức hoàn trả bồi thường thiệt hại.

Cơ quan thành lập Hội đồng xét giải quyết việc hoàn trả bồi thường thiệt 
hại chịu chi phí cho hoạt động của Hội đồng.

Điều 16. Hội đồng xét giải quyết việc hoàn trả bồi thường thiệt hại họp 
giải quyết theo trình tự sau: Chủ tịch Hội đồng công bố thành phần tham gia, 
cử thư ký; Hội đồng nghe giải trình của người gây thiệt hại; Hội đồng nghe ý 
kiến của Chủ tịch công đoàn cơ sở, ý kiến của Thủ trưởng trực tiếp của người 
gây thiệt hại và ý kiến của Kế toán trưởng; Hội đồng thảo luận và quyết định 
theo đa số. Kiến nghị của Hội đồng được lập thành văn bản và gửi cho lãnh đạo 
cơ quan có thẩm quyền xem xét quyết định.

Hội đồng tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ.
Điểu 17. Công chức, viên chức nhà nước, người có thẩm quyền của cơ 

quan tiến hành tố tụng phải hoàn trả khoản tiền bồi thường cho cơ quan mình 
theo phương thức: Hoàn trả một lần bằng tài sản riêng của mình trong thời hạn 
30 ngày, kể từ ngày có quyết định hoàn trả hoặc trừ dần vào thu nhập nhưng 
không dưới 10% và không vượt quá 30% tổng thu nhập từ tiền lương và phụ cấp 
hàng tháng, nếu có.

Điểu 18. Trong trường hợp công chức, viên chức nhà nước, người có thẩm 
quyền của cơ quan tiến hành tô' tụng không đồng ý với quyết định của Thủ 
trưỏng cơ quan về việc hoàn trả bồi thường thiệt hại hoặc không thực hiện 
nghĩa vụ hoàn trả thì các bên có quyền yêu cầu Toà án giải quyết.

Chương III
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điều 19. Việc lập dự toán, sử dụng và quyết toán ngân sách cho việc bồi 
thường thiệt hại do công chức, viên chức nhà nước và người có thẩm quyền của 
cơ quan tiến hành tố tụng gây ra do Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định sau khi 
thống nhất với Bộ trưởng, Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ.
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Điểu 20. Bộ trưởng, Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ hướng dẫn 
thi hành Nghị định này.

Bộ trưởng, Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ phôi hợp với Toà án 
nhân dân tôì cao và Viện Kiểm sát nhân dân tôì cao hướng dẫn việc giải quyết 
bồi thường thiệt hại trong trường hợp công chức, viên chức nhà nước, người có 
thẩm quyền của cơ quan tiến hành tô' tụng ở các cơ quan khác nhau cùng gây ra 
thiệt hại.

Điều 21. Nghị định này có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 5 năm 1997.

Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 
Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương, 
Thủ trưỏng cơ quan liên quan khác chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
KT. THỦ TƯỚNG 

PHÓ THỦ TƯỚNG

Phan Vãn Khải
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THÔNG Tư SỐ 54/1998/TT-TCCP NGÀY 04/6/1998 
CỦA BAN TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Hướng dẫn thực hiện một số nội dung Nghị định 47/CP ngày 03/5/1997 
của Chính phủ quy định thủ tục giải quyết bồi thường thiệt hại 

do công chức, viên chức nhà nước, người có thẩm quyền của cơ quan 
tiến hành tố tụng gây ra

Căn cứ Nghị định số 47/CP ngày 3/5/1997 của Chính phủ về việc giải 
quyết bồi thường thiệt hại do công chức, viên chức nhà nước, người có thẩm 
quyền của cơ quan tiến hành tố tụng gây ra.

Để thực hiện thống nhất Nghị định của Chính phủ vê' việc giải quyết bồi 
thường thiệt hại do công chức, viên chức nhà nước gây ra, Ban Tổ chức - Cán bộ 
Chính phủ hướng dẫn một số nội dung cụ thể sau đây:

1. Công chức viên chức nói trong Nghị định số 47/CP ngày 3/5/1997 của 
Chính phủ bao gồm cán bộ, công chức được quy định tại Điều 1 Pháp lệnh Cán 
bộ, công chức ban hành ngày 26/2/1998.

2. Cơ quan nhà nước nói trong Nghị định 47/CP ngày 3/5/1997 của Chính phủ 
là các cơ quan, tổ chức sử dụng cán bộ, công chức nói tại điểm 1 Thông tư này.

3. Thiệt hại nói tại Nghị định 47/CP ngày 3/5/1997 của Chính phủ là thiệt 
hại thực tế do công chức, viên chức nhà nước gầy ra trong khi thi hành công vụ.

4. Thực thi công vụ được hiểu là việc cán bộ, công chức nhà nước thực hiện 
chức trách, nhiệm vụ theo quy định của pháp luật phù hợp với chức danh công 
chức hoặc thực hiện một công việc được người phụ trách trực tiếp hay Thủ 
trưởng đơn vị phân công. Công vụ có thể được thực thi tại công sở hoặc ngoài 
công sở; trong giờ hành chính hoặc ngoài giờ hành chính.

5. Trường hợp cán bộ, công chức nhà nước gây ra thiệt hại, người bị thiệt hại 
trực tiếp yêu cầu cơ quan nhà nưốc bồi thường thiệt hại thì Thủ trưởng cơ quan 
có trách nhiệm tiếp hoặc phân công cán bộ có trách nhiệm tiếp người bị hại.

Trường hợp người bị hại trình bày miệng, thì ngưòi tiếp phải lập biên bản 
ghi rõ nội dung trình bày và yêu cầu đòi bồi thường của ngưòi bị hại. Biên bản 
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phải lập ít nhất hai bản như nhau và có chữ ký của người bị hại và ngưòi tiếp 
nhận yêu cầu. Bên bị hại giữ một bản, cơ quan giữ một bản. Người lập biên bản 
phải báo cáo nội dung biên bản với Thủ trưởng cơ quan xem xét giải quyết. Biên 
bản phải được lưu trữ tại cơ quan.

Trường hợp người bị thiệt hại có đơn thì người tiếp nhận đơn phải chuyển 
cho người có trách nhiệm vào sổ văn thư của cơ quan và báo cáo Thủ trưởng cơ 
quan giải quyết.

6. Sau khi nhận được yêu cầu đòi hỏi bồi thường của người bị hại, trong 
thòi hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được, Thủ trưỏng cơ quan phải tổ chức xác 
minh vụ việc, sơ bộ đánh giá thiệt hại và gặp gỡ người bị hại hoặc người đại diện 
hợp pháp của họ để bàn việc giải quyết với sự có mặt cán bộ, công chức, gây ra 
thiệt hại.

Trường hợp không thoả thuận được thì cơ quan phải lập thành hồ sơ vụ 
việc đề nghị Toà án giải quyết.

7. Việc lập Hội đồng xét giải quyết bồi thường thiệt hại tại cơ quan do Thủ 
trưởng cơ quan quyết định trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày người bị thiệt hại 
yêu cầu bồi thường thiệt hại. Trường hợp Thủ trưởng cơ quan là người gây thiệt 
hại thì Thủ trưởng cơ quan cấp trên trực tiếp ra quyết định thành lập.

Thành phần Hội đồng gồm: Thủ trưởng cơ quan hoặc Phó Thủ trưởng cơ 
quan được Thủ trưởng cơ quan uỷ quyển là Chủ tịch Hội đồng; đại diện tổ chức 
công đoàn cùng cấp; đại diện cơ quan tài chính, vật giá cùng cấp; đại diện cơ 
quan chuyên ngành khoa học, kỹ thuật và đại diện cơ quan tư pháp cùng cấp.

Hội đồng có trách nhiệm xem xét, đánh giá mức độ thiệt hại, xác định 
trách nhiệm dân sự của các bên để kiến nghị Thủ trưởng cơ quan quyết định 
mức và phương thức bồi thường thiệt hại.

Hội đồng tiến hành họp xét giải quyết bồi thường thiệt hại theo trình tự 
sau: Chủ tịch Hội đồng công bô' thành phần tham gia, cử thư ký; Hội đồng nghe 
công bố yêu cầu đòi bồi thường hại của người bị hại, nghe giải trình của người 
gây thiệt hại và nghe báo cáo thẩm định của cơ quan chuyên môn (nếu có). Các 
báo cáo này có thể nghe trực tiếp hoặc bằng văn bản. Hội đồng thảo luận và 
quyết định theo đa số bằng cách bỏ phiếu kín. Kết quả được lập thành văn bản 
kiến nghị Thủ trưởng cơ quan quyết định. Trường hợp cần thiết, có thể mời 
người bị thiệt hại và người gây thiệt hại hoặc đại diện hợp pháp của họ tham gia 
phiên họp của Hội đồng. Những người này không được biểu quyết. Hội đồng tự 
giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ.
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8. Sau khi việc bồi thường thiệt hại cho người bị hại được thực hiện, Thủ 
trưởng cơ quan phải thành lập Hội đồng xét giải quyết việc hoàn trả bồi thường 
thiệt hại.

Thành phần của Hội đồng gồm: Thủ trưởng cơ quan hoặc Phó Thủ trưởng 
cơ quan được Thủ trưởng cơ quan uỷ quyển là Chủ tịch Hội đồng; Chủ tịch công 
đoàn cơ sở; Người phụ trách đơn vị trực tiếp của người gây thiệt hại; Kế toán 
trưởng và một số chuyên gia pháp lý và ngành kinh tế, kỹ thuật có liên quan. 
Hội đồng có nhiệm vụ kiến nghị với Thủ trưởng cơ quan vể mức hoàn trả và 
phương thức hoàn trả bồi thường thiệt hại.

Việc xem xét, quyết định mức hoàn trả phải căn cứ vào lỗi, mức độ thiệt 
hại thực tế, hoàn cảnh gia đình, nhân thân và tài sản của đương sự theo đúng 
quy định của pháp luật.

Hội đồng tiến hành họp xét giải quyết bồi thường thiệt hại theo trình tự 
sau: Chủ tịch Hội đồng công bố thành phần tham gia, cử thư ký; Hội đồng nghe 
giải trình của người gây thiệt hại và nghe ý kiến của các thành viên Hội đồng; 
Hội đồng thảo luận và quyết định theo đa số bằng hình thức bỏ phiếu kín. Kết 
quả được lập thành văn bản kiến nghị Thủ trưởng cơ quan quyết định. Hội đồng 
tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ.

9. Thủ trưởng cơ quan quyết định mức hoàn trả trên cơ sở đề nghị của Hội 
đồng và thông báo cho công chức, viên chức gầy thiệt hại biết để thực hiện theo 
quy định của pháp luật. Các trường hợp miễn, giảm mức bồi hoàn phải ghi rõ 
căn cứ pháp lý và lý do giải quyết.

10. Trong trường hợp cán bộ, công chức gây thiệt hại không thông nhất với 
mức hoàn trả hoặc từ chối hoàn trả thì Thủ trưởng cơ quan phải lập hồ sơ yêu 
cầu Toà án giải quyết.

Trên đây là một số nội dung cụ thể. Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ hướng 
dẫn nhằm thực hiện thống nhất việc giải quyết bồi thường thiệt hại do công chức, 
viên chức nhà nưốc gây ra theo quy định tại Nghị định 47/CP ngày 3/5/1997 của 
Chính phủ. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc đề nghị các Bộ, ngành, 
địa phương phản ánh cho Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ biết để xem xét, giải 
quyết hoặc trình cơ quan nhà nước có thẩm quyền xem xét, giải quyết.

Bộ TRƯỞNG - TRƯỞNG BAN 
TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

ĐỖ Quang Trung
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NGHỊ ĐỊNH sô 96/1998/NĐ-CP NGÀY 17/11/1998 CỦA CHÍNH PHỦ
Vê' chế độ thôi việc đối với cán bộ, công chức

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30 tháng 9 năm 1992;
Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994;
Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26/02/1998;
Theo đề nghị của Bộ trưởng, Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ,

NGHỈ ĐỊNH

Điều 1. Cán bộ, công chức áp dụng trong Nghị định này là công dân Việt 
Nam, trong biên chế và hưởng lương từ ngân sách nhà nước, bao gồm:

1. Những người được quy định tại các khoản 2, 3, 4 và 5 Điều 1 của Pháp 
lệnh Cán bộ, công chức;

2. Những cán bộ, công chức biệt phái sang làm việc tại các tổ chức kinh tế, 
tổ chức xã hội - nghề nghiệp mà các tổ chức này đã được cơ quan có thẩm quyển 
giao chỉ tiêu biên chế;

3. Cán bộ, công chức làm việc ở những ngành nghề có liên quan đến bí mật 
nhà nước khi thôi việc, thực hiện theo quy định tại Điều 18 của Pháp lệnh Cán 
bộ, công chức.

Điều 2.

1. Cán bộ, công chức thôi việc trong những trường hợp sau đây thì được 
hưởng chế độ thôi việc:

a) Do sắp xếp tổ chức, giảm biên chê theo quyết định của cơ quan, tổ chức 
có thẩm quyền;

b) Tự nguyện xin thôi việc được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đồng ý.
2. Cán bộ, công chức thôi việc mà không đủ điều kiện hưởng chế độ hưu trí 

hàng tháng theo quy định tại các khoản 1, khoản 2 Điều 145 Bộ luật Lao động 
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thì được hưởng trợ cấp một lần và các quyền lợi quy định tại Điều 3 và Điều 4 
của Nghị định này.

Điều 3. Cán bộ, công chức thôi việc do sắp xếp tổ chức, giảm biên chế theo 
quyết định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyển thì được hưởng chế độ thôi việc 
như sau:

1. Được trợ cấp một khoản tiền để tìm việc làm mới bằng 3 tháng lương và 
phụ cấp (nếu có). Nếu sau đó cán bộ, công chức không tìm được việc làm mới thì cứ 
mỗi năm làm việc được tính bằng một tháng lương hiện hưởng và phụ cấp (nếu có), 
nhưng thấp nhất cũng bằng 2 tháng lương hiện hưởng và phụ cấp (nếu có);

2. Được chính quyền địa phương giúp đỡ, đăng ký hộ khẩu và tạo điều kiện 
để làm ăn sinh sống, khi trở về nơi cư trú hợp pháp;

3. Được hưởng chế độ trợ cấp xã hội, bảo hiểm xã hội và các chế độ khác 
theo quy định của pháp luật.

Điều 4. Cán bộ, công chức có nguyện vọng thôi việc quy định tại khoản 2 
Điều 2 của Nghị định này được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đồng ý thì được 
hưởng chế độ thôi việc và cứ mỗi năm làm việc được tính 1/2 (một phần hai) 
tháng lương hiện hưởng và phụ cấp (nếu có) và được hưởng quyền lợi quy định 
tại các khoản 2 và khoản 3 Điều 3 của Nghị định này.

Điều 5. Thời gian làm việc để tính chế độ thôi việc đôì vối cán bộ, công 
chức quy định tại khoản 1 Điều 2 của Nghị định này như sau:

1. Là tổng thời gian làm việc kể từ khi cán bộ, công chức có quyết định 
tuyển dụng;

2. Thời gian mà cán bộ, công chức đã làm việc trong các doanh nghiệp nhà 
nước, lực lượng vũ trang nếu chưa được hưởng trợ cấp thôi việc thì được tính là 
thời gian làm việc;

3. Ngoài ra, nếu có thời gian sau đây thì cũng được tính là thời gian làm 
việc của cán bộ, công chức:

a) Thời gian cán bộ, công chức được cơ quan, tổ chức ký hợp đồng tạm 
tuyển theo chỉ tiêu biên chế, có đóng bảo hiểm xã hội và sau đó được cơ quan, tổ 
chức tuyển dụng chính thức;

b) Thời gian cán bộ, công chức được cơ quan sử dụng cán bộ, công chức cử 
đi đào tạo, bồi dưỡng;

c) Thời gian cán bộ, công chức nghỉ theo quy định tại các Điều 73, 74, 75 
và Điều 78 của Bộ luật Lao động;
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d) Thời gian cán bộ, công chức nghỉ việc để chữa bệnh có giấy chứng nhận 
của thầy thuốc và hưởng trợ cấp bảo hiểm xã hội;

đ) Thời gian cán bộ, công chức nghỉ sinh con theo quy định tại khoản 1 
Điều 144 và khoản 1 Điều 117 của Bộ luật Lao động;

e) Thòi gian cán bộ, công chức bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm 
hình sự mà đã được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền kết luận là oan, sai theo 
quy định tại Điều 45 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức;

g) Thời gian cán bộ, công chức bị tạm đình chỉ công tác theo quy định tại 
Điều 41 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

Điều 6. Kinh phí chi trả chế độ thôi việc được quy định như sau:
1. Do sắp xếp tổ chức, giảm biên chế theo quyết định của cơ quan, tổ chức 

có thẩm quyền thì do ngân sách nhà nước chi trả;
2. Các trường hợp thôi việc khác do các Bộ, ngành và địa phương chi trả 

trong kinh phí hành chính sự nghiệp đã được Chính phủ giao;
3. Cán bộ, công chức đã có thời gian làm việc tại các doanh nghiệp nhà 

nước thì doanh nghiệp có trách nhiệm chi trả trợ cấp thôi việc trong thời gian 
cán bộ, công chức làm việc tại các doanh nghiệp đó. Kinh phí được chuyển theo 
thông báo của đơn vị mà cán bộ, công chức đang làm việc để đơn vị cũ chi trả. 
Trường hợp đơn vị cũ đã bị giải thể hoặc thực sự có khó khăn về tài chính thì do 
ngân sách nhà nưốc chi trả.

Điều 7.

1. Cán bộ, công chức bị kỷ luật bằng hình thức buộc thôi việc thì không 
được hưởng chế độ thôi việc và các quyền lợi khác.

2. Cán bộ, công chức tự ý bỏ việc thì ngoài việc bị xử lý kỷ luật bằng hình 
thức buộc thôi việc sẽ không được hưởng chế độ thôi việc và các quyền lợi khác, 
mà còn phải bồi thường cho cơ quan, tổ chức sử dụng cán bộ, công chức các chi 
phí đào tạo, bồi dưỡng (nếu có) theo nguyên tắc sau:

a) Chỉ tính kinh phí bồi thường cho những khoá học do cơ quan, tổ chức 
đứng ra tổ chức hoặc do cơ quan, tổ chức cử đi đào tạo, bồi dưỡng ở trong và 
ngoài nước có thời hạn từ 3 tháng trở lên;

b) Khi xét mức chi phí bồi thường phải căn cứ vào thâm niên công tác, côhg 
hiến của cán bộ, công chức để quyết định bồi thường một phần hoặc toàn bộ;

c) Cơ quan, tổ chức phải thành lập Hội đồng xét bồi thường chi phí đào tạo, 
bồi dưỡng cán bộ, công chức để xem xét và đề nghị cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền quản lý cán bộ, công chức quyết định.
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3. Thành phần Hội đồng xét bồi thường gồm có:

Ngưdi đứng đầu cơ quan, tổ chức hoặc cấp phó của người đứng đầu cơ 
quan, tổ chức được người đứng đầu uỷ quyền làm Chủ tịch Hội đồng.

- Đại diện lãnh đạo tổ chức công đoàn cùng cấp;

Người phụ trách bộ phận công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức 
của cơ quan, tổ chức;

- Người phụ trách bộ phận tài chính - kế toán của cơ quan, tổ chức;

- Ngưòi phụ trách đơn vị trực tiếp của người phải bồi thường;

4. Hội đồng xét bồi thường tiến hành họp xem xét bồi thường theo trình tự 
sau: Chủ tịch Hội đồng công bô' thành phần tham gia, cử thư ký; đại diện bộ 
phận đào tạo, bồi dưỡng báo cáo chế độ và mức bồi thường; Hội đồng nghe giải 
trình của người phải bồi thường; Hội đồng thảo luận và bỏ phiếu kín về mức bồi 
thường. Kết quả được lập thành văn bản đề nghị cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền quyết định. Hội đồng tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ.

5. Trường hợp người phải bồi thường chi phí đào tạo, bồi dưỡng không 
thực hiện nghiêm chỉnh quyết định thì cơ quan, tổ chức có quyền yêu cầu Toà 
án giải quyết.

Điểu 8. Trong thời gian cán bộ, công chức đang bị xem xét kỷ luật hoặc bị 
truy cứu trách nhiệm hình sự thì cơ quan, tổ chức quản lý hay sử dụng cán bộ, 
công chức không được cho cán bộ, công chức đó thôi việc.

Điều 9. Cơ quan, tổ chức không được cho cán bộ, công chức thôi việc quy 
định tại khoản 1 Điều 2 của Nghị định này trong các trường hợp sau:

1. Cán bộ, công chức đang nghỉ hàng năm, nghỉ về việc riêng và những 
trường hợp nghỉ khác được ngưòi đứng đầu cơ quan, tổ chức cho phép.

2. Cán bộ, công chức ốm đau hoặc bị tai nạn, bệnh nghề nghiệp đang điều 
trị tại các bệnh viện theo quyết định của thầy thuốc;

3. Nữ cán bộ, công chức khi đang có thai, nghỉ thai sản, nuôi con dưới 12 
tháng tuổi, trừ trường hợp cá nhân có nguyện vọng xin thôi việc.

Điều 10. Tổ chức, cá nhân không thực hiện hoặc thực hiện không đúng 
những quy định tại Nghị định này thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị 
xử lý kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật, 
nếu gây thiệt hại về vật chất thì phải bồi thường.
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Điểu 11. Cán bộ, công chức thôi việc, nếu tự xét thấy chưa thoả đáng thì 
có quyền khiếu nại đến cơ quan, tổ chức có thẩm quyền theo quy định của pháp 
luật về khiếu nại, tố cáo.

Các cơ quan, tổ chức khi nhận được khiếu nại của cán bộ, công chức phải 
có trách nhiệm trả lời đương sự trong thời gian quy định của pháp luật.

Cán bộ, công chức bị kỷ luật bằng hình thức buộc thôi việc có quyền khiếu 
nại vối cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc khỏi kiện vụ án hành chính tại Toà 
án theo quy định của pháp luật.

Điều 12.

1. Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày ký.

2. Nghị định này thay thế những quy định về chế độ thôi việc tại các văn 
bản sau:

- Nghị định số 24/CP của Hội đồng Chính phủ ngày 08 tháng 11 năm 1962 
vê' ban hành Điều lệ tuyển dụng và cho thôi việc công nhân, viên chức nhà nưốc;

- Nghị định số 109/HĐBT của Hội đồng Bộ trưởng ngày 12 tháng 4 năm 1991 
về sắp xếp tổ chức biên chế hành chính sự nghiệp;

- Quyết định số 111/HĐBT của Hội đồng Bộ trưởng ngày 12 tháng 4 năm 1991 
về một số chính sách trong việc sắp xếp biên chế;

- Quyết định số 76/HĐBT của Hội đồng Bộ trưởng ngày 09 tháng 3 năm 1992 
về chủ trương, biện pháp đẩy mạnh sắp xếp biên chế hành chính sự nghiệp.

Điều 13. Bộ trưởng, Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ chịu trách 
nhiệm hướng dẫn thi hành Nghị định này.

Điểu 14. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 
phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương và 
người đứng đầu các cơ quan, tổ chức có liên quan chịu trách nhiệm thi hành 
Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Vãn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 97/1998/NĐ-CP NGÀY 17/11/1998 CỦA CHÍNH PHỦ
Về xử lý kỷ luật và trách nhiệm vật chất đối với công chức

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30 tháng 9 năm 1992;
Căn cứ Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 tháng 02 năm 1998;
Theo đề nghị của Bộ trưởng, Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ,

NGHỊ ĐỈNH

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điểu 1. Việc xử lý kỷ luật công chức nhằm mục đích giáo dục công chức, 
đồng thòi góp phần phòng ngừa, đấu tranh và xử lý nghiêm minh những hành 
vi vi phạm pháp luật của công chức.

Điểu 2.

1. Công chức áp dụng trong Nghị định này là những người trong biên chế, 
hưởng lương từ ngân sách nhà nước, bao gồm:

a) Những ngưòi được quy định tại khoản 3 Điều 1 Pháp lệnh Cán bộ, 
công chức;

b) Những người được quy định tại khoản 5 Điều 1 Pháp lệnh Cán bộ, 
công chức;

Đốì vối những ngưòi quy định tại điểm b khoản 1 Điều này, ngoài việc 
thực hiện các quy định của Nghị định này, còn phải tuân theo các quy định về 
chế độ quản lý, chỉ huy của quân đội nhân dân và công an nhân dân;

c) Công chức biệt phái sang làm việc tại các tổ chức kinh tế, tổ chức xã hội, 
tổ chức xã hội - nghề nghiệp mà các tổ chức này đã được cơ quan có thẩm quyền 
giao chỉ tiêu biên chế.
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2. Đôì với những người làm việc theo hợp đồng trong chỉ tiêu biên chế của 
cơ quan, tổ chức, đơn vị nhà nưốc khi vi phạm kỷ luật thì xử lý theo quy định 
của Bộ luật Lao động.

Điều 3.

1. Công chức chỉ bị xử lý kỷ luật khi vi phạm các quy định tại Điều 6, 
Điều 7, Điều 8 và các Điều thuộc Chương III của Pháp lệnh Cán bộ, công chức 
và các quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật khác nhưng chưa đến mức 
bị truy cứu trách nhiệm hình sự.

2. Việc xử lý kỷ luật phải do người có thẩm quyền tiến hành theo đúng thủ 
tục được quy định trong Nghị định này.

3. Việc xem xét xử lý kỷ luật phải căn cứ vào tính chất, mức độ vi phạm và 
quá trình công tác của công chức.

4. Không xử lý kỷ luật đốì với công chức có hành vi vi phạm kỷ luật khi 
mắc bệnh tâm thần hoặc bị bệnh khác làm mất khả năng nhận thức hành vi 
của mình hoặc phải thi hành quyết định của cấp trên quy định tại Điều 8 của 
Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

Điều 4. Công chức làm mất mát, hư hỏng trang bị, thiết bị hoặc có hành vi 
khác gây thiệt hại tài sản của Nhà nước thì phải bồi thường theo quy định của 
pháp luật. Trường hợp công chức gây thiệt hại do nguyên nhân bất khả kháng 
thì không phải bồi thường.

Điều 5.

1. Khi xử lý kỷ luật công chức nhất thiết phải thành lập Hội đồng kỷ luật.
2. Khi họp Hội đồng kỷ luật phải có mặt của đương sự. Trường hợp đương 

sự vắng mặt phải có lý do chính đáng. Nếu đương sự vắng mặt 2 lần khi đã được 
triệu tập thì Hội đồng kỷ luật vẫn họp xem xét và kiến nghị hình thức kỷ luật.

3. Thời hiệu để xử lý vi phạm kỷ luật tôì đa là 3 tháng kể từ ngày phát 
hiện vi phạm; trường hợp việc vi phạm có những tình tiết phức tạp cần có thòi 
gian để điều tra, xác minh thì có thể kéo dài nhưng thời hiệu không quá 6 tháng 
(trừ trường hợp quy định tại khoản 4 Điều 9 Nghị định này).

Điều 6.

1. Công chức bị kỷ luật bằng hình thức khiển trách, cảnh cáo, cách chức 
thì việc nâng bậc lương và bổ nhiệm vào các chức vụ cao hơn thực hiện theo quy 
định tại Điều 43 Pháp lệnh Cán bộ, công chức.
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2. Kể từ ngày có quyết định kỷ luật sau 12 tháng nếu công chức không tái 
phạm và không có những vi phạm đến mức phải xử lý kỷ luật thì cơ quan, đơn 
vị có thẩm quyền ra quyết định chấm dứt hiệu lực kỷ luật.

3. Việc bô'trí lại chức vụ, xếp lại ngạch, bậc lương (đối với những trường hợp 
cách chức, hạ ngạch, hạ bậc) do cơ quan, tổ chức, đơn vị xem xét, quyết định, hoặc 
đề nghị cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định từng trường hợp cụ thể.

Điều 7.

1. Công chức bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự mà đã được 
cơ quan, tổ chức có thẩm quyến kết luận là oan, sai theo quy định tại Điều 45 
Pháp lệnh Cán bộ, công chức thì chậm nhất là 30 ngày, ngưòi đứng đầu cơ quan, 
tổ chức nơi công chức làm việc có trách nhiệm tổ chức công bô' kết luận trên.

2. Công chức được phục hồi về danh dự và bô' trí công tác phù hợp, được 
hưởng mức lương tương ứng vởi mức lương trước khi bị xử lý, được tính thời 
gian để nâng bậc lương và đền bù thiệt hại theo quy định tại Nghị định số 
47/CP ngày 3 tháng 5 năm 1997 của Chính phủ về việc giải quyết bồi thường 
thiệt hại do công chức, viên chức nhà nước, người có thẩm quyền của cơ quan tố 
tụng gây ra.

Điều 8.

1. Công chức bị thi hành kỷ luật, nếu xét thấy chưa thoả đáng thì có quyền 
khiếu nại về quyết định kỷ luật đô'i với mình đến cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền theo quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo.

2. Các cơ quan, tổ chức khi nhận được khiếu nại của cồng chức phải có 
trách nhiệm xem xét và trả lòi đương sự trong thòi gian quy định của pháp luật.

3. Công chức giữ chức vụ từ Vụ trưởng và tương đương trở xuống bị buộc 
thôi việc, sau khi khiếu nại mà vẫn bị buộc thôi việc thì có quyền khỏi kiện vụ 
án hành chính tại Toà án theo quy định của pháp luật.

Chương II 
XỬ LÝ KỶ LUẬT

Điểu 9. Việc xử lý kỷ luật được tiến hành theo những nguyên tắc sau đây:

1. Đối với mỗi hành vi vi phạm kỷ luật chỉ bị xử lý một hình thức kỷ luật.
Khi cùng một lúc, công chức có nhiều hành vi vi phạm kỷ luật thì bị xử lý 

kỷ luật về từng hành vi và chịu hình thức kỷ luật cao hơn một mức so với hình 
thức kỷ luật tương ứng với hành vi vi phạm nặng nhất.
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Quy định này được áp dụng đối với trường hợp công chức có nhiều hành vi 
vi phạm và mỗi hành vi bị xử lý theo cùng một hình thức kỷ luật.

2. Cấm mọi hành vi xâm phạm thân thể, danh dự, nhân phẩm của công 
chức khi xử lý vi phạm kỷ luật;

3. Cấm áp dụng biện pháp phạt tiền, cúp lương thay cho hình thức kỷ luật;
4. Chưa xử lý kỷ luật đối vối công chức trong các trường hợp sau đây:
a) Đang trong thời gian nghỉ hàng năm, nghỉ việc riêng, nghỉ phép được 

Thủ trưởng cơ quan cho phép;
b) Đang điều trị tại các bệnh viện theo quy định của thầy thuốc;
c) Đang bị tạm giam, đang bị áp dụng các biện pháp xử lý hành chính 

khác như đưa vào cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh, quản chế hành chính;
d) Phụ nữ đang trong thời gian nghỉ thai sản.
5. Không áp dụng hình thức kỷ luật buộc thôi việc đôì với công chức khi 

đang có thai, nuôi con dưâi 12 tháng tuổi.
Điều 10. Không điều động, không giải quyết nghỉ hưu, thôi việc đôì vởi công 

chức đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc đang bị xem xét kỷ luật và bị 
tạm đình chỉ công tác theo quy định tại Điều 41 Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

Công chức trong thòi gian tạm đình chỉ công tác được tạm ứng 50% tiền 
lương và các khoản phụ cấp (nếu có). Sau khi cơ quan, tổ chức, đơn vị xem xét 
nếu công chức không bị xử lý kỷ luật thì được truy lĩnh phần tiền lương và các 
khoản phụ cấp (nếu có) còn lại trong thời gian tạm đình chỉ công tác.

Điều 11. Công chức vi phạm kỷ luật thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi 
phạm, phải chịu một trong các hình thức kỷ luật sau đây:

1. Khiển trách;
2. Cảnh cáo;
3. Hạ bậc lương;
4. Hạ ngạch;
5. Cách chức;
6. Buộc thôi việc.
Điều 12.

1. Hình thức khiển trách áp dụng đối với công chức khi có hành vi vi phạm 
lần đầu, nhưng ở mức độ nhẹ.
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2. Hình thức cảnh cáo áp dụng đốỉ vối công chức đã bị khiển trách mà tái 
phạm hoặc vi phạm ở mức độ nhẹ nhưng khuyết điểm có tính chất thường xuyên 
hoặc tuy mới vi phạm lần đầu nhưng có tính chất tương đối nghiêm trọng.

3. Hình thức hạ bậc lương áp dụng đôì vối công chức có hành vi vi phạm 
nghiêm trọng trong thực hiện nhiệm vụ, công vụ.

4. Hình thức hạ ngạch áp dụng đối với công chức có hành vi vi phạm 
nghiêm trọng mà xét thấy không đủ phẩm chất, đạo đức và tiêu chuẩn nghiệp 
vụ chuyên môn của ngạch đang đảm nhiệm.

5. Hình thức cách chức áp dụng đối với công chức có chức vụ mà hành vi vi 
phạm nghiêm trọng xét thấy không thể để tiếp tục đảm nhiệm được chức vụ 
được giao.

6. Hình thức buộc thôi việc áp dụng đốì với công chức phạm tội bị Toà án 
phạt tù mà không được hưởng án treo.

7. Hội đồng kỷ luật có thể xem xét, kiến nghị buộc thôi việc đối với các 
trường hợp sau:

a) Đôì với công chức phạm tội bị Toà án phạt tù nhưng được hưởng án treo, 
hoặc cải tạo không giam giữ, quản chế, cảnh cáo mà tội liên quan đến hoạt động 
công vụ thì có thể bị buộc thôi việc;

b) Công chức đã bị xử lý bằng một trong các hình thức kỷ luật hạ bậc, hạ 
ngạch, cách chức mà tái phạm thì có thể bị buộc thôi việc;

c) Công chức tuy có hành vi vi phạm lần đầu nhưng tính chất và mức độ vi 
phạm nghiêm trọng thì có thể buộc thôi việc.

Điều 13. Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thể bị xử lý kỷ luật 
nếu để xảy ra những vi phạm kỷ luật thường xuyên hoặc nghiêm trọng trong 
hoạt động công vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình.

Điều 14. Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền quyết 
định hình thức kỷ luật đôì với cán bộ, công chức phải thành lập Hội đồng kỷ 
luật để xem xét và kiến nghị hình thức kỷ luật.

Thành phần Hội đồng kỷ luật gồm:

1. Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 
cơ quan, tổ chức, đơn vị;

2. Đại diện Ban chấp hành công đoàn cùng cấp;
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3. Đại diện công chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị có người vi phạm kỷ luật 
(do tập thể công chức đơn vị cử ra).

Ngoài thành phần trên đây, Hội đồng kỷ luật mời đại diện nữ công (nếu 
người phạm lỗi là nữ), đại diện tổ chức Đoàn thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh 
cơ quan, tổ chức, đơn vị (nếu ngưòi phạm lỗi là thanh niên) đến dự họp. Các đại 
diện được mời có quyền phát biểu ý kiến, nhưng không có quyền biểu quyết.

Trường hợp người đứng đầu cơ quan, đơn vị vi phạm kỷ luật thì người 
đứng đầu cơ quan quản lý cấp trên quyết định thành lập Hội đồng kỷ luật để 
xem xét, xử lý.

Điểu 15. Hội đồng kỷ luật làm việc theo chế độ tập thể, khách quan, công 
khai, dân chủ, biểu quyết theo đa số bằng phiếu kín. Hội đồng kỷ luật chỉ họp 
khi có đầy đủ các thành viên Hội đồng.

Điều 16. Công chức khi vi phạm kỷ luật phải làm bản tự kiểm điểm. 
Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị sử dụng công chức có trách nhiệm tổ 
chức để người vi phạm kiểm điểm trước cơ quan, tổ chức, đơn vị. Bản tự kiểm 
điểm, biên bản buổi họp kiểm điểm có kiến nghị hình thức kỷ luật của cơ quan, 
tổ chức, đơn vị nộp cho người đứng đầu cơ quan quản lý công chức để đưa ra Hội 
đồng kỷ luật xem xét.

Điều 17. Công chức vi phạm kỷ luật được Hội đồng kỷ luật gửi giấy triệu 
tập chậm nhất 7 ngày khi Hội đồng kỷ luật họp.

Điều 18. Bộ phận tổ chức, nhân sự của cơ quan, tổ chức, đơn vị có trách 
nhiệm chuẩn bị tài liệu, hồ sơ liên quan đến việc xử lý kỷ luật để trình bày 
trước Hội đồng kỷ luật; đồng thòi chịu trách nhiệm ghi biên bản cuộc họp của 
Hội đồng kỷ luật.

Điều 19. Tại cuộc họp Hội đồng kỷ luật:
1. Chủ tịch Hội đồng tuyên bô' lý do, giới thiệu các thành viên tham dự;
2. Đại diện bộ phận tổ chức, nhân sự trình bày hồ sơ và các tài liệu có 

liên quan;

3. Người phạm lỗi trình bày ý kiến; các thành viên Hội đồng và các đại 
biểu tham gia họp phát biểu;

4. Trưốc khi Hội đồng hội ý riêng để biểu quyết hình thức kỷ luật, công 
chức vi phạm được phát biểu ý kiến về hình thức kỷ luật của mình;

5. Quyết nghị của Hội đồng được thông báo tại cuộc họp.
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Điểu 20. Trong thời hạn 3 ngày kể từ khi có quyết nghị của Hội đồng kỷ 
luật, biên bản của Hội đồng và các hồ sơ, tài liệu có liên quan phải được gửi đến 
cho cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý công chức. Trong thời hạn 7 ngày, kể từ 
ngày nhận được hồ sơ, tài liệu của Hội đồng kỷ luật, người đứng đầu cơ quan, tổ 
chức, đơn vị có thẩm quyền phải ra quyết định kỷ luật.

Điều 21. Các hồ sơ, tài liệu liên quan đến việc xử lý kỷ luật và quyết định 
thi hành kỷ luật phải được lưu trữ trong hồ sơ công chức.

Điều 22. Công chức lãnh đạo do Thủ tướng Chính phủ bổ nhiệm, phê 
chuẩn khi vi phạm kỷ luật phải kiểm điểm trưốc tập thể lãnh đạo nơi công chức 
đó công tác; tập thể lãnh đạo ở đó góp ý phê bình và kiến nghị hình thức kỷ luật 
để Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định.

Chương III 
TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT

Điều 23.

1. Việc xem xét, quyết định bồi thưòng thiệt hại phải càn cứ vào lỗi, tính 
chất hành vĩ gây thiệt hại, mức độ thiệt hại tài sản thực tế và cần xét đến thực 
trạng hoàn cảnh gia đình, nhân thân của công chức gây thiệt hại.

2. Trường hợp gây thiệt hại dưới 5 triệu đồng vê' nguyên tắc phải bồi 
thường toàn bộ thiệt hại bằng cách trừ dần vào lương; nếu do vô ý thì phải bồi 
thường nhiều nhất là 3 tháng lương và được trừ dần vào lương hàng tháng 
nhưng không dưới 10% và không vượt quá 30% tổng thu nhập tiền lương và phụ 
cấp (nếu có).

Điểu 24.

1. Người đứng đầu cơ quan, tổ chức phải thành lập Hội đồng để xem xét 
giải quyết việc bồi thường thiệt hại.

2. Thành phần Hội đồng gồm:

a) Người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn 
vị làm Chủ tịch Hội đồng;

b) Đại diện lãnh đạo tổ chức công đoàn cùng cấp làm Ưỷ viên;

c) Người phụ trách bộ phận tài chính - kế toán làm uỷ viên;
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d) Người phụ trách đơn vị trực tiếp của người phải bồi thường làm uỷ viên;

đ) Một chuyên gia về kinh tế, kỹ thuật làm uỷ viên.
3. Hội đồng có nhiệm vụ xem xét và kiến nghị với người đứng đầu cơ quan, 

tổ chức về mức và phương thức bồi thường thiệt hại.

Điều 25. Hội đồng họp xem xét giải quyết việc bồi thường thiệt hại theo 
trình tự sau:

1. Chủ tịch Hội đồng công bố thành phần tham gia, cử thư ký;
2. Đại diện bộ phận tài chính kế toán báo cáo chế độ và mức bồi thường 

thiệt hại;
3. Hội đồng nghe giải trình của người phải bồi thường và nghe ý kiến của 

các thành viên Hội đồng;
4. Hội đồng thảo luận và bỏ phiếu kín về mức bồi thường;
5. Kết quả được lập thành văn bản kiến nghị người đứng đầu cơ quan, tổ 

chức quyết định theo thẩm quyền;
6. Hội đồng tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ.
Điểu 26. Công chức có hành vi vi phạm pháp luật trong khi thi hành 

nhiệm vụ, công vụ gây thiệt hại cho người khác quy định tại khoản 5 Điều 39 
Pháp lệnh Cán bộ, công chức thì bồi thường thiệt hại theo quy định tại Nghị 
định số 47/CP ngày 3/5/1997 về việc giải quyết bồi thưồng thiệt hại do công 
chức, viên chức Nhà nước, người có thẩm quyền của cơ quan tô' tụng gây ra.

Điều 27. Công chức phải bồi thường thiệt hại, nếu tự xét thấy chưa thoả 
đáng thì có quyền khiếu nại về quyết định bồi thường thiệt hại đôi với mình đến 
cơ quan, tổ chức có thẩm quyền theo quy định của pháp luật về khiếu nại, tô cáo.

Chương IV
ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

Điều 28.

1. Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày ký.
2. Nghị định này thay thế những quy định vể kỷ luật và trách nhiệm vật 

chất đôì với cán bộ, công chức tại các văn bản sau đây:
- Nghị định số 195/HĐCP ngày 31/12/1964 của Hội đồng Chính phủ về việc 

ban hành Điều lệ kỷ luật lao động trong cơ quan nhà nước;
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Nghị định sô' 49/CP ngày 9/4/1968 của Hội đồng Chính phủ ban hành 
Chế độ trách nhiệm vật chất của công nhân viên chức đối với tài sản của 
Nhà nước;

Điều 25 Nghị định sô' 217/CP ngày 8/6/1979 của Hội đồng Chính phủ 
ban hành Bản quy định về chế độ trách nhiệm, chế độ kỷ luật, chế độ bảo vệ 
của công và chế độ phục vụ nhân dân của cán bộ, công nhân viên và cơ quan 
nhà nước.

Điều 29.

1. Bộ trưởng, Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ chịu trách nhiệm 
hưóng dẫn thi hành Nghị định này.

2. Bộ trưởng các Bộ, Thủ trưởng các cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 
Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương 
chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Văn Khải
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THÔNG rư SỐ 05/1999/TT-TCCP NGÀY 27/3/1999 
CỦA BAN TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 97/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 
của Chính phủ vê' xử lý kỷ luật và trách nhiệm vật chất đối với công chức

Thi hành Nghị định số 97/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 của Chính phủ về 
xử lý kỷ luật và trách nhiệm vật chất đốì với công chức, Ban Tổ chức - Cán bộ 
Chính phủ hướng dẫn thực hiện một số điểm cụ thể như sau:

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

1. Cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền quản lý công chức quy định tại 
Nghị định số 97/1998/NĐ-CP là những cơ quan, tổ chức được phân cấp quản lý 
ngạch công chức.

2. Công chức biệt phái sang làm việc tại các tổ chức kinh tế, tổ chức xã hội, 
tổ chức xã hội nghề nghiệp mà các tổ chức này đã được cơ quan có thẩm quyền 
giao chỉ tiêu biên chế được áp dụng theo Nghị định số 97/1998/NĐ-CP và Thông 
tư này bao gồm:

2.1. Các tổ chức xã hội, tổ chúc xã hội nghề nghiệp ở Trung ương gồm 18 
Hội hiện nay được giao biên chế là: Hội Chữ thập đỏ Việt Nam; Hội Nhà báo 
Việt Nam; Hội Người mù Việt Nam; Hội Nghệ sĩ sân khấu Việt Nam; Hội Nghệ 
sĩ tạo hình Việt Nam; Hội Luật gia Việt Nam; Hội Văn nghệ dân gian Việt 
Nam; Hội Kiến trúc sư Việt Nam; Hội Điện ảnh Việt Nam; Hội Nhạc sĩ Việt 
Nam; Hội Nghệ sĩ nhiếp ảnh Việt Nam; Hội Nghệ sĩ múa Việt Nam; Hội Liên 
hiệp Văn học nghệ thuật Việt Nam; Liên hiệp các hội khoa lìỌC và kỹ thuật Việt 
Nam; Tổng hội y dược học Việt Nam; Hội Y học cổ truyền Việt Nam; Hội Nhà 
văn Việt Nam và Hội Văn hoá văn nghệ các dân tộc thiểu sô Việt Nam.

2.2. Các tổ chức xã hội, tổ chức xã hội nghề nghiệp ở đị.‘i phương bao gồm 4 
hội nghề nghiệp cấp tỉnh đã được Liên Bộ duyệt chuyển xếp lương mới theo 
Nghị định 25/CP ngày 23/5/1993 của Chính phủ là: Hội Chũ thập đỏ Việt Nam; 
Hội Người mù Việt Nam; Hội Y học cổ truyền Việt Nam; Hội Liên hiệp văn học 
nghệ thuật Việt Nam.
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3. Những người làm việc theo hợp đồng trong chỉ tiêu biên chế của cơ 
quan, tổ chức, đơn vị nhà nước khi có hành vi vi phạm kỷ luật thì xử lý theo quy 
định của Bộ luật Lao động và Nghị định số 41/CP ngày 6/7/1995 của Chính phủ 
về quy định chi tiết và hưống dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về 
kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất.

4. Không xử lý kỷ luật đôì với công chức có hành vi vi phạm kỷ luật khi:

4.1. Công chức mắc bệnh tâm thần đang được điều trị tại Bệnh viện tâm 
thần hoặc được Khoa thần kinh của bệnh viện quận, huyện, tỉnh, bệnh viện 
Trung ương chứng nhận.

4.2. Công chức bị mất khả năng nhận thức hành vi của mình và được cơ sỏ y 
tế có thẩm quyền (bệnh viện quận, huyện, tỉnh, bệnh viện Trung ương) xác nhận.

5. Công chức không phải bồi thưòng thiệt hại khi làm mất mát, hư hỏng 
trang bị, thiết bị hoặc gây thiệt hại tài sản Nhà nước do nguyên nhân bất khả 
kháng như: thiên tai, hoả hoạn, địch hoạ... có xác nhận của cơ quan, tổ chức, 
đơn vị sử dụng công chức.

6. Thời hiệu để xử lý vi phạm kỷ luật tồì đa là 3 tháng kể từ khi phát hiện 
công chức vi phạm, tức là từ khi cơ quan, tổ chức phát hiện công chức vi phạm 
hoặc có quyết định điều tra, xem xét sự việc; người tố cáo có đơn hoặc trực tiếp 
tố cáo vối cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền theo quy định tại Điều 57 
của Luật Khiếu nại, tố cáo hoặc do cơ quan quản lý và sử dụng công chức có văn 
bản yêu cầu xem xét công chức vi phạm kỷ luật. Trường hợp việc vi phạm của 
công chức có nhiều tình tiết phức tạp cần có thời gian để điều tra xác minh thì 
có thể kéo dài nhưng thời hiệu không quá 6 tháng.

Hết thời hiệu mà không xác định được công chức có lỗi thì chấm dứt điều 
tra, xem xét kỷ luật.

7. Kể từ ngày có quyết định kỷ luật, sau 12 tháng, nếu công chức không tái 
phạm và không có những hành vi vi phạm đến mức phải xử lý kỷ luật thì bộ 
phận phụ trách nhân sự của cơ quan báo cáo người đứng đầu cơ quan, tổ chức có 
thẩm quyền ra quyết định chấm dứt hiệu lực kỷ luật.

Sau khi có quyết định chấm dứt hiệu lực kỷ luật đối với công chức bị hạ 
ngạch, hạ bậc lương thì không nhất thiết phải phục hồi ngạch và bậc lương cũ; 
việc xem xét công chức có trở vê' ngạch cũ, bậc lương cũ hay không là do tập thể 
lãnh đạo cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý công chức xem xét quyết định 
từng trường hợp cụ thể.
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Trường hợp công chức bị cách chức thì việc bổ nhiệm lại được thực hiện 
theo quy định về quản lý cán bộ, công chức của Đảng Cộng sản Việt Nam và của 
Nhà nước.

8. Công chức bị xử lý kỷ luật, nếu xét thấy chưa thoả đáng thì có quyền 
khiếu nại về quyết định kỷ luật đốĩ vói mình đến cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền theo quy định tại Điều 48,49, 50 và Điều 51 của Luật Khiếu nại, tố cáo.

Các cơ quan, tổ chức khi nhận được khiếu nại của công chức phải có trách 
nhiệm xem xét và trả lời đương sự theo quy định tại Điều 51, 52, 53, 54 và 
Điều 55 của Luật Khiếu nại, tố cáo.

9. Công chức bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự mà đã 
được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền kết luận là oan, sai theo quy định tại 
Điều 45 Pháp lệnh Cán bộ, công chức thì chậm nhất là 30 ngày kể từ khi cơ 
quan, tổ chức nhận được văn bản của cơ quan có thẩm quyền, người đứng đầu cơ 
quan, tổ chức nơi công chức làm việc có trách nhiệm tổ chức công bố trước 
toàn bộ cán bộ, công chức hay đại diện cán bộ, công chức (trường hợp cơ quan 
đông người) kết luận trên đồng thời thực hiện việc bố trí, sắp xếp vào ngạch, xêp 
hệ số lương tương ứng vối ngạch cũ. Thời gian bị kết luận là oan sai được tính là 
thời gian để nâng bậc lương. Việc bồi thường các quyền lợi theo quy định tại 
Nghị định số 47/CP ngày 3/5/1997 của Chính phủ về việc giải quyết bồi thường 
thiệt hại do công chức, viên chức nhà nưâc, người có thẩm quyền của cơ quan 
tiến hành tố tụng gây ra.

II. XỬ LÝ KỶ LUẬT
A. MỘT SỐ NGUYÊN TẮC cụ THỂ KHI TIẾN HÀNH xử LÝ KỶ LUẬT

1. Khi hết "thời gian chưa xử lý kỷ luật" đốì với công chức quy định tại 
điểm 4 Điều 9 Nghị định số 97/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 của Chính phủ thì 
cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý và sử dụng công chức phải thông báo cho công 
chức biết và tiến hành xem xét, xử lý kỷ luật theo quy định.

2. Việc tạm thời đình chỉ công tác của công chức cần xem xét thận trọng, 
chỉ tạm đình chỉ công tác khi thấy nếu để công chức tiếp tục làm việc có thể gây 
tác hại hoặc cản trở điều tra kết luận sự việc.

3. Công chức trong thời gian tạm đình chỉ công tác được tạm ứng 50% tiền 
lương và các khoản phụ cấp (nếu có) ở mức lương tại thời điểm trước khi bị đình 
chỉ công tác được thực hiện như sau:
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3.1. Sau khi cơ quan, tổ chức, đơn vị xem xét nếu công chức không bị xử 
lý kỷ luật thì được truy lĩnh phần tiền lương và các khoản phụ cấp (nếu có) còn 
lại. Thời gian tạm đình chỉ công tác được tính là thời gian công tác để thực 
hiện chế độ.

3.2. Trường hợp công chức bị xử lý kỷ luật thì không được truy lĩnh phần 
tiền lương và các khoản phụ cấp (nếu có) còn lại. Thời gian tạm đình chỉ công 
tác và thời gian tính đến khi có quyết định kỷ luật công chức được tính là thời 
gian công tác để thực hiện chế độ nhưng không được tính thời gian để nâng bậc.

4. Trong thời gian bị bắt và tạm giam công chức được tạm ứng 50% tiền 
lương và các khoản phụ cấp (nếu có) ở mức lương tại thời điểm trước khi bị bắt 
và tạm giam. Sau khi toà án xem xét nếu công chức không phạm tội và không 
bị xử lý hành chính thì được truy lĩnh phần tiền lương và các khoản phụ cấp 
(nếu có) còn lại, thòi gian bị bắt và tạm giam được tính là thời gian công tác để 
thực hiện chế độ. Nếu bị xử lý kỷ luật thì thực hiện như quy định tại điểm 3.2 
mục A phần II của Thông tư này.

Trường hợp công chức phạm tội bị toà án phạt tù án treo hoặc cải tạo 
không giam giữ, quản chế thì trong thời gian bị bắt và tạm giam công chức được 
tạm ứng 50% tiền lương và các khoản phụ cấp (nếu có), không được truy lĩnh 
phần tiền lương và các khoản phụ cấp (nếu có) còn lại. Thời gian bị bắt và tạm 
giam không được tính là thời gian công tác để thực hiện chế độ.

5. Ngoài những trường hợp có thể bị buộc thôi việc quy định tại điểm 7 
Điều 12 của Nghị định 97/1998/NĐ-CP thì Hội đồng kỷ luật xem xét kiến nghị 
buộc thôi việc đối vởi công chức tự ý bỏ việc 7 ngày trong 1 tháng hoặc 20 ngày 
trong 1 năm ( cộng dồn) mà không có lý do chính đáng.

Công chức phạm tội bị toà án phạt tù mà không được hưởng án treo kể từ 
ngày bản án, quyết định có hiệu lực pháp luật thì đương nhiên buộc thôi việc.

6. Hình thức hạ ngạch thực hiện theo nguyên tắc sau:

6.1. Hạ từ ngạch chuyên môn công chức đang giữ xuống ngạch thấp hơn 
liền kề và chuyển xếp ở hệ số lương của ngạch bị hạ xuống tương đương với hệ 
số lương của ngạch được hưởng trước khi bị xử lý kỷ luật.

Ví dụ: Ông Nguyễn Văn M đang giữ ngạch chuyên viên chính (mã số 
01002), hệ sô lương 3,63 vi phạm kỷ luật ỏ hình thức hạ ngạch, ông M sẽ bị hạ 
từ ngạch chuyên viên chính xuống ngạch chuyên viên (mã số 01003), xếp hệ số 
lương 3,56.
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6.2. Trường hợp công chức đang giữ ỏ ngạch thấp nhất của bảng lương 
hoặc ngành chuyên môn không có ngạch thấp hơn nên không thực hiện việc hạ 
ngạch được thì thực hiện hình thức hạ tối thiểu hai bậc lương.

7. Hình thức hạ bậc lương thực hiện theo nguyên tắc sau:
7.1. Hạ từ bậc của ngạch chuyên môn công chức đang giữ xuống bậc thấp 

hơn liền kề trong ngạch đó.
7.2. Trường hợp công chức đang giữ hệ số lương ở bậc 1 của ngạch chuyên 

môn thì thực hiện việc kéo dài thời gian nâng bậc thêm một thâm niên nâng bậc 
của ngạch, không kể thòi gian quy định tại điểm 2 Điều 6 của Nghị định số 
97/1998/NĐ-CP.

Ví dụ 1: Bà Nguyễn Thị N đang giữ bậc 1 của ngạch giáo viên tiểu học (mã 
số 15114), hệ số lương 1,57 từ ngày 1/5/1997, tháng 1/1999 bị xử lý kỷ luật ỏ 
hình thức hạ bậc. Vậy bà N đến 1/5/2002 mới được nâng lên bậc 2 nếu bà N 
không tái phạm và không có những vi phạm đến mức phải xử lý kỷ luật.

Ví dụ 2: Ông Trần Văn H đang giữ bậc 1 của ngạch chuyên viên (mã số 
01003), hệ số lương 1,86 từ ngày 1/10/1996, tháng 5/1999 bị xử lý kỷ luật ở hình 
thức hạ bậc. Vậy ông H đến 1/10/2003 mới được nâng lên bậc 2 nếu ông H không 
tái phạm và không có những hành vi vi phạm đến mức phải xử lý kỷ luật.

B. HỘI ĐỒNG KỶ LUẬT

1. Thành phần Hội đồng kỷ luật thực hiện theo quy định tại Điều 14 của 
Nghị định 97/1998/NĐ-CP.

2. Trường hợp người đứng đầu hoặc trường hợp người đứng đầu và cấp phó 
của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị đều có hành vi vi phạm kỷ luật thì 
người đứng đầu cơ quan quản lý cấp trên quyết định thành lập Hội đồng kỷ luật 
để xem xét, xử lý. Thành phần Hội đồng kỷ luật gồm:

- Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu cơ 
quan quản lý cấp trên cơ quan, tổ chức, đơn vị.

- Đại diện Ban chấp hành công đoàn cùng cấp.
- Đại diện công chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị có người vi phạm kỷ luật 

(do tập thể công chức đơn vị cử ra).

III. PHÂN CẤP VỀ XỬ LÝ KỶ LUẬT

1. Đốỉ với Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ:
1.1. Công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương, sau khi Hội 

đồng kỷ luật xem xét, trình Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan 
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thuộc Chính phủ quyết định và gửi văn bản báo cáo vê' Ban Tổ chức - Cán bộ 
Chính phủ để theo dõi.

1.2. Công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương sau khi Hội đồng 
kỷ luật xem xét, trình Bộ trưởng, Thủ trưỏng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 
Chính phủ ra quyết định kỷ luật.

1.3. Công chức ngạch chuyên viên và tương đương thực hiện như sau:

1.3.1. Công chức làm việc ở Tổng cục, Cục, Viện, Trường... trực thuộc Bộ, 
cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ thì sau khi Hội đồng kỷ luật xem 
xét người đứng đầu các cơ quan, tổ chức, đơn vị nói trên ra quyết định kỷ luật. 
Trường hợp bị xử lý hình thức kỷ luật từ hạ ngạch trở lên thì sau khi có ý kiến 
thống nhất bằng văn bản của vụ Tổ chức Cán bộ, người đứng đầu các cơ quan, 
tổ chức, đơn vị nêu trên ra quyết định kỷ luật.

1.3.2. Công chức làm việc ở cơ quan Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 
Chính phủ sau khi Hội đồng kỷ luật xem xét, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan 
ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ ra quyết định kỷ luật.

1.4. Công chức ngạch cán sự và tương đương trở xuống có hành vi vi phạm 
kỷ luật thì sau khi Hội đồng xem xét, người đứng đầu các cơ quan, tổ chức, đơn 
vị được phân cấp quản lý ngạch công chức ra quyết định kỷ luật.

2. Đôì với Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương:

2.1. Công chức ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương, sau khi Hội 
đồng kỷ luật xem xét, trình Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương quyết định và gửi văn bản báo cáo về Ban Tổ chức - Cán bộ 
Chính phủ để theo dõi.

2.2. Công chức ngạch chuyên viên chính và tương đương, sau khi Hội đồng 
kỷ luật xem xét, trình Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương ra quyết định kỷ luật.

2.3. Công chức ngạch chuyên viên và tương đương thực hiện như sau:
2.3.1. Công chức bị xử lý kỷ luật bằng hình thức từ khiển trách đến hạ bậc 

lương, sau khi Hội đồng kỷ luật xem xét, trình Giám đốc sở, Ban, ngành, Chủ 
tịch Uỷ ban nhân dân quận, huyện, thị xã, thành phô' trực thuộc tỉnh quản lý 
công chức ra quyết định kỷ luật.

2.3.2. Công chức bị xử lý kỷ luật từ hình thức hạ ngạch trở lên, sau khi 
Hội đồng kỷ luật xem xét trình Giám đốc sở, Ban, ngành, Chủ tịch uỷ ban 
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nhân dân quận, huyện, thị xã, thành phô' trực thuộc tỉnh để báo cáo về Ban Tổ 
chức chính quyền, sau khi có ý kiến thông nhất của Ban Tổ chức chính quyền 
tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương thì Giám đô'c sở, Ban, ngành, Chủ tịch 
Uỷ ban nhân dân quận, huyện, thị xã, thành phô' trực thuộc tỉnh quản lý công 
chức mới ra quyết định kỷ luật.

2.4. Công chức ngạch cán sự và tương đương trở xuống vi phạm kỷ luật thì 
sau khi Hội đồng kỷ luật xem xét, Giám đô'c Sở, Ban, ngành, Chủ tịch Uỷ ban 
nhân dân quận, huyện, thị xã, thành phô' trực thuộc tỉnh quản lý công chức ra 
quyết định kỷ luật.

3. Việc xử lý kỷ luật bằng hình thức cách chức do Hội đồng kỷ luật xem xét 
và trình cấp có thẩm quyền bổ nhiệm chức vụ đó để ra quyết định kỷ luật.

4. Trường hợp ý kiến của Hội đồng kỷ luật khác vói ý kiến của người ra 
quyết định (hoặc cơ quan thoả thuận) mà sau khi thảo luận không thông nhất 
được thì người ra quyết định (hoặc cơ quan thoả thuận) quyết định và chịu 
trách nhiệm về quyết định của mình.

5. Đô'i với công chức giữ ngạch thanh tra viên cao cấp (cấp 3) nếu bị hình 
thức kỷ luật từ hạ ngạch trở lên thì Bộ trưỏng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ 
quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc 
Trung ương báo cáo về Ban tổ chức Cán bộ Chính phủ để trình Thủ tướng 
Chính phủ quyết định.

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 
Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương chịu trách 
nhiệm thi hành Thông tư này.

2. Thông tư này thay thế các văn bản sau đây:

- Thông tư Liên Bộ số 13/TT-LB ngày 30/8/1996 giải thích và hướng dẫn 
thi hành Điều lệ về kỷ luật lao động trong cơ quan nhà nước.

- Thông tư sô' 12/LĐ-TT ngày 28/5/1977 về củng cô' và tăng cường kỷ luật 
trong cơ quan nhà nưốc.

- Thông tư số 03/LĐ-TT ngày 20/2/1979 của Bộ Lao động hưống dẫn về thủ 
tục thi hành kỷ luật lao động đô'i vối công nhân viên chức nhà nước.
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Thông tư số 13/LĐ-TT ngày 4/12/1979 của Bộ Lao động hướng dẫn thi 
hành việc đình chỉ công tác đốì với cán bộ, nhân viên nhà nước phạm sai lầm, 
khuyết điểm.

Thông tư Liên Bộ số 128/TT-LB ngày 24/7/1968 của Bộ Tài chính, Lao 
động, Tổng công đoàn hướng dẫn việc thi hành chế độ trách nhiệm vật chất của 
công nhân, viên chức đối với tài sản của Nhà nưốc.

3. Thông tư này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký.

4. Trong quá trình thực hiện có gì vướng mắc, phản ảnh về Ban Tổ chức - 
Cán bộ Chính phủ nghiên cứu, giải quyết.

BỘ TRƯỞNG, TRƯỞNG BAN 
TỔ CHỨC - CÁN Bộ CHÍNH PHỦ

ĐỖ Quang Trung
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THÔNG Tư số 28/1999/TT-BTCCBCP NGÀY 31/7/1999 
CỦA BAN TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 96/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 
của Chính phủ về chế độ thôi việc đối với cán bộ, công chức

Thi hành Nghị định số 96/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 của Chính phủ về 
chế độ thôi việc đốì vởi cán bộ, công chức, sau khi có ý kiến của Bộ Tài chính tại 
Công văn số 3209/TC-HCSN ngày 30 tháng 6 năm 1999, Ban Tổ chức - Cán bộ 
Chính phủ hướng dẫn thực hiện một số điểm cụ thể như sau:

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

1. Đốỉ tượng hưởng chế độ thôi việc bao gồm những người được quy định 
tại khoản 1, 2 Điều 1 của Nghị định số 96/1998/NĐ-CP.

2. Cán bộ, công chức hưởng trợ cấp thôi việc theo hướng dẫn tại Thông tư 
này vẫn được hưởng chế độ bảo hiểm xã hội theo quy định hiện hành của Nhà 
nước đối với những người có tham gia đóng bảo hiểm xã hội tại Nghị định số 
12/CP ngày 26/01/1995 của Chính phủ về việc ban hành Điều lệ Bảo hiểm xã 
hội và Nghị định số 93/1998/NĐ-CP ngày 12/11/1998 của Chính phủ về việc sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Bảo hiểm xã hội ban hành kèm theo Nghị 
định số 12/CP ngày 26/01/1995 của Chính phủ.

3. Đối với những người làm việc theo hợp đồng trong chỉ tiêu Biên chế của 
cơ quan, đơn vị nhà nước thì thực hiện theo quy định của Nghị định số 198/CP 
ngày 31/12/1994 của Chính phủ quy định chi tiết và hưống dẫn thi hành một số 
điều của Bộ luật Lao động về hợp đồng lao động và Nghị định số 72/CP ngày 
31/10/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Bộ luật Lao 
động về vấn đề việc làm.

II. ĐIỀU KIỆN, THỜI GIAN LÀM VIỆC ĐƯỢC XÁC ĐỊNH 
ĐỂ TÍNH TRỢ CẤP VÀ CÁCH TÍNH TRỢ CẤP THÔI VIỆC

1. Điều kiện được hưởng trợ cấp thôi việc
1.1. Cán bộ, công chức thôi việc do sắp xếp tổ chức, giảm biên chế quy 

định tại điểm a, khoản 1, Điều 2 của Nghị định số 96/1998/NĐ-CP được thực 

882

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



hiện khi có chủ trương sắp xếp tổ chức, tinh giảm biên chế và quyết định của 
Đảng, Nhà nước;

1.2. Cán bộ, công chức có nguyện vọng thôi việc, được cơ quan sử dụng và 
cơ quan có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức đồng ý.

2. Thồi gian làm việc được xác định để tính trợ cấp thôi việc

2.1. Tổng thời gian làm việc để tính chế độ thôi việc đôì với cán bộ, công 
chức là toàn bộ thời gian có đóng bảo hiểm xã hội (cộng dồn) quy định tại 
khoản 2, khoản 3 Điều 5 Nghị định số 96/1998/NĐ-CP kể từ khi cán bộ, công 
chức có quyết định tuyển dụng đến thời điểm cán bộ, công chức có quyết định 
thôi việc;

2.2. Đốì với cán bộ, công chức phạm tội bị toà án phạt tù nhưng được 
hưởng án treo hoặc cải tạo không giam giữ, cảnh cáo mà không bị cơ quan, tổ 
chức, đơn vị buộc thôi việc, nếu do sắp xếp tổ chức, giảm biên chế hoặc cán bộ, 
công chức đó có nguyện vọng thôi việc được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đồng 
ý thì thời gian cán bộ, công chức bị bắt và tạm giam không được tính vào tổng 
thời gian làm việc để tính chế độ thôi việc.

2.3. Cán bộ, công chức trong thời gian thi hành án (án treo, cải tạo không 
giam giữ) được cơ quan, tổ chức bố- trí làm việc, nếu có nguyện vọng thôi việc mà 
được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đồng ý hoặc do sắp xếp tổ chức, giảm biên 
chế thì thời gian thi hành án nói trên được tính vào tổng thời gian làm việc để 
tính chế độ thôi việc.

2.4. Thời gian làm việc đốì với tháng lẻ để tính trợ cấp thôi việc được quy 
định như sau:

2.4.1. Từ 01 tháng đến dưới 7 tháng thì được tính bằng 6 tháng làm việc.

2.4.2. Từ đủ 7 tháng đến 12 tháng thì được tính bằng 01 năm làm việc.

3. Cách tính trợ cấp thôi việc

3.1. Tháng lương hiện hưởng và phụ cấp (nếu có) quy định tại Điều 3, 
Điều 4 Nghị định số 96/1998/NĐ-CP bao gồm:

3.1.1. Tiền lương cơ bản: là tiền lương theo ngạch, bậc hiện hưởng:

3.1.2. Các khoản phụ cấp được tính bao gồm: phụ cấp chức vụ lãnh đạo, 
phụ cấp thâm niên dân cử, phụ cấp khu vực, phụ cấp đắt đỏ, hệ số chênh lệch 
bảo lưu;
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3.2. Cán bộ, công chức thôi việc do sắp xếp tổ chức, giảm biên chế thì trợ 
cấp thôi việc được tính như sau:

3.2.1. Được trợ cấp một khoản tiến bằng 3 tháng lương theo ngạch, bậc và 
phụ cấp quy định ỏ điểm 3.1.2 tại thời điểm cơ quan, tổ chức cho nghỉ để đi tìm 
việc làm mới.

3.2.2. Hết thời hạn 3 tháng, cán bộ, công chức không tìm được việc làm mối 
thì cơ quan, tổ chức giải quyết cho cán bộ, công chức thôi việc và tiền trợ cấp 
được tính như sau: lấy tổng thời gian làm việc quy định tại điểm 2 phần II của 
Thông tư này nhân với tháng lương hiện hưởng và phụ cấp quy định ở điểm 
3.1.2 tại thời điểm cán bộ, công chức có quyết định thôi việc. Như vậy:

Tổng số tiền _ số tháng Tháng lương và phụ
được trợ cấp - được trợ cấp cấp hiện hưởng

Ví dụ: Ông Nguyễn Văn A vào biên chế tháng 6/1980 đến tháng 6/1999 
ông A có quyết định thôi việc do sắp xếp tổ chức, tinh giảm biên chế. Như vậy 
ông A đã có thòi gian công tác và đóng bảo hiểm xã hội 19 năm. Ông A đang giữ 
ngạch chuyên viên (mã số 01.003), hệ số lương 2,82, có phụ cấp khu vực 0,3 và 
phụ cấp chức vụ 0,2. Vậy tổng số tiền trợ cấp thôi việc ông A nhận được là:

Tổng số tiền trợ cấp = 19 tháng X {(2,82 + 0,3 + 0,2) X 144.000 đổng}

= 9.083.520 đóng

3.3. Cán bộ, công chức có nguyện vọng xin thôi việc được cơ quan, tổ chức 
có thẩm quyền đồng ý thì không được hưởng trợ cấp khoản tiền để tìm việc 
làm mởi.

TrỢ cấp thôi việc được tính như sau: lấy tổng thòi gian quy định tại điểm 2 
phần II của Thông tư này nhân với 1/2 tháng lương hiện hưởng và phụ cấp 
(nếu có) tại thời điểm cán bộ, công chức có quyết định thôi việc.

Ví dụ 1: Bà Nguyễn Thị B vào biên chế tháng 01/1986 đến tháng 01/1999 
bà B tự nguyện xin thôi việc được cơ quan có thẩm quyền quản lý cán bộ, công 
chức đồng ý và có quyết định cho thôi việc. Như vậy bà B có thời gian công tác 
và đóng bảo hiểm xã hội 13 năm. Bà B đang giữ ngạch giáo viên tiểu học (mã sô 
15.114), hệ số lương 2,08, có phụ cấp khu vực 0,5. Tổng số’ tiền trợ cấp thôi việc 
bà B nhận được là:

Tổng số tiền trợ cấp = 13 tháng X1/2 [(2,08 + 0,5) X 144.000 đổng]

= 2.414.880 đổng
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Ví dụ 2: Ông Trần Văn c vào biên chế tháng 1/1980, năm 1991 ông c 
trúng chức vụ Chủ tịch uỷ ban nhân dân huyện, hưởng mức lương có hệ số 4,9. 
Đến năm 1995 ông c được tái cử và hưởng phụ cấp bằng 5% của mức lương 
đang hưởng. Trong thời gian giữ chức vụ Chủ tịch uỷ ban nhân dân huyện, 
ông c do sức khoẻ yếu nên đến tháng 1/1999 ông c xin thôi giữ chức vụ để nghỉ 
theo chế độ thôi việc, được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đồng ý và có quyết 
định cho thôi việc. Như vậy ông c đã có thời gian công tác và đóng bảo hiểm xã 
hội 19 năm. Vậy tổng số tiền trợ cấp thôi việc ông c nhận được là:

Tổng số tiến trợ cấp = 19 tháng X 1/2 [(4,9 X 144.000 đóng) + (4,9 X 144.000 đ X 5%)]

= 7.038.360 đổng

4. Cán bộ, công chức đã có thời gian làm việc tại các doanh nghiệp nhà 
nước nào thì doanh nghiệp nhà nước đó có trách nhiệm chi trả trợ cấp thôi việc 
trong thời gian cán bộ, công chức làm việc tại các doanh nghiệp đó.

4.1. Nếu cán bộ, công chức thôi việc do sắp xếp tổ chức, giảm biên chế thì 
khoản trợ cấp đối với thời gian công tác tại doanh nghiệp nhà nước được tính 
mỗi năm công tác bằng 1 tháng lương và phụ cấp (nếu có) tại thời điểm cán bộ, 
công chức có quyết định chuyển khỏi doanh nghiệp.

4.2. Nếu cán bộ, công chức tự nguyện xin thôi việc được cơ quan, tổ chức có 
thẩm quyền đồng ý thì khoản trợ cấp đối với thời gian công tác tại doanh nghiệp 
nhà nước mỗi năm công tác bằng 1/2 tháng lương và phụ cấp (nếu có) tại thời 
điểm cán bộ, công chức có quyết định chuyến khỏi doanh nghiệp.

4.3. Trường hợp cán bộ, công chức có thòi gian làm việc tại doanh nghiệp 
nhà nước trước năm 1993 mà ở thòi điểm có quyết định chuyển khỏi doanh 
nghiệp chưa được chuyển xếp lương mới, thì khi chi trả trợ cấp thôi việc, doanh 
nghiệp có trách nhiệm chuyển xếp lương cho cán bộ, công chức theo Nghị định 
số 26/CP ngày 23/5/1993 của Chính phủ quy định tạm thời chế độ tiền lương 
mới trong các doanh nghiệp để tính chi trả trợ cấp.

4.4. Trường hợp sau khi cán bộ, công chức chuyển về cơ quan hành chính 
sự nghiệp mà doanh nghiệp nhà nưốc bị giải thể hoặc đã chuyển đổi sở hữu thì 
cơ quan chủ quản cấp trên của doanh nghiệp có trách nhiệm xác nhận thời gian 
công tác của cán bộ, công chức làm việc tại doanh nghiệp cũ chưa được hưởng 
chế độ thôi việc để ngân sách nhà nước chi trả.

4.5. Nếu doanh nghiệp nhà nước cũ đã sáp nhập thì doanh nghiệp nhà 
nước mới có trách nhiệm chi trả trợ cấp thôi việc trong thời gian cán bộ, công 
chức làm việc tại doanh nghiệp cũ.
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4.6. Trường hợp doanh nghiệp nhà nước cũ thực sự có khó khăn vê' tài 
chính như bị thua lỗ, đang trong hoàn cảnh xem xét để phá sản... thì cơ quan, tổ 
chức cấp trên của doanh nghiệp nhà nước có trách nhiệm xác nhận thời gian 
cán bộ, công chức làm việc tại doanh nghiệp cũ để ngân sách nhà nước chi trả.

III. TRÌNH Tự GIẢI QUYẾT VÀ CẤP PHÁT KINH PHÍ THÔI VIỆC

1. Trình tự giải quyết chế độ thôi việc:
1.1. Khi có quyết định của Đảng và Nhà nước duyệt phương án sắp xếp tổ 

chức, giảm biên chê thì Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ (sau 
đây gọi là Bộ) hoặc tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương (sau đây gọi là tỉnh) 
có trách nhiệm hưống dẫn các đơn vị trực thuộc xây dựng phương án sắp xếp tổ 
chức và biên chế, tổng hợp theo mẫu số 1 và số 2 kèm theo.

1.2. Các đơn vị trực thuộc Bộ, uỷ ban nhân dân tỉnh gửi phương án sắp 
xếp tổ chức, biên chế kèm theo biểu mẫu sô' 1, 2 về Vụ Tổ chức cán bộ để trình 
lãnh đạo Bộ phê duyệt, về Ban Tổ chức chính quyền tỉnh để trình uỷ ban nhân 
dân tỉnh phê duyệt.

1.3. Sau khi xét duyệt phương án sắp xếp tổ chức, giảm biên chế, Bộ 
trưởng, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh gửi văn bản đề nghị và danh sách theo 
mẫu sô' 1,2,3 về Ban Tổ chức - Cân bộ Chính phủ.

1.4. Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ thẩm định, xác nhận phương án sắp 
xếp tổ chức, giảm biên chê' của các Bộ, tỉnh và gửi Bộ Tài chính hoặc uỷ ban 
nhân dân tỉnh để cấp phát kinh phí thôi việc.

2. Nguồn ngân sách để chi trả cho các đối tượng do sắp xếp lại tổ chức, 
giảm biên chê' thì ngân sách nhà nước chi:

2.1. Đô'i tượng thuộc các cơ quan Trung ương do Bộ Tài chính chuyển qua 
đơn vị dự toán cấp I để chi trả từ ngân sách Trung ương.

2.2. Đối tượng của các cơ quan thuộc tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương (gọi chung là tỉnh) sẽ do sở Tài chính - Vật giá tỉnh cấp từ ngân sách của 
tỉnh sau khi được úy ban nhân dân tỉnh duyệt;

3. Sử dụng kinh phí hành chính, sự nghiệp của cơ quan được thông báo 
hàng năm để chi cho các nội dung sau:

3.1. TrỢ cấp tìm việc (3 tháng lương hiện hưởng)
3.2. TrỢ cấp thôi việc cho các đối tượng có nguyện vọng xin thôi việc và 

được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đồng ý.
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IV. BỔI THƯỜNG CHI PHÍ ĐÀO TẠO, Bổl DƯỠNG

1. Trong quá trình công tác, nếu cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi 
dưỡng trong và ngoài nưốc từ 3 tháng tập trung trở lên mà nay tự ý bỏ việc thì 
ngoài việc bị xử lý kỷ luật hành chính buộc thôi việc, cán bộ, công chức còn phải 
bồi thường tiền tàu xe đi lại và chi phí đào tạo, bồi dưỡng theo quy định của 
khoá học được cử đi đào tạo, bồi dưỡng.

2. Khi xét mức bồi thường chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối vói cán bộ, công 
chức thì cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức phải căn cứ 
vào thời gian công tác, cống hiến của cán bộ, công chức và thời gian làm việc sau 
khi được cử đi đào tạo, bồi dưỡng về để xem xét và quyết định mức bồi thường.

2.1. Thời gian yêu cầu phục vụ được tính bằng 3 lần thời gian được cử đi 
đào tạo, bồi dưỡng.

Cán bộ, công chức sau khi được cử đi đào tạo, bồi dưỡng về mà đã làm 
việc đủ thời gian yêu cầu phục vụ thì không phải bồi thường chi phí đào tạo, 
bồi dưỡng.

Ví dụ:
- Cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng 4 tháng thì thời gian yêu 

cầu phục vụ sau khi cán bộ, công chức được đào tạo, bồi dưỡng vể là 12 tháng.

- Cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng 12 tháng thì thời gian yêu 
cầu phục vụ sau khi cán bộ, công chức được đào tạo, bồi dưỡng về là 36 tháng.

2.2. Trường hợp cán bộ, công chức sau khi được cử đi đào tạo, bồi dưỡng về 
mà không làm đủ thời gian yêu cầu phục vụ thì việc bồi thưòng chi phí đào tạo, 
bồi dưỡng tính như sau:

Thời gian yêu Thời gian đã làm việc sau khi
Chi phí đào tạo, bổi cầuphucvụ đào tạo, bổi dưỡng về Tong chi phí đào

dưỡng phải bồi thường  ----------- -—ĩ--------------- --------------------- X tạo của khoá học
Thời gian yêu cầu phục vụ

Ví dụ: Một công chức được cử đi đào tạo 6 tháng ở trong nưởc, chi phí đào 
tạo cho khoá học là 5 triệu đồng/người/khoá đào tạo; Tiền tàu xe đi lại, tài liệu 
khác là 600.000 đồng. Như vậy, tổng chi phí cho khoá đào tạo là 5,6 triệu đồng.

Sau khi đi đào tạo về, cán bộ, công chức mói làm việc được 3 tháng thì bỏ 
việc. Tổng chi phí bồi thường là:

[(6 tháng X 3)-3 tháng]
-------------- —— ---------------  x 5,6 triệu = 4,6 triệu đổng

18 tháng
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2.3. Trường hợp cán bộ, công chức sau khi được cử đi đào tạo, bồi dưỡng trở 
về mà tự ý bỏ việc ngay thì phải bồi thường toàn bộ chi phí đào tạo, bồi dưỡng;

2.4. Khi xem xét mức chi phí bồi thường cụ thể thì Hội đồng xét bồi 
thường, người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị còn phải xem xét thêm thành 
tích cống hiến của cán bộ, công chức để quyết định bồi thường theo mức trên 
hoặc được giảm một phần mức bồi thường;

3. Cơ quan, tổ chức phải thành lập Hội đồng xét bồi thường chi phí đào 
tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức để xem xét và đề nghị cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền quản lý cán bộ, công chức quyết định.

Thành phần Hội đồng xét bồi thường thực hiện theo khoản 3, Điều 7 của 
Nghị định số 96/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998.

4. Trong thời hạn 3 tháng kể từ khi có quyết định bồi thường chi phí đào 
tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức phải hoàn trả lại toàn bộ khoản tiền bồi thường 
cho cơ quan, tổ chức cử cán bộ, công chức đi đào tạo để nộp vào ngân sách nhà 
nước. Cán bộ, công chức không thực hiện đúng quy định trên thì cơ quan, tổ 
chức có quyền yêu cầu toà án giải quyết.

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Thủ tục cấp phát, quản lý, hạch toán, quyết toán kinh phí thôi việc và 
nộp trả ngân sách khoản chi phí bồi hoàn đào tạo của cán bộ, công chức do Bộ 
Tài chính có Thông tư hướng dẫn cụ thể để thực hiện.

2. Các Bộ, uỷ ban nhân dân tỉnh có trách nhiệm tổ chức chỉ đạo việc chi 
trả chu đáo đến tay người thôi việc theo đúng chế độ, sau đó phải làm đầy đủ 
các thủ tục để quyết toán kinh phí chi trả theo quy định của Bộ Tài chính.

3. Hồ sơ gốc của cán bộ, công chức thôi việc (thôi việc do sắp xếp tổ chức và 
tự nguyện xin thôi việc) và hồ sơ gốc của cán bộ, công chức phải bồi thường chi 
phí đào tạo, bồi dưỡng được lưu giữ tại Vụ Tổ chức cán bộ của Bộ, Ban Tổ chức 
chính quyền tỉnh:

4. Các Bộ, uỷ ban nhân dân tỉnh và các cơ quan, tổ chức liên quan có trách 
nhiệm tổ chức chỉ đạo thực hiện các quy định tại Thông tư này.

5. Thông tư này thay thế các văn bản sau đây:
- Thông tư Liên Bộ số 04/TT-LB ngày 24/5/1991 của Bộ Lao động - Thương 

binh và Xã hội, Bộ Tài chính hưởng dẫn thực hiện Quyết định số’ 111/HĐBT 
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ngày 12/4/1991 của Hội đồng Bộ trưởng về một số chính sách trong việc sắp xếp 
biên chế.

Thông tư Liên Bộ số 02/TT-LB ngày 6/4/1992 của Ban Tổ chức - Cán bộ 
Chính phủ, Bộ Tài chính, Bộ Lao động - Thương binh và Xã Hội hướng dẫn bổ 
sung, sửa đổi một số chính sách trong việc sắp xếp tổ chức, biên chế hành chính 
sự nghiệp.

6. Trong quá trình thực hiện có gì vưống mắc, phản ảnh vê' Ban Tổ chức - 
Cấn bộ Chính phủ, Bộ Tài chính nghiên cứu, giải quyết.

BÒ TRƯỞNG, TRƯỞNG BAN
BAN Tồ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

ĐỖ Quang Trung
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Tên cơ quan, Tổ chức 
(hoặc Bộ, ngành, tỉnh)

Mẩu SÔ I:

BẢNG PHÂN TÍCH KẾT QUẢ SẮP XẾP 
VÀ PHÂN LOẠI CÁN Bộ, CÔNG CHỨC

I. Tổng sô biên chế có mặt trước khi sắp xếp:

II. Tổng số biên chế được cơ quan có thẩm quyền duyệt và thông báo:

III. Kết quả phân loại sắp xếp:

1. Sô' cán bộ, công chức được giữ lại trong biên chế cơ quan, tổ chức sau khi 
sắp xếp lại tổ chức, trong đó:

- Sô' người được bô' trí làm việc:

- Sô' người cử đi đào tạo:

Chia ra: + Ngắn hạn:

+ Dài hạn:

- Sô' người tạm thời chưa giải quyết thôi việc:

2. Sô' người được điều chuyển đến nơi khác có nhu cầu:

3. Sô' người thôi việc chuyển ra ngoài biên chế:

4. Sô' người được giải quyết nghỉ hưu (đến và trước tuổi)

THỦTRƯỞNG
Cơ QUAN, TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)
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NGHỊ QUYẾT sô 16/2000/NQ-CP NGÀY 18/10/2000 CỦA CHÍNH PHỦ 
Về việc tinh giản biên chế trong các cơ quan 

hành chính, đơn vị sự nghiệp

Thực hiện Nghị quyết Hội nghị lần thứ 7 Ban Chấp hành Trung ương 
Đảng (khoá VIII) "Một số vấn đề về tổ chức bộ máy của hệ thốhg chính trị và 
tiền lương, trợ cấp xã hội thuộc ngân sách nhà nước", trong hai ngày 29 và 30 
tháng 3 năm 2000, Chính phủ đã thảo luận và thống nhất về việc thực hiện tinh 
giản biên chê trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp từ nay đến hết 
năm 2002 như sau:

I. MỤC TIÊU, NGUYÊN TẮC VÀ ĐÔÌ TƯỢNG TINH GIẢN BIÊN CHẾ

1. Mục tiêu tinh giản biên chế

a) Mục tiêu tổng quát
Tinh giản biên chế được tiến hành cùng vỏi việc rà soát, xác định rõ chức 

năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức bộ máy nhằm nâng cao chất lượng đội ngũ cán 
bộ, công chức, viên chức; nâng cao chất lượng hoạt động, hiệu lực, hiệu quả của 
tổ chức bộ máy, làm tiền đề cho việc đổi mới căn bản hệ thốhg hành chính nhà 
nước trong thời gian tối.

b) Mục tiêu cụ thể
Từ nay đến hết năm 2002, phấn đấu giảm khoảng 15% biên chế trong các 

cơ quan hành chính nhà nước và biên chế gián tiếp trong các đơn vị sự nghiệp.
2. Nguyên tắc tinh giản biên chế

a) Bảo đảm hoàn thành các chức năng, nhiệm vụ được giao trên cơ sở sắp 
xếp bô' trí hợp lý lại lao động trong cơ quan, đơn vị để nâng cao năng suất lao 
động và tinh thần trách nhiệm của cán bộ, công chức, viên chức.

b) Trên cơ sở rà soát, điều chỉnh chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ chế 
quản lý của từng cơ quan, đơn vị để sắp xếp tổ chức hợp lý và phân định rõ biên 
chế trong các cơ quan hành chính vối biên chế trong các đơn vị sự nghiệp, kinh tế, 
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dịch vụ công; có kế hoạch giảm biên chế phù hợp cho từng loại tổ chức; không quy 
định tỷ lệ giảm biên chế bình quân như nhau, không tiến hành giảm biên chế 
một cách nhất loạt, máy móc, cào bằng.

c) Biên chế của từng cơ quan, đơn vị ở Trung ương và địa phương phải 
được dựa trên cơ sỏ xác định nội dung, khôi lượng công việc cụ thể và tiêu chuẩn 
chức danh, cơ cấu cán bộ, công chức hợp lý; có cơ chế thích hợp để bố trí kinh phí 
cho hoạt động của các cơ quan, đơn vị thay cho việc cấp kinh phí theo số người 
trong biên chê hiện nay.

d) Bảo đảm nguyên tắc công khai, dân chủ, theo đúng quy định của 
pháp luật.

đ) Bảo đảm thực hiện tốt việc tinh giản biên chế mà không gây ảnh hưỏng 
lớn đến tư tưởng, đời sông cán bộ, công chức, viên chức.

3. Phạm vi tinh giản biên chế

Tinh giản biên chế trong các cơ quan hành chính nhà nước, biên chế 
gián tiếp trong các đơn vị sự nghiệp từ Trung ương đến cấp huyện (gồm cả 
công chức làm việc trong các cơ quan hành chính, sự nghiệp thuộc Bộ Quốc 
phòng, Bộ Công an). Việc tinh giản biên chế gián tiếp trong các doanh nghiệp 
nhà nước được thực hiện trong đề án sắp xếp các doanh nghiệp nhà nước theo 
quy định của Chính phủ.

4. Đối tượng giảm biên chế

Các đối tượng giảm biên chế (trừ những người nghỉ hưu theo quy định 
hiện hành), bao gồm:

a) Những người trong diện phải sắp xếp sau khi rà soát chức năng, nhiệm 
vụ và sắp xếp lại tổ chức.

b) Những người không thưòng xuyên bảo đảm chất lượng và thời gian 
lao động quy định đối với công việc được giao do năng lực lãnh đạo, quản lý 
và chuyên môn nghiệp vụ yếu, thiếu tinh thần trách nhiệm, ý thức tổ chức, 
kỷ luật kém.

c) Những ngưòi không đủ sức khoẻ để làm việc.
d) Những người dôi ra do việc điều chỉnh cơ cấu công chức, viên chức ỏ bộ 

phận phục vụ.
đ) Những người được cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức điều động 

sang tổ chức không sử dụng biên chế, ngân sách nhà nước.
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II. VÊ' NỘI DUNG, GIẢI PHÁP VÀ CHÍNH SÁCH 
THỰC HIÊN TINH GIẢN BIÊN CHẾ

1. Tiến hành việc rà soát, điểu chỉnh chức năng, nhiệm vụ, sắp xếp 
tổ chức bộ máy

a) Đối với các cơ quan hành chính nhà nước
Việc rà soát, điều chỉnh chức năng, nhiệm vụ, sắp xếp tổ chức bộ máy các 

cơ quan hành chính nhà nước được thực hiện theo nguyên tắc và nội dung quy 
định tại các mục 2, 3 và 5 Phần I Quyết định số 207/1999/QĐ-TTg ngày 25 
tháng 10 năm 1999 của Thủ tướng Chính phủ về kế hoạch thực hiện Nghị quyết 
Hội nghị lần thứ 7 Ban Chấp hành Trung ương Đảng (khoá VIII).

Khi sắp xếp tổ chức phải xác định rõ những tổ chức cần duy trì và củng cố, 
những tổ chức cần sáp nhập, hợp nhất hay giải thể. Tập trung vào việc tinh 
giản đầu mối cơ cấu bên trong của các Tổng cục, Vụ, Cục, Sở, Ban, Phòng có 
chức năng, nhiệm vụ chồng chéo.

b) Đốỉ với các đơn vị sự nghiệp
Căn cứ vị trí, vai trò, chức năng, nhiệm vụ, cơ chế tài chính, đốì tượng 

được thụ hưỏng sản phẩm và tình hình hoạt động thực tế của các đơn vị sự 
nghiệp, xác định và phân loại các đơn vị sự nghiệp (giáo dục, đào tạo, y tế, khoa 
học, kinh tế, văn hoá - thông tin, thể dục - thể thao) thuộc phạm vi quản lý của 
Bộ, ngành, địa phương cần duy trì, sáp nhập, hợp nhất, giải thể, chuyển đổi cơ 
chế hoạt động.

2. Sắp xếp sử dụng biên chế

a) Căn cứ vào cơ cấu tổ chức đã được sắp xếp và tiêu chuẩn chức danh công 
chức, viên chức do nhà nước ban hành, xây dựng cơ cấu cán bộ, công chức, viên 
chức đối với từng cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ, ngành, uỷ ban nhân dân cấp 
tỉnh, Uỷ ban nhân dân cấp huyện.

Khi xây dựng cơ cấu và số lượng cán bộ, công chức, viên chức cần xem xét 
các yếu tố ảnh hưởng:

- Khôi lượng công việc mà tổ chức phải thực hiện;
- Mức độ phức tạp của công việc;
- Tầm quan trọng công việc;
- Phạm vi tác động quản lý;
- Đặc điểm của đối tượng quản lý;
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Việc hiện đại hoá công sỏ, phương tiện điều kiện làm việc để nâng cao 
năng suất lao động của cán bộ, công chức, viên chức;

- Kinh nghiệm và thực tế tổ chức chỉ đạo thực hiện.
b) Sắp xếp cán bộ, công chức, viên chức phải căn cứ tiêu chuẩn, nghiệp vụ 

các ngạch công chức, viên chức do Nhà nước ban hành gắn với việc đánh giá 
trình độ, năng lực và kết quả công tác của từng người.

Lựa chọn những người có năng lực, phẩm chất giữ lại làm việc lâu dài, ổn 
định để đảm bảo chất lượng hoạt động của cơ quan, đơn vị.

Đốỉ với những người thuộc đối tượng giảm biên chê được sắp xếp theo các 
nhóm sau:

Nhóm 1: Những người làm việc trong các bộ phận phục vụ, dịch vụ cần 
được tổ chức lại để chuyển sang áp dụng chế độ hợp đồng thay cho việc tuyển 
người vào biên chế.

Nhóm 2: Những người có thể chuyển đến làm việc trong doanh nghiệp, đơn 
vị sự nghiệp thuộc loại hình bán công theo Nghị định số 73/1999/NĐ-CP ngày 
19 tháng 8 năm 1999 của Chính phủ về chính sách khuyến khích xã hội hoá đối 
vối các hoạt động trong lĩnh vực giáo dục, y tế, văn hoá, thể thao và các đơn vị 
sự nghiệp thực hiện chế độ tự trang trải một phần kinh phí;

Nhóm 3: Những người do sắp xếp cần bô' trí nghỉ hưu trước tuổi;
Nhóm 4: Những người có hạn chế về chuyên môn nghiệp vụ và những 

người có chuyên môn không phù hợp với công việc mà tuổi đời còn trẻ, thì tạo 
điều kiện cho đi học nghề để tìm việc làm mới;

Nhóm 5: Những người không thuộc các nhóm trên thì giải quyết thôi việc 
(kể cả những người chuyển đến làm việc tại các cơ sỏ dân lập, tư nhân theo 
Nghị định số 73/1999/NĐ-CP ngày 19 tháng 8 năm 1999 của Chính phủ).

3. Về các giải pháp tinh giản biên chế

a) Trong khi triển khai Quyết định số 207/1999/QĐ-TTg ngày 25 tháng 10 
năm 1999 của Thủ tướng Chính phủ, các cơ quan, đơn vị không lập thêm tô 
chức mối. Trưòng hợp thật cần thiết, được cấp có thẩm quyền cho phép thành 
lập tổ chức mới thì biên chế của tổ chức mới (trừ sự nghiệp giáo dục, đào tạo, 
y tế) do cơ quan, đơn vị tự điều chỉnh trong phạm vi biên chế được giao.

b) Ưu tiên và tạo điều kiện để cán bộ, công chức, viên chức trong diện sắp 
xếp chuyển sang các tổ chức khác không sử dụng biên chế và kinh phí hành 
chính từ ngân sách nhà nước.
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c) Tạo điều kiện cho cán bộ, công chức, viên chức có tuổi đời dưới 45 tuổi, 
nếu có hạn chế về trình độ chuyên môn hoặc không phù hợp vối nhiệm vụ đang 
đảm nhận thì được đi học để chuyển đổi nghề.

d) Thực hiện nghiêm chỉnh việc nghỉ hưu đốì với cán bộ, công chức, viên 
chức theo quy định hiện hành. Việc tuyển chọn cán bộ, công chức, viên chức 
thay thế những người nghỉ hưu chỉ thực hiện sau khi Chính phủ phê duyệt đê' 
án tinh giản biên chế của các Bộ, ngành, địa phương và phải thực hiện thi tuyển 
theo quy định của Pháp lệnh Cán bộ, công chức.

đ) Giải quyết nghỉ hưu trước tuổi quy định đối với cán bộ, công chức, viên 
chức trong diện tinh giản biên chế.

e) Giải quyết cho thôi việc đối vối cán bộ, công chức, viên chức.
g) Thực hiện mở rộng khoán biên chế và khoán chi hành chính ổn định 

3 năm đối với các đơn vị trực thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 
phủ và các đơn vị trực thuộc uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện.

h) Chuyển số lao động đang làm công tác phục vụ đã được tuyển dụng sau 
khi Chính phủ ban hành Nghị định số 25/CP ngày 23 tháng 5 năm 1993 sang 
áp dụng cơ chế hợp đồng thay cho việc tuyển người vào biên chế như hiện nay 
(trừ đối tượng phục vụ trong một số cơ quan theo quy định của Chính phủ). Cơ 
chế hợp đồng do Chính phủ quy định.

i) Thực hiện chính sách và cơ chế tài chính mối cho các đơn vị hành chính 
và đơn vị dịch vụ công (sự nghiệp) có thu.

k) Đẩy mạnh việc xã hội hoá các đơn vị dịch vụ công (sự nghiệp) theo Nghị 
định sô" 73/1999/NĐ-CP ngày 19 tháng 8 năm 1999 của Chính phủ.

Tuỳ theo loại hình và tính chất nhiệm vụ của đơn vị dịch vụ công để ban 
hành các cơ chế chính sách và tài chính để đổi mới về cơ chế quản lý và thực 
hiện việc xã hội hoá.

Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và uỷ ban nhân dân 
cấp tỉnh, cấp huyện căn cứ tình hình thực tế, tạo điều kiện và cho phép đơn vị 
trực thuộc thành lập các tổ chức hoạt động dịch vụ (không sử dụng biên chế, tài 
sản và ngân sách nhà nưốc) theo các hình thức phù hợp với quy định của pháp 
luật để giải quyết việc làm cho những người trong diện tinh giản biên chế.

l) Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng để tiếp tục nâng cao kiến thức, năng lực quản 
lý, điều hành và thực hiện công tác chuyên môn, nghiệp vụ của đội ngũ cán bộ, 
công chức hành chính sự nghiệp theo kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cấn bộ, cồng 
chức giai đoạn 2000 - 2005.
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4. Một sô chính sách trong việc tinh giản biên chế

Cán bộ, công chức, viên chức thuộc diện tinh giản biên chế, ngoài việc thực 
hiện các chính sách, chế độ đốì với cán bộ, công chức, viên chức hiện hành còn 
được hưởng các chính sách, chế độ như sau:

a) Cán bộ, công chức, viên chức đang làm việc ở các cơ quan, đơn vị được 
cấp có thẩm quyền cử sang làm việc ở các cơ sở bán cồng được hưởng các chính 
sách, chế độ:

- Được cơ sở bán công bảo đảm quyền lợi như cán bộ, công chức bao gồm: 
trả lương, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, xét đề nghị phong tặng các danh 
hiệu vinh dự Nhà nước và tổ chức việc bồi dưỡng, học tập, tham quan để nâng 
cao trình độ.

- Được cơ quan quản lý công chức bảo đảm:
+ Bình đẳng trong việc xem xét bổ nhiệm vào các chức vụ lãnh đạo của cơ 

quan Nhà nước như cán bộ, công chức làm việc ở cơ sở công lập khi có đủ tiêu 
chuẩn theo quy định của pháp luật.

+ Trợ cấp một lần bằng 03 tháng lương và phụ cấp (nếu có) hiện đang hưởng.
+ Trong trường hợp tổ chức bán công bị giải thể thì cán bộ, công chức, viên 

chức đó được tiếp tục bố trí về cơ quan, đơn vị công tác cũ với điều kiện người đó 
vẫn giữ được phẩm chất đạo đức tốt và có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù 
hợp với công việc của cơ quan, đơn vị.

b) Cán bộ, công chức, viên chức trong diện tinh giản biên chế, nếu tuổi đời 
đủ 55 tuổi đến dưối 60 tuổi đối với nam, đủ 50 tuổi đến dưối 55 tuổi đốì với nữ 
và có thòi gian đóng bảo hiểm xã hội đủ 20 năm trở lên thì được nghỉ hưu 
nhưng không trừ phần trăm do việc nghỉ hưu trước tuổi và còn được hưởng 
thêm hai khoản trợ cấp sau:

- Cứ mỗi năm (12 tháng) nghỉ hưu trước tuổi quy định được trợ cấp thêm 
03 tháng lương và phụ cấp (nếu có) hiện đang hưởng.

20 năm đầu công tác có đóng đủ bảo hiểm xã hội được trợ cấp 5 tháng 
lương và phụ cấp (nếu có) hiện đang hưởng. Sau đó, cứ mỗi năm công tác thêm 
có đóng bảo hiểm xã hội thì được trợ cấp thêm 1/2 tháng lương và phụ cấp 
(nếu có) hiện đang hưởng.

c) Cán bộ, công chức, viên chức trong diện tinh giản biên chế có đủ điểu 
kiện tuổi đời theo quy định tại Bộ luật Lao động, nếu thời gian tham gia đóng 
bảo hiểm xã hội còn thiếu từ một năm trở xuống thì cơ quan, đơn vị sẽ đóng bảo 
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hiểm xã hội trong thời gian còn thiếu cho đôì tượng này và bố trí để họ nghỉ hưu 
theo chế độ.

d) Đôì với những người thôi việc chuyển ra ngoài biên chế Nhà nước, ngoài 
việc giải quyết chế độ thôi việc theo quy định tại Điều 3 Nghị định số 
96/1998/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 1998 của Chính phủ về chế độ thôi việc 
đốỉ với cán bộ, công chức còn được trợ cấp thêm như sau:

Cứ mỗi năm làm việc được tính bằng 1 tháng lương và phụ cấp (nếu có) 
hiện đang hưởng, nhưng thấp nhất cũng bằng 2 tháng lương và phụ cấp (nếu 
có) hiện đang hưởng.

đ) Cán bộ, công chức, viên chức trong diện tinh giản biên chế có tuổi đời 
dưới 45 tuổi, có sức khỏe, tinh thần trách nhiệm và ý thức tổ chức kỷ luật 
nhưng bị hạn chế về trình độ chuyên môn hoặc không phù hợp với nhiệm vụ 
đảm nhận, nếu có nguyện vọng thì được cơ quan, đơn vị tạo điều kiện cho đi học 
nghề để tìm việc làm mới. Những người đi học được hưởng nguyên lương trong 
thời hạn tối đa 6 tháng và được trợ cấp thêm một khoản kinh phí bằng 6 tháng 
lương và phụ cấp (nếu có) hiện đang hưởng.

Sau khi kết thúc học nghề, người đi học được giải quyết chế độ trợ cấp tìm 
việc làm và trợ cấp thôi việc theo quy định tại Điều 3 Nghị định số 96/1998/ 
NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 1998 của Chính phủ và tự tìm việc làm mới.

e) Chính sách khuyến khích đôì vói cán bộ, công chức, viên chức giữ chức 
vụ lãnh đạo sau khi sắp xếp tinh giản tổ chức.

Cán bộ, công chức, viên chức thôi giữ chức vụ do sắp xếp tổ chức thì được 
bảo lưu phụ cấp chức vụ 12 tháng. Trong thời gian bảo lưu, nếu được bổ nhiệm 
lại, bổ nhiệm chức vụ mói thì không được hưởng bảo lưu phụ cấp chức vụ cũ. 
Trường hợp không bổ nhiệm lại thì điều chỉnh lại bậc lương theo nguyên tác 
mức lương mới tương đương vối mức lương cũ cộng với phụ cấp chức vụ đang 
được bảo lưu.

Các chính sách được quy định tại các điểm b, c, d, đ của mục này được áp 
dụng trong 3 năm (2000 - 2002).

III. VỀ TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan 
thuộc Chính phủ và Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô trực thuộc 
Trung ương báo cáo cấp ủy Đảng cùng cấp đề án kiện toàn tổ chức, tinh giản 
biên chế và trực tiếp chỉ đạo việc sắp xếp tổ chức và tinh giản biên chế của cơ 
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quan, đơn vị mình, chỉ đạo người đứng đầu các cơ quan, đơn vị trực thuộc lập 
đề án về kiện toàn tổ chức, tinh giản biên chế đảm bảo chất lượng, theo tiến 
độ quy định tại Quyết định số 207/1999/QĐ-TTg ngày 25 tháng 10 năm 1999 
của Thủ tướng Chính phủ.

2. Trình tự thực hiện theo các bước như sau:

a) Bước 1: Rà soát chức năng, nhiệm vụ gắn liền vối việc chuyển giao sang 
cơ quan, đơn vị khác những nhiệm vụ không phù hợp; phân cấp cho địa phương, 
cấp dưới và các tổ chức dịch vụ công đã được xã hội hóa;

b) Bước 2: Sắp xếp lại tổ chức; giải thể ngay những tổ chức trung gian; cải 
tiến lề lối làm việc và cải cách thủ tục hành chính;

c) Bước 3: Lập phương án sắp xếp cán bộ, công chức, viên chức;

Căn cứ vào việc lựa chọn, sắp xếp cán bộ, công chức, viên chức theo quy định 
tại điểm b mục 2 Phần II của Nghị quyết này, Thủ trưởng cơ quan, đơn vị báo cáo 
cấp ủy và bàn bạc vói tổ chức công đoàn cùng cấp về phương án sắp xếp cán bộ, 
công chức, viên chức; dự kiến mức kinh phí gồm phần thuộc ngân sách nhà nước, 
phần do cơ quan hỗ trợ (nếu có) để thực hiện việc tinh giản biên chế; trình Thủ 
trưởng cấp trên trực tiếp phương án đã được thông qua cấp ủy cùng cấp;

d) Bước 4: Sau khi đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt, Thủ trưỏng cơ 
quan, đơn vị báo cáo với cấp ủy Đảng và bàn bạc vói tổ chức công đoàn cùng cấp, 
đồng thòi tiến hành tuyên truyền vận động cấn bộ, công chức, viên chức trong cơ 
quan, đơn vị thực hiện phương án tinh giản biên chế. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị tổ 
chức tiến hành sắp xếp điều chuyển đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức.

3. Bộ Tài chính bô' trí kế hoạch ngân sách nhà nưốc thực hiện Nghị quyết 
này, chủ trì, phốĩ hợp với Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thủ tục 
cấp phát, chi trả và quyết toán kinh phí thực hiện tinh giản biên chế trên cơ sở 
các nguyên tắc sau:

Khu vực hành chính nhà nước, sự nghiệp dịch vụ công không có thu do 
ngân sách nhà nưóc bảo đảm.

- Khu vực sự nghiệp, dịch vụ công có thu do ngần sách nhà nưóc và đơn vị 
có thu cùng bảo đảm.

4. Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện việc sắp xêp tổ 
chức, tinh giản biên chế đối với các cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự 
nghiệp; chủ trì, phối hợp vối Văn phòng Chính phủ theo dõi thực hiện Nghị 
quyết này, định kỳ 6 tháng báo cáo Thủ tưống Chính phủ kết quả thực hiện.
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sắp xếp tổ chức, tinh giản biên chế là công việc phức tạp, liên quan trực 
tiếp tới quyền và lợi ích của cán bộ, công chức, viên chức. Vì vậy, ngoài việc tổ 
chức, học tập quán triệt các văn kiện của Đảng, các văn bản pháp luật của 
Nhà nước về thực hiện Nghị quyết Hội nghị lần thứ 7 Ban Chấp hành Trung 
ương (khóa VIII), các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ 
quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương nắm vững, chỉ đạo nghiêm túc và có chế độ báo cáo việc thực hiện 
Nghị quyết này.

Thủ tưóng Chính phủ đề nghị các tổ chức Đảng chỉ đạo, phối hợp với Thủ 
trưởng, tổ chức đoàn thề’ ỏ từng cơ quan, đơn vị trong suốt quá trình triển khai 
thực hiện kiện toàn tổ chức, tinh giản biên chê cơ quan, đơn vị để thực hiện có 
kết quả Nghị quyết Hội nghị lần thứ 7 Ban Chấp hành Trung ương Đảng 
(khóa VIII).

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦ TƯỚNG

Phan Văn Khải
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NGHỊ ĐỊNH sô 71/2000/NĐ-CP NGÀY 23/11/2000 CỦA CHÍNH PHỦ
Quy định việc kéo dài thời gian công tác của cán bộ, 

công chức đến độ tuổi nghỉ hưu

CHÍNH PHỦ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30 tháng 9 năm 1992;

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 23 tháng 6 năm 1994;

Căn cứ vào Điều 31 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26 tháng 02 
năm 1998;

Theo đề nghị của Bộ trưởng, Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ,

NGHỊ ĐỈNH ỉ s

Điều 1. Cán bộ, công chức quy định tại các khoản 2 và 3 Điều 1 của Pháp 
lệnh Cán bộ, công chức khi đến độ tuổi nghỉ hưu được xem xét kéo dài thêm thời 
gian công tác, bao gồm các đốì tượng sau:

1. Những người trực tiếp làm công tác nghiên cứu ỏ các cơ quan của Đảng, 
Nhà nước được bổ nhiệm và hưởng bảng lương chuyên gia cao cấp quy định tại 
Nghị định số 25/CP ngày 23 tháng 5 năm 1993 của Chính phủ quy định tạm 
thời chế độ tiền lương mối của công chức, viên chức khu vực hành chính, sự 
nghiệp và lực lượng vũ trang;

2. Những người có học vị Tiến sĩ khoa học làm việc theo đúng chuyên 
ngành đào tạo; những người có chức danh Giáo sư, Phó Giáo sư đang trực tiếp 
nghiên cứu, giảng dạy theo đúng chuyên ngành ở các Viện, Học viện và các 
trường đại học;

3. Những người thực sự có tài năng được cơ quan, tổ chức, đơn vị thừa 
nhận, đang trực tiếp làm việc theo đúng chuyên môn thuộc các lĩnh vực y tê, 
giáo dục - đào tạo, khoa học - công nghệ, văn hóa, nghệ thuật.
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Điều 2. Điều kiện kéo dài thêm thời gian công tác của cán bộ, cồng chức:

1. Cơ quan, tổ chức, đơn vị sử dụng cán bộ, công chức thực sự có nhu cầu;

2. Cán bộ, cộng chức tự nguyện và có đủ sức khỏe để làm việc.

Điều 3. Nguyên tắc xét và thực hiện kéo dài thêm thời gian công tác của 
cán bộ, công chức:

1. Thực hiện nguyên tắc tập thể, dân chủ đi đôi với phát huy trách nhiệm 
của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị;

2. Trong thời gian công tác kéo dài thêm, cán bộ, công chức không giữ chức 
vụ lãnh đạo, quản lý;

3. Cán bộ, công chức có thời gian công tác kéo dài thêm nằm trong tổng số 
biên chế của cơ quan, tổ chức, đơn vị do cơ quan có thẩm quyền giao.

Điểu 4.

1. Thời gian công tác kéo dài thêm của cán bộ, công chức có thể từ 01 năm 
đến không quá 5 năm;

2. Hàng năm, cơ quan sử dụng cán bộ, công chức có trách nhiệm xem xét 
lại nhu cầu của cơ quan, tổ chức, đơn vị và sức khỏe của cán bộ, công chức để 
quyết định theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cấp có thẩm quyền xem xét, quyết 
định việc tiếp tục kéo dài thêm thời gian công tác của cán bộ, công chức.

Điềụ 5. Thủ tục, trình tự xem xét kéo dài thêm thời gian công tác của cán 
bộ, công chức:

1. Tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị thực hiện nhiệm vụ quản lý 
công tác cán bộ, công chức có trách nhiệm xác định nhu cầu, đánh giá tài năng, 
sức khỏe của cán bộ, công chức sẽ kéo dài thêm thời gian công tác;

2. Có văn bản trao đổi với cán bộ, công chức sẽ kéo dài thêm thời gian 
công tác;

3. Cán bộ, công chức nếu đồng ý kéo dài thêm thời gian công tác theo yêu 
cầu của cơ quan, tổ chức, đơn vị thì có ý kiến bằng văn bản gửi cơ quan, tổ chức, 
đơn vị;

4. Cơ quan, tổ chức, đơn vị sử dụng cán bộ, công chức ra quyết định kéo dài 
thêm thời gian công tác theo thẩm quyền hoặc đề nghị cơ quan, tổ chức, đơn vị 
có thẩm quyền quyết định;
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5. Việc xem xét kéo dài thêm thời gian công tác đối vối cán bộ, công chức 
đến độ tuổi nghỉ hưu cần được thông báo cho cán bộ, công chức biết trước khi 
đến thời điểm nghỉ hưu 3 tháng;

6. Hồ sơ của cán bộ, công chức kéo dài thêm thòi gian công tác và văn bản 
đề nghị của cơ quan, tổ chức, đơn vị gửi đến cơ quan có thẩm quyền xem xét, 
quyết định phải được hoàn tất chậm nhất là 2 tháng trước khi cán bộ, công chức 
đến thời điểm nghỉ hưu.

Điều 6. Bộ trưởng, người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị, Chủ tịch uỷ 
ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương ra quyết định đốì với cán 
bộ, công chức thuộc thẩm quyền theo quy chế và phân công, phân cấp quản lý 
cán bộ hiện hành.

Điều 7.

1. Cán bộ, công chức kéo dài thêm thời gian công tác được hưởng lương và 
các chế độ theo nguyên tắc: làm công việc gì thì được điều chỉnh ngạch, bậc 
lương và các chế độ khác theo công việc đảm nhận, trên cơ sở bảo đảm tiền 
lương và chế độ khác không thấp hơn tiền lương và chế độ đã hưởng trước khi 
thực hiện kéo dài thêm thời gian công tác.

2. Cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý, sử dụng cán bộ, công chức chịu trách 
nhiệm bảo đảm điều kiện làm việc, thực hiện chế độ, chính sách đối vối cán bộ, 
công chức được kéo dài thêm thời gian công tác theo quy định của pháp luật.

Điều 8. Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ phôi hợp với Ban Tổ chức Trung 
ương hướng dẫn thực hiện Nghị định này.

Điểu 9. Nghị định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày ký.

Điều 10. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ 
quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương và người đứng đầu các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan chịu 
trách nhiệm thi hành Nghị định này.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦ TƯỚNG

Phan Vãn Khải
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THÔNG Tư LIÊN TỊCH sô 73/2000/TTLT-BTCCBCP-BTC NGÀY 28/12/2000 
CỦA LIÊN TỊCH BAN Tổ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHÚ - BỘ TÀI CHÍNH

Hướng dẫn thực hiện chính sách tinh giản biên chế 
trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp

Thi hành Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP ngày 18 tháng 10 năm 2000 của 
Chính phủ về thực hiện chính sách tinh giản biên chế trong các cơ quan hành 
chính, đơn vị sự nghiệp; Liên tịch Ban Tổ chức Cán bộ Chính phủ, Bộ Tài 
chính hưống dẫn một số điểm cụ thể như sau:

I. QUY ĐỊNH CHUNG

1. Chính sách tinh giản biên chế được thực hiện đốì với cán bộ, công chức 
(kể cả những người hợp đồng trong chỉ tiêu biên chế) đang hưởng lương từ ngân 
sách nhà nước và có đóng bảo hiểm xã hội thuộc diện sắp xếp tinh giản biên chế.

2. Thực hiện giảm khoảng 15% biên chế trong các cơ quan hành chính, 
biên chế gián tiếp trong các đơn vị sự nghiệp so vối biên chế được cơ quan có 
thẩm quyền giao năm 1999, nhưng phải bảo đảm bằng hoặc lân hơn sô giảm 
biên chế đã được Thủ tướng Chính phủ duyệt trong Đề án kiện toàn tổ chức, 
tinh giản biên chế của từng Bộ, ngành, địa phương.

3. Chính sách và cơ sở, phương pháp tính toán để giải quyết chế độ đối với 
cán bộ, công chức trong diện sắp xếp tinh giản biên chế chỉ thực hiện theo 
hướng dẫn của Thông tư này, không áp dụng chính sách và cơ sở, phương pháp 
tính toán chính sách tinh giản biên chế quy định tại các văn bản khác.

4. Không áp dụng chính sách thôi việc đôì vói những người (trong diện sắp 
xếp tinh giản biên chê) đủ điều kiện nghỉ hưu trưốc tuổi quy định tại điểm b 
mục 4 Phần II Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP ngày 18/10/2000.

II. PHẠM VI, ĐÔÌ TƯỢNG TINH GIÀN BIÊN CHẾ

1. Phạm vi tinh giản biên chê

Biên chế trong các cơ quan hành chính nhà nưdc, biên chế gián tiếp 
trong các đơn vị sự nghiệp từ Trung ương đến cấp huyện (gồm cả công chức 
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làm việc trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp thuộc Bộ Quốc 
phòng và Bộ Công an; các hội nghề nghiệp có biên chế và hưởng lương từ 
ngân sách nhà nước).

Biên chế gián tiếp trong các đơn vị sự nghiệp là những cán bộ, công chức 
làm việc trong các phòng, ban, bộ phận phục vụ, không trực tiếp làm nhiệm vụ 
chính của đơn vị như giảng dạy, khám chữa bệnh, nghiên cứu khoa học, biên 
tập.... Những ngưòi thuộc các phòng, ban nêu trên nếu thường xuyên có trên 
50% thời gian trực tiếp làm nhiệm vụ chính của đơn vị thì không tính là biên 
chế gián tiếp.

2. Đô'i tượng tinh giản biên chế

2.1. Những người do xác định lại chức năng, nhiệm vụ, giảm đầu mối tổ 
chức mà không bố trí hết lao động theo các vị trí công việc mới được cơ quan sắp 
xếp trong diện tinh giản biên chế;

2.2. Những người do năng lực lãnh đạo, quản lý, chuyên môn yếu hoặc 
thiếu tinh thần trách nhiệm, ý thức tổ chức kỷ luật kém, thường xuyên không 
bảo đảm chất lượng và thời gian quy định đối với công việc được giao trong 2 
nám gần đây;

2.3. Những người trong 2 năm trỏ lại đây, mỗi năm có tổng số ngày nghỉ 
làm việc từ 60 ngày trở lên;

2.4. Những người đang làm công tác phục vụ trong các cơ quan hành 
chính, đơn vị sự nghiệp bao gồm cả những người chuyển sang áp dụng chế độ 
hợp đồng theo quy định tại Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của 
Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại cồng việc trong cơ quan hành 
chính nhà nưốc, đơn vị sự nghiệp;

2.5. Những người đang làm việc trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự 
nghiệp được cấp có thẩm quyền điều chuyển sang làm việc trong các tổ chức 
không sử dụng biên chế và quỹ lương từ ngân sách nhà nước và những người 
trong diện tinh giản biên chế nhưng xin chuyển công tác sang các tổ chức không 
sử dụng biên chế và kinh phí từ ngân sách nhà nước;

3. Đối tượng chưa giải quyết tinh giản biên chế

3.1. Những người thuộc đôi tượng áp dụng trên nhưng đang trong thời 
gian điều trị, điều dưỡng tại bệnh viện có xác nhận của Giám đốc bệnh viện;

3.2. Cán bộ, công chức đang trong thời gian bị xem xét kỷ luật hoặc truy 
cứu trách nhiệm hình sự;

3.3. Phụ nữ đang mang thai hoặc đang nuôi con nhỏ dưối 12 tháng.
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4. Đốì tượng không thuộc diện phải tinh giản biên chế

4.1. Là Anh hùng, thương bĩnh, bệnh binh được xếp hạng; là vợ hoặc chồng 
liệt sĩ;

4.2. Có vợ hoặc chồng đã thực hiện chính sách giảm biên chế lần này;
4.3. Những trường hợp là người duy nhất phải nuôi sốhg gia đình;
4.4. Con liệt sĩ, con thương binh hạng 1/4 và 2/4;
Các đôi tượng trên nếu tự nguyện đề nghị giải quyết chính sách theo 

Thông tư này cũng được áp dụng như đốỉ tượng nêu tại điểm 2 mục II trên.
5. Đôi tượng không áp dụng chính sách tinh giản biên chế

5.1. Những người tự ý bỏ việc hoặc đi học tập, công tác, nghỉ phép... ở nưốc 
ngoài quá thời hạn từ 30 ngày trở lên mà không được cơ quan có thẩm quyền 
cho phép;

5.2. Những người đã có quyết định nghỉ hưu, thôi việc trước ngày 
18/10/2000;

5.3. Cán bộ, công chức về hưu đúng tuổi theo quy định của Điều lệ Bảo 
hiểm xã hội ban hành kèm theo Nghị định số 12/CP ngày 26/01/1995 của Chính 
phủ (sau đây gọi tắt là Nghị định 12/CP);

5.4. Cán bộ, công chức không thuộc diện sắp xếp tinh giản biên chê 'nhưng 
có nguyện vọng nghỉ hưu theo Nghị định số 93/1998/NĐ-CP ngày 12/11/1998 
của Chính phủ;

5.5. Cán bộ, công chức không trong diện tinh giản biên chế nhưng tự 
nguyện thôi việc do nhu cầu cá nhân;

5.6. Cán bộ, công chức bị kỷ luật bằng hình thức buộc thôi việc;
5.7. Cán bộ, công chức không thuộc diện sắp xếp, tinh giản biên chế, theo 

nguyện vọng cá nhân xin chuyển công tác sang các đơn vị, tổ chức khác kể cả 
đơn vị, tổ chức không sử dụng biên chế và quỹ lương từ ngân sách nhà nưóc.

III. CÁC CHÍNH SÁCH TINH GIẢN BIÊN CHÊ'

1. Cơ sở tính toán mức trợ cấp cho các đốì tượng tinh giản biên chế

1.1. Tiền lương và các loại phụ cấp
1.1.1. Tiền lương cơ bản là tiền lương theo ngạch, bậc được tính trên cơ sở 

hệ sô' mức lương hiện giữ nhân với mức tiền lương tối thiểu do Nhà nưóc quy 
định ỏ thời điểm giải quyết chính sách;
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1.1.2. Các khoản phụ cấp được tính (nếu có) bao gồm: phụ cấp chức vụ, 
phụ cấp thâm niên dân cử, phụ cấp khu vực, phụ cấp đắt đỏ và hệ số chênh lệch 
bảo lưu;

1.2. Thời gian tính hưởng trợ cấp

1.2.1. SỐ’ năm công tác để tính chế độ là số năm thực tê có đóng bảo hiểm 
xã hội (theo sổ bảo hiểm xã hội của mỗi người) và tính tròn theo nguyên tắc trên 
6 tháng tính là 1 năm, dưói 6 tháng không tính;

1.2.2. Trường hợp cán bộ, công chức phạm tội bị toà án phạt tù nhưng được 
hưởng án treo hoặc cải tạo không giam giữ mà không bị cơ quan, đơn vị buộc 
thôi việc thì thòi gian bị bắt và tạm giam (nếu có) không được tính vào tổng thời 
gian công tác để tính chế độ lần này;

1.2.3. Nếu cán bộ, công chức trong thời gian thi hành án (án treo, cải tạo 
không giam giữ) vẫn được cơ quan đơn vị bố trí làm việc thì thời gian đồng thòi 
đang thi hành án cũng được tính vào tổng thời gian công tác để tính chế độ.

1.3. Thời điểm tính trỢcấp
Cán bộ, công chức đã có lần nghỉ việc hưởng chế độ thôi việc thì thòi gian 

dùng tính để giải quyết trợ cấp lần này tính từ thời điểm được tuyển dụng lại 
đến thồi điểm thực hiện tinh giản biên chế;

2. Phương pháp tính toán các chính sách tinh giản biên chế cụ thể

2.1. Đối với những người được điều chuyển sang các cơ sở bán công
2.1.1. Được cơ sở bán công bảo đảm quyền lợi như cán bộ, công chức bao 

gồm: trả lương, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, kinh phí công đoàn, xét đề 
nghị phong tặng các danh hiệu vinh dự Nhà nưốc và tổ chức việc bồi dưỡng, học 
tập, tham quan, khảo sát để nâng cao trình độ.

2.1.2. Được cơ quan quản lý công chức bảo đảm:
2.1.2.1. Bình đẳng trong việc xem xét bổ nhiệm vào các chức vụ lãnh đạo 

của cơ quan nhà nước như cán bộ, công chức làm việc ở cơ sở công lập khi có đủ 
tiêu chuẩn theo quy định của Nhà nước;

2.1.2.2. Được trợ cấp 3 tháng tiền lương và phụ cấp (nếu có) hiện hưởng;

2.1.2.3. Trong thời gian 3 năm đầu kể từ ngày được chuyển đến cơ sò bán 
công mà tổ chức chuyển đến bị giải thể, nếu trình độ chuyên môn, nghiệp vụ còn 
phù hợp thì được trỏ về đơn vị cũ làm việc; trường hợp đơn vị cũ đã giải thể thì 
cơ quan cấp trên đơn vị cũ tiếp nhận phân công công tác; đơn vị cũ đã sáp nhập 
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thì đơn vị mới sáp nhập tiếp nhận, phân công công tác. Trường hợp không bô' trí 
được công việc phù hợp thì giải quyết chê độ thôi việc theo quy định hiện hành 
lúc nghỉ hoặc giải quyết chế độ hưu trí nếu đủ điều kiện quy định của Điều lệ 
Bảo hiểm xã hội.

Ví dụ 1: Ông Nguyễn Văn A 35 tuổi được điều chuyển sang cơ sở bán công 
từ ngày 01/01/2001 (thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội là 10 năm và 
8 tháng); hệ sô' lương cơ bản theo ngạch, bậc là 2,34; làm việc tại khu vực có hệ 
sô’ phụ cấp khu vực là 0,2.

Sô' tiền trợ cấp khi ông A chuyển công tác ra khỏi khu vực hưởng lương từ 
ngân sách nhà nưốc là:

180.000 đồng X (2,34 + 0,2) X 3 tháng = 1.371.600 đồng
2.2. Đối với những người nghỉ hưu trước tuổi
Cán bộ, công chức trong diện tinh giản biên chê' đủ 55 tuổi đến dưới 60 

tuổi đối với nam, đủ 50 đến dưới 55 tuổi đối với nữ và có đóng bảo hiểm xã hội 
đủ 20 năm trở lên thì được nghỉ hưu trước tuổi nhưng không bị giảm trừ tỷ lệ 
lương hưu do nghỉ hưu trước tuổi theo quy định của Điều lệ Bảo hiểm xã hội. 
Ngoài việc hưởng chế độ hưu trí quy định tại Nghị định 12/CP còn được hưởng 
thêm 3 khoản trợ cấp sau:

2.2.1. Cứ mỗi năm nghỉ sớm (đủ 12 tháng) được trợ cấp 3 tháng lương và 
phụ cấp (nếu có) hiện hưởng; Trường hợp thời gian nghỉ hưu sớm có số tháng lẻ 
không đủ năm thì tính trợ cấp như sau:

- Số tháng lẻ đủ 6 tháng trở xuống được trợ cấp 1 tháng lương và phụ cấp 
(nếu có) hiện hưởng;

- Sô' tháng lẻ trên 6 tháng đến dưới 12 tháng được trợ cấp 2 tháng lương và 
phụ cấp (nếu có) hiện hưởng.

Tiền trợ cấp tính cho thời gian _ số tháng được trợ cấp (tính theo thời gian Tháng lương và phụ cấp
nghỉ hưu trước tuổi quy định ~ nghỉ trước tuổi quy định) (nếu có) hiện hưởng

2.2.2. Thời gian công tác 20 năm đầu đóng bảo hiểm xã hội được trợ cấp 
5 tháng lương và phụ cấp (nếu có) hiện hưởng.

2.2.3. Thòi gian công tác từ năm thứ 21 có đóng bảo hiểm xã hội trở lên, cứ 
1 năm đóng bảo hiểm xã hội (tính theo nguyên tắc trên 6 tháng tính là 1 năm) 
được trợ cấp 1/2 tháng lương hiện hưởng.

Tiền trợ cấp do có 
trên 20 năm đóng 
bảo hiểm xã hội

Số năm được trợ cấp 
= (tính từ năm thứ 21 trở đi X 

có đóng bào hiểm xã hội)
1/2 tháng lương và phụ cấp 

(nếu có) hiện hưởng
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Ví dụ 2: Ông Nguyễn Văn B, có 32 năm 8 tháng (20 năm + 12 năm 8 tháng) 
đóng bảo hiểm xã hội, được giải quyết nghỉ hưu trước tuổi khi 56 tuổi 7 tháng 
(nghỉ hưu sốm 3 năm 5 tháng). Lương và phụ cấp hiện hưởng như sau: hệ số lương 
cơ bản 3,63, phụ cấp chức vụ 0,3, phụ cấp khu vực 0,2.

Mức lương và phụ cấp một tháng là:

180.000 đồng X (3,63 + 0,3 + 0,2) = 743.400 đồng

a) Tiền trợ cấp nghỉ hưu trước tuổi quy định:

[(3 năm X 3 tháng) + 1 tháng] X 743.400 đồng = 7.434.000 đồng

b) Tiền trợ cấp do có đủ 20 năm đóng bảo hiểm xã hội là:

5 tháng X 743.400 đồng = 3.717.000 đồng

c) Tiền trợ cấp do có trên 20 năm đóng bảo hiểm xã hội (12 năm 8 tháng) là:

13 tháng X 1/2 X 743.400 đồng = 4.832.100 đồng

Tổng số tiền ông B được lĩnh (a + b + c):

7.434.000 đồng + 3.717.000 đồng + 4.832.100 đồng = 15.983.100 đồng

Ngoài số tiền trên, ông B còn không bị giảm trừ tỷ lệ lương hưu do nghỉ 
hưu trước tuổi theo quy định của Điều lệ Bảo hiểm xã hội và hưởng chế độ hưu 
trí theo quy định tại Nghị định 12/CP do cơ quan bảo hiểm xã hội trả.

2.3. Đối với những người có đủ điều kiện tuổi đời để nghỉ hưu theo quy 
định của Bộ luật Lao động nếu thời gian đóng bảo hiểm xã hội còn thiếu từ một 
năm trỗ xuống thì cơ quan, đơn vị đóng bảo hiểm xã hội một lần cho thời gian 
còn thiếu cho đôì tượng này và bô' trí để họ nghỉ hưu theo chế độ, bao gồm 
những trưòng hợp sau:

2.3.1. Nam đủ 60 tuổi, nữ đủ 55 tuổi có thời gian đóng bảo hiểm xã hội đủ 
14 năm đến dưối 15 năm.

2.3.2. Nam đủ 50 tuổi, nữ đủ 45 tuổi có thòi gian đóng bảo hiểm xã hội đủ 
19 năm đến dưối 20 năm mà bị suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên.

2.3.3. Ngưòi lao động (không phụ thuộc vào tuổi đời) có ít nhất 15 năm làm 
công việc đặc biệt nặng nhọc, đặc.biệt độc hại đã đóng bảo hiểm xã hội đủ 19 năm 
đến dưới 20 năm mà bị suy giảm khả năng lao động từ 61% trở lên.

Ví dụ 3: Ông c có hệ số lương cơ bản là 3,73, hiện đủ 60 tuổi, nhưng ông 
mới đóng bảo hiểm xã hội được 14 năm 5 tháng.
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Cơ quan ông c sẽ phải đóng trước bảo hiểm xã hội cho cơ quan bảo hiểm số 
tiền là: 7 tháng X 180.000 đồng X 3,73 X 20% = 939.960 đồng, sau đó giải quyết 
về hưu cho ông c như trường hợp đã đủ tuổi, đủ năm đóng bảo hiểm xã hội.

2.4. Đối với những người thôi việc

Ngoài việc được hưởng trợ cấp một lần theo quy định tại Điều 28, Nghị 
định sô' 12/CP ngày 26/01/1995 (do bảo hiểm xã hội trả nếu không đủ điều kiện 
tiếp tục tham gia bảo hiểm xã hội), đốì tượng thôi việc trong diện tinh giản biên 
chế còn được hưởng các chế độ sau:

2.4.1. Trường hợp thôi việc ngay:
2.4.1.1. Theo quy định tại Điều 3,'Nghị định số 96/1998/NĐ-CP ngày 

17/11/1998 thì đối tượng thôi việc được hưởng các chế độ sau:

- Được trợ cấp 3 tháng lương và phụ cấp (nếu có) để tìm việc.

Mỗi năm công tác được hưởng 1 tháng lương hiện hưởng và phụ cấp 
(nếu có) nhưng thấp nhất cũng bằng 2 tháng tiền lương và phụ cấp (nếu có) 
hiện hưởng.

2.4.1.2. Được hưởng chế độ thôi việc theo quy định tại Nghị quyết số 
16/2000/NQ-CP như sau: cứ mỗi năm làm việc được hưởng 1 tháng lương và phụ 
cấp (nếu có) hiện hưởng. Trưòng hợp có số’ năm làm việc dưới 2 năm được hưởng 
mức 2 tháng lương và phụ cấp (nếu có).

Ví dụ 4: Ông Trần Văn D, thuộc diện tinh giản biên chế, có hệ số lương cơ 
bản là 2,5, hệ sô' phụ cấp khu vực là 0,3, đã công tác 10 năm 2 tháng có đóng 
bảo hiểm xã hội, được giải quyết thôi việc ngay.

Tiền lương tháng và phụ cấp hiện hưởng của ông D là:

180.000 đồng X (2,5 + 0,3) = 504.000 đồng

a) Sô' tiền trợ cấp theo Nghị định sô' 96/1998/NĐ-CP là:
- TrỢ cấp tìm việc

3 tháng X 504.000 đồng = 1.512.000 đồng
- TrỢ câ'p thôi việc

10 tháng X 504.000 đồng = 5.040.000 đồng

b) Sô' tiền trợ cấp thôi việc theo Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP là:

10 tháng X 504.000 đồng = 5.040.000 đồng
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Tổng số tiền ông D được nhận khi thôi việc là (a + b):
1.512.000 đồng + 5.040.000đồng + 5.040.000 đồng = 11.592.000 đồng.
Ví dụ 5: Bà Nguyễn Thị E là nhân viên phục vụ có hệ số lương 1,00; có thời 

gian làm việc có đóng bảo hiểm xã hội là 1 năm 5 tháng (dưới 2 năm công tác), 
nay trong diện sắp xếp tổ chức, phải thôi việc ngay. Bà E được trợ cấp như sau:

Tiền lương tháng hiện hưởng là 1,00 X 180.000 đồng = 180.000 đồng
a) Sô' tiền trợ cấp theo Nghị định số 96/1998/NĐ-CP là:
- TrỢ cấp tìm việc

3 tháng X 180.000 đồng = 540.000 đồng
- TrỢ cấp thôi việc

2 tháng X 180.000 đồng = 360.000 đồng
b) Sô' tiền trợ cấp theo Nghị quyết sô' 16/2000/NQ-CP là:

2 tháng X 180.000 đồng = 360.000đ
Tổng số tiền trợ cấp bà E được nhận khi thôi việc là (a+b):

540.000 đồng + 360.000 đồng + 360.000 đồng = 1.260.000 đồng
2.4.2. Trường hợp thôi việc sau khi đi học
2.4.2.1. Theo quy định tại Nghị quyết số’ 16/2000/NQ-CP, đôì tượng đi học 

được hưởng nguyên lương tốì đa 6 tháng để học nghề và được trợ cấp khoản 
kinh phí học nghề bằng 6 tháng lương và phụ cấp (nếu có) hiện hưởng.

2.4.2.2. Sau khi đi học nghề, người đi học được hưởng chế độ thôi việc quy 
định tại Điều 3, Nghị định số 96/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 (thời gian đi học 
hưởng nguyên lương được tính là thời gian công tác liên tục có đóng bảo hiểm xã 
hội để tính trợ cấp thôi việc) như sau:

- Được trợ cấp 3 tháng lương và phụ cấp (nếu có) để tìm việc.
Mỗi năm công tác được hưởng 1 tháng lương và phụ cấp (nếu có) hiện 

hưởng nhưng thấp nhất cũng bằng 2 tháng lương và phụ cấp (nếu có) hiện hưởng.
Ví dụ 6: Trường hợp ông Trần Văn D nêu ở ví dụ 4 không thôi việc ngay 

mà xin đi học từ 01/5/2001, thời gian đi học được trả lương theo quy định là 6 
tháng (không phụ thuộc vào thời gian khoá học). Từ 01/11/2001 ông D được giải 
quyết thôi việc và hưởng các chế độ sau:

Được cơ quan tiếp tục trả lương và phụ cấp (nếu có) đến hết tháng 
10/2001.
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- Được trợ cấp kinh phí học nghề (thời gian tôì đa là 6 tháng) theo Nghị 
quyết số 16/2000/NQ-CP.

6 tháng X 504.000 đồng = 3.024.000 đồng

- Đến tháng 11/2001, ông D được giải quyết thôi việc (không phụ thuộc vào 
thời gian khoá học) như sau:

+ TrỢ cấp tìm việc theo Nghị định số 96/1998/NĐ-CP là:

3 tháng X 504.000 đồng = 1.512.000 đồng

+ Trợ cấp thôi việc theo Nghị định số 96/1998/NĐ-CP là:

(10+1) tháng X 504.000 đồng = 5.544.000 đồng

Tổng số tiền ông D được nhận là:

3.024.000 đồng + 1.512.000 đồng + 5.544.000 đồng = 10.080.000 đồng.

2.5. Cán bộ, công chức thôi giữ chức vụ lãnh đạo do sắp xếp tổ chức, được 
bảo lưu phụ cấp chức vụ 12 tháng. Trong thời gian bảo lưu nếu được bổ nhiệm 
lại, bổ nhiệm chức vụ mới thì không được hưởng bảo lưu phụ cấp chức vụ cũ. 
Sau 12 tháng hưởng phụ cấp bảo lưu, nếu không được bổ nhiệm lại hoặc bổ 
nhiệm mối thì bậc lương được xếp lại vào hệ số mới (của cùng ngạch) tương 
đương hệ số bậc lương cũ cộng phụ cấp chức vụ.

a) Trường hợp, phần hệ sô' lương cũ cộng phụ cấp chức vụ không có bậc 
lương tương ứng để xếp (có sô' lẻ không đủ 1 bậc) thì xếp lại bậc lương theo 
nguyên tắc:

Nếu phần hệ sô' lương còn bị lẻ bậc lớn hơn hoặc bằng hai phần ba (2/3) 
bậc lương của ngạch đang giữ thì làm tròn thành 1 bậc và xêp vào bậc lương 
liền trên. Thời điểm xét nâng bậc lần sau tính từ ngày xếp lại lương.

Ví dụ 7: Ông Lê Văn E, xếp ngạch 01.003, hệ sô' lương đang giữ 2,34; phụ 
cấp chức vụ 0,4. Tổng hệ sô' lương và phụ cấp chức vụ là 2,74, nay không giữ 
chức vụ và đã hết 12 tháng bảo lưu, hệ sô' lương mới của ông được xếp lại là 
2,58; phần lẻ bậc là 2,74 - 2,58 = 0,16 bằng đúng 2/3 chênh lệch giữa 2 bậc lương 
của ngạch 01.003 (0,24). Do đó xếp lương ông vào bậc liền trên của bậc 2,58 là 
bậc 2,82 và thâm niên nâng bậc lần sau tính từ khi hưởng bậc lương 2,82.

- Nếu phần hệ số lương còn bị lẻ bậc nhỏ hơn hai phần ba (2/3) bậc lương 
của ngạch đang giữ thì xếp lại lương vào bậc liền dưới. Thời điểm xét nâng bậc 
lần sau tính từ ngày nâng bậc lương khi chưa xếp lại.
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Ví dụ 8: Ông Phạm Văn F, xếp ngạch 01.002, hệ số lương đang giữ 3,91, 
phụ cấp chức vụ 0,6. Tổng hệ số lương và phụ cấp là 4,51, nay không giữ chức 
vụ và đã hết 12 tháng bảo lưu, hệ số’ lương mối của ông được xếp lại là 4,47; 
phần lẻ bậc là 4,51 - 4,47 = 0,04 nhỏ hơn 2/3 chênh lệch giữa hai bậc lương của 
ngạch 01.002 là 0,28; do đó xếp lương ông vào bậc 4,47 và thâm niên nâng bậc 
lần sau tính từ khi hưởng bậc lương 3,91.

b) Trường hợp, hệ số lương cũ cộng với phụ cấp chức vụ cao hơn bậc lương 
cuôì cùng của ngạch đang giữ thì xếp lại hệ số lương mới bằng bậc lương cuối 
cùng của ngạch đang giữ và hưỏng hệ số chênh lệch bảo lưu (cho phần còn lại); 
được bố trí thi nâng ngạch nếu đủ điều kiện quy định và thi đạt thì xếp lương 
theo ngạch mới quy định tại Thông tư số 39/2000/TT-BTCCBCP ngày 19/6/2000 
của Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ hướng dẫn việc xếp lương khi bổ nhiệm 
vào ngạch đốì với công chức đạt kỳ thi nâng ngạch.

Ví dụ 9: Ông Nguyễn Văn G, xếp ngạch 01.003, hệ số’ lương đang giữ 3,81, 
phụ cấp chức vụ 0,6. Tổng hệ sô’ lương và phụ cấp là 4,41; nay không giữ chức 
vụ, đã hết 12 tháng bảo lưu, hệ sô’ lương của ông được xếp lại vào bậc cuốỉ cùng 
của ngạch 01.003 là 4,06 và hưởng hệ sô' chênh lệch bảo lưu là 4,41 4,06 = 
0,35. Nếu ông G có đủ điều kiện thi nâng ngạch và thi đạt thì thời gian xếp 
lương theo ngạch mới theo quy định tại Thông tư sô’ 39/2000/TT-BTCCBCP 
ngày 19/6/2000 của Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ.

c) Trường hợp, sau 12 tháng người thôi giữ chức vụ lãnh đạo đã được xếp 
lại lương như trên, lại được bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh đạo thì điều chỉnh lại hệ 
sô’ lương cấp bậc theo công thức sau:

Hệ số lương cơ bản _ Hệ số lương + Hệ số chênh lệch Phụ cấp
được điều chỉnh lại ~ cơ bản hiện hưởng bảo lưu (nếu có) chức vụ cũ

Nguyên tắc xếp lại bậc lương và thời điểm nâng bậc lương giông như 
hưâng dẫn tại điểm a ở trên, đồng thời người được bổ nhiệm được hưởng phụ cấp 
chức vụ theo chức vụ mối được bổ nhiệm.

Ví dụ 10: Ông Trần Văn H giữ ngạch 01.003, trong đợt sắp xếp này đã thôi 
giữ chức vụ Phó trưởng phòng (phụ cấp chức vụ 0,3) và đã được xếp lại hệ sô' tiền 
lương mới là 3,81. Trường hợp đến tháng thứ 15 (kể từ ngày thôi giữ chức vụ) 
được bổ nhiệm chức vụ Trưởng phòng (hệ sô’ phụ cấp chức vụ 0,4). Điều chỉnh lại 
hệ số lương của ông H như sau:

Hệ sô’ lương mdi = 3,81 0,3 = 3,51. Theo nguyên tắc nêu ở điểm a trên, 
ông H sẽ được xếp lại lương mới vối hệ sô’ là 3,56 và hưởng phụ cấp chức vụ 
Trưởng phòng là 0,4. Thâm niên nâng bậc lương lần sau tính từ ngày xếp lại 
lương theo hệ số 3,56.
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IV. KINH PHÍ, THỦ TỤC CẤP PHÁT, HẠCH TOÁN, QUYẾT TOÁN

1. Kinh phí để giải quyết chế độ theo chính sách giảm biên chế nói 
trên được xác định như sau:

1.1. Các cơ quan, đơn vị sử dụng kinh phí được giao trong dự toán ngân 
sách hàng năm hoặc nguồn kinh phí được để lại sử dụng tại đơn vị từ nguồn thu 
theo chế độ tài chính hiện hành (đối với đơn vị có nguồn thu) để chi trả cho các 
chế độ sau:

TrỢ cấp một lần bằng 3 tháng lương hiện hưỏng và phụ cấp (nếu có) cho 
đối tượng là cán bộ, công chức được cử sang làm việc ở các cơ sở bán công theo 
quy định tại điểm 2.1.2.2, Phần III Thông tư này.

Đóng bảo hiểm xã hội cho những người đủ tuổi nghỉ hưu nhưng thời 
gian đóng bảo hiểm xã hội còn thiếu từ 1 năm trở xuống quy định tại điểm 2.3, 
Phần III, Thông tư này.

- Tiếp tục trả lương trong thòi gian đi học nghề nhưng không quá 6 tháng 
và trợ cấp khoản kinh phí học nghê' bằng 6 tháng lương hiện hưởng cho đối tượng 
trong độ tuổi được tạo điều kiện cho đi học nghề quy định tại điểm 2.4.2.1, 
mục 2.4, Phần III, Thông tư này.

1.2. Ngân sách nhà nước sẽ cấp bổ sung kinh phí để thực hiện các chế độ 
còn lại theo quy định sau:

- Đối với các cơ quan, đơn vị hoạt động hoàn toàn bằng kinh phí ngân sách 
nhà nưốc cấp sẽ được cấp toàn bộ số tiền để thực hiện chính sách.

- Đối vối các cơ quan, đơn vị có nguồn thu thì sử dụng nguồn thu để lại để 
chi trả, phần còn thiếu được ngân sách nhà nước cấp để thực hiện chính sách. 
Trường hợp, không có nguồn chi trả sẽ được ngân sách nhà nưởc cấp như đối với 
cơ quan, đơn vị hoạt động hoàn toàn bằng kinh phí ngân sách nhà nước cấp.

2. Cấp phát và quản lý

Căn cứ đề án sắp xếp tổ chức, tinh giản biên chế đã được cấp có thẩm quyển 
phê duyệt, các Bộ, ngành, địa phương một mặt hưống dẫn các đơn vị trực thuộc 
lập danh sách đôì tượng tinh giản, tính toán số tiền giải quyết chế độ (theo các 
biểu la, Ib, lc kèm). Mặt khác, càn cứ tổng số đôì tượng sẽ giải quyết chế độ, lập 
dự toán (theo biểu số 2 kèm), có cồng văn gửi Bộ Tài chính và Ban Tổ chức - Cán 
bộ Chính phủ làm cơ sở tạm cấp nguồn kinh phí; Ban Tổ chức - Cán bộ Chính 
phủ đôĩ chiếu đề án sắp xếp, kiểm tra số’ lượng, đánh giá khả năng thực hiện và 
có ý kiến bằng văn bản gửi Bộ Tài chính để có càn cứ tạm cấp kinh phí giải quyết 
chính sách tinh giản biên chế cho các Bộ, ngành, địa phương.
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Việc cấp kinh phí cụ thể như sau:

- Đốỉ với các cơ quan, đơn vị do cơ quan trung ương quản lý, Bộ Tài chính 
cấp bổ sung ngoài dự toán cho các Bộ, ngành theo chương, loại, khoản tương 
ứng, mục 140, tiểu mục 06.

- Đối với các cơ quan, đơn vị thuộc địa phương quản lý, Bộ Tài chính cấp 
theo hình thức bổ sung có mục tiêu về sỏ Tài chính - Vật giá theo chương 160, 
loại 10, khoản 06, mục 125, tiểu mục 99. sở Tài chính - Vật giá cấp cho các đơn 
vị hạch toán vào mục 140, tiểu mục 06 theo chương, loại, khoản tương ứng.

Các Bộ, ngành, sở Tài chính - Vật giá sau khi nhận được kinh phí từ Bộ 
Tài chính thực hiện ngay việc chi trả hoặc cấp kinh phí đến các cơ quan, đơn vị 
thuộc đề án được duyệt để chi trả cho các đối tượng theo danh sách đối tượng cụ 
thể do cơ quan, đơn vị lập tại các biểu la, lb, lc trên và phải quản lý chặt chẽ 
khoản kinh phí được cấp, sử dụng đúng mục đích, đúng đối tượng được duyệt và 
các chế độ quy định. Việc chi trả đến các đôì tượng thực hiện theo chế độ quản lý 
tài chính hiện hành.

3. Quyết toán

Kết thúc đợt chi trả, các cơ quan, đơn vị phải thực hiện việc báo cáo kết 
quả thực hiện tinh giản biên chế và báo cáo quyết toán kinh phí đã chi trả (theo 
biểu số la, lb, lc, 3 kèm) gửi về cơ quan quản lý cấp trên để tổng hợp, quyết 
toán với cơ quan tài chính theo quy định về phân cấp hiện hành. Trường hợp 
thiếu so với số tạm cấp, được cấp bổ sung. Kinh phí sử dụng không đúng mục 
đích, chi sai chế độ, sử dụng không hết đều phải thu hồi, hoàn trả ngân sách 
trung ương.

Việc thu, chi kinh phí giải quyết chế độ theo chính sách tinh giản biên chế 
nói trên phải được tổng hợp chung vào báo cáo tài chính của cơ quan, đơn vị 
hàng năm theo đúng quy định tại Quyết định số 999/TC/QĐ/CĐKT ngày 
02/11/1996 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc ban hành chế độ kế toán hành 
chính sự nghiệp.

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 
Chính phủ và Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 
ương có trách nhiệm báo cáo cấp uỷ Đảng và bàn bạc với tổ chức công đoàn cùng 
cấp về kết quả Thủ tưống Chính phủ duyệt đề án kiện toàn tổ chức, tinh giản 
biên chê và chương trình, kê hoạch, biện pháp tổ chức thực hiện các bưốc tiếp 
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theo của Bộ, ngành, địa phương mình; tổ chức việc học tập, tuyên truyền vận 
động cán bộ, công chức quán triệt chủ trương, chính sách của Đảng, Chính phủ 
theo tinh thần Nghị quyết Hội nghị lần thứ 7 Ban Chấp hành Trung ương Đảng 
(khoá VIII), Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP của Chính phủ và các văn bản hướng 
dẫn có liên quan.

2. Vụ hoặc Ban Tổ chức - Cán bộ các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc 
Chính phủ, Ban Tổ chức chính quyền các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương làm cơ quan thường trực, có nhiệm vụ chủ trì phối hợp với cơ quan tài 
chính cùng cấp (Vụ hoặc Ban Tài chính ở Trung ương, sở Tài chính - Vật giá ỏ 
địa phương) và các cơ quan liên quan trình Thủ trưởng Bộ, ngành, uỷ ban nhân 
dân cấp tỉnh đề án cụ thể tinh giản biên chế và ban hành các văn bản hướng 
dẫn thực hiện theo đúng chủ trương, chính sách của Đảng, Chính phủ và hướng 
dẫn tại Thông tư này; giúp Thủ trưỏng Bộ, ngành, Uỷ ban nhân dân tỉnh, 
thành phô' trực thuộc Trung ương hướng dẫn, kiểm tra các cơ quan, đơn vị trực 
thuộc trong quá trình sắp xếp tổ chức, tinh giản biên chế.

3. Căn cứ đề án kiện toàn tổ chức, tinh giản biên chê' đã được Thủ tướng 
Chính phủ phê duyệt và kê' hoạch, biện pháp thực hiện của Bộ, ngành, địa 
phương mình, các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan 
thuộc Chính phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh thẩm định, duyệt đề án 
của các cơ quan đơn vị trực thuộc và ban hành theo thẩm quyền các văn bản 
quy định chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, số lượng biên chê' đối với từng cơ 
quan đơn vị cho phù hợp vói đề án của Bộ, ngành, địa phương đã được Thủ 
tướng Chính phủ phê duyệt; chỉ đạo các cơ quan, đơn vị trực thuộc xây dựng kế 
hoạch triển khai và tổ chức thực hiện.

Việc tổ chức triển khai đô'i với các đơn vị trực thuộc Bộ, ngành, địa phương 
được thực hiện theo trình tự các bước sau:

Bước 1: Tiếp tục rà soát kỹ chức năng, nhiệm vụ để định rõ: những nhiệm vụ 
không còn phù hợp cần loại bỏ, những nhiệm vụ trùng lắp cần chuyển giao sang cơ 
quan đơn vị khác thực hiện; những nhiệm vụ cần phân cấp cho địa phương, cấp 
dưới và các tổ chức sự nghiệp, hoặc tổ chức dịch vụ công đã được xã hội hoá;

Bước 2: Lập phương án sắp xếp lại tổ chức: xác định rõ những tổ chức cần 
sáp nhập, giải thể. sắp xếp tổ chức theo hướng lập Cục, Vụ, sở, ban, phòng đa 
ngành, đa lĩnh vực, gắn vởi cải tiến lề lối làm việc, cải cách hành chính;

Bước 3: Lập phương án sắp xếp cán bộ, công chức:
Phân loại cán bộ, công chức theo tiêu chuẩn, nghiệp vụ các ngạch công 

chức gắn với việc đánh giá trình độ, năng lực, kết quả công tác và phẩm chất 
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đạo đức, sức khoẻ của từng người. Việc đánh giá, phân loại công chức thực hiện 
theo quy chế đánh giá công chức hàng năm ban hành kèm theo Quyết định số 
11/1998/QĐ-TCCP-CCVC ngày 05/12/1998 của Bộ trưởng, Trưởng ban Ban Tổ 
chức - Cán bộ Chính phủ;

- Xây dựng cơ cấu, số lượng công chức và tiêu chuẩn nghiệp vụ cho từng vị 
trí công việc trong các Cục, Vụ, Sở, ban, phòng, khoa, tổ, bộ phận công tác. Căn cứ 
để xây dựng cơ cấu và số lượng cán bộ, công chức thực hiện theo quy định tại 
điểm a mục 2 Phần II Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP. Khi xây dựng vị trí công 
việc của từng người cần thực hiện nguyên tắc giao việc: rõ khối lượng, đúng phạm 
vi chức năng, thẩm quyền giải quyết công việc, không trùng việc của người này 
với người khác cho một công việc và đối tượng quản lý cụ thể; một người có thể 
đảm nhiệm nhiều công việc, không để cán bộ, công chức không sử dụng hết thời 
gian chế độ do thiếu việc làm. Xác định sô' người trong diện sắp xếp giảm biên chế 
và phân thành 5 nhóm theo quy định tại điểm b mục 2 Phần II Nghị quyết số 
16/2000/NQ-CP;

Bước 4: Các đơn vị trực thuộc Bộ, ngành, địa phương tiến hành sắp xếp tổ 
chức, bô' trí lại nhiệm vụ cho cán bộ, công chức theo mô hình tổ chức, biên chê' 
đã duyệt và giải quyết các chính sách tinh giản biên chê' đô'i với những người 
trong diện giảm biên chê' theo hướng dẫn tại Thông tư này.

Việc lựa chọn những người có năng lực, phẩm chất giữ lại làm việc lâu dài, 
ổn định để đảm bảo chất lượng hoạt động của cơ quan đơn vị và sắp xếp những 
người trong diện giảm biên chế cần kết hợp chặt chẽ giữa đánh giá phân loại công 
chức với phổ biến, tuyên truyền vận động cán bộ, công chức. Từng Bộ, ngành, địa 
phương căn cứ vào tình hình cụ thể, chọn cách thức thực hiện phù hợp.

Căn cứ khối lượng nhiệm vụ sau khi được điều chỉnh và chỉ tiêu biên chê 
được giao, Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nghiên cứu, phân loại, sắp xếp các nhiệm 
vụ gần giông nhau thành nhóm nhiệm vụ. Từ nhóm nhiệm vụ quy định sô' vị trí 
làm việc, nêu ra yêu cầu trình độ và sô' người được giao nhóm nhiệm vụ ấy.

Thủ trưởng cơ quan đơn vị báo cáo cấp uỷ Đảng và bàn bạc với tổ chức 
công đoàn cùng cấp về phương án bô' trí cụ thể công chức đảm nhiệm từng 
nhiệm vụ và công chức trong diện giảm biên chê' để thông nhất chỉ đạo thực 
hiện và vận động cán bộ, công chức; báo cáo cấp trên trực tiếp và thông báo ý 
kiến quyết định của đơn vị cho cán bộ, công chức biết.

Tuỳ theo tiêu chuẩn, điều kiện, hoàn cảnh và nguyện vọng của từng người 
trong diện giảm biên chế, Thủ trưởng cơ quan, đơn vị áp dụng chính sách tinh 
giản biên chê' phù hợp với hưởng dẫn tại Thông tư này.
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VI. ĐIỂU KHOẢN THI HÀNH

1. Thông tư này có hiệu lực thi hành từ ngày 18/10/2000. Riêng chính sách 
quy định tại các điểm 2.2, 2.3, 2.4 mục 2 Phần III Thông tư này được thực hiện 
đến hết ngày 31/12/2002, hết thời hạn này thực hiện theo quy định tại các văn 
bản pháp luật hiện hành.

2. Đối với một số cơ quan thuộc thành phô' Hồ Chí Minh thực hiện thí điểm 
khoán biên chê và kinh phí quản lý hành chính theo Quyết định số 
230/1999/QĐ-TTg ngày 17/12/1999 của Thủ tướng Chính phủ thì những người 
trong diện sắp xếp tinh giản biên chế trong các cơ quan này được thực hiện các 
chính sách tinh giản biên chế quy định tại Thông tư này kể từ ngày 01/01/2000.

3. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 
Chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp tỉnh trực tiếp chỉ đạo việc sắp xếp tổ chức tinh 
giản biên chế thuộc thẩm quyền, kịp thời báo cáo đề nghị Thủ tướng Chính phủ 
giải quyết các vấn đề vượt quá thẩm quyền.

Định kỳ 6 tháng một lần các Bộ, ngành, địa phương tổng hợp kết quả thực 
hiện tinh giản biên chế bao gồm đánh giá tình hình thực hiện tinh giản biên 
chế, kèm theo các biểu 2, 3, 4, 5, 6 vào các thời điểm ngày 30/6 và 31/12 hàng 
năm gửi về Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ, Bộ Tài chính để kiểm tra, giải 
quyết theo thẩm quyền và tổng hợp, báo cáo Chính phủ.

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, đề nghị phản ánh về Ban Tổ 
chức - Cán bộ Chính phủ, Bộ Tài chính để nghiên cứu giải quyết.

BỘ TRƯỞNG BỘ TRƯỞNG, TRƯỞNG BAN
BỌ TÀI CHÍNH BAN Tồ CHỨC-CÁN Bộ CHÍNH PHỦ

Nguyễn Sinh Hùng Đỗ Quang Trung
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Bộ, ngành trung ương:
Tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương:

Biểu số6:

BÁO CÁO KẾT QUẢ SẮP XẾP Tổ CHỨC THỰC HIỆN 
ĐẾN NGÀY ... THÁNG ... NĂM....

Phân loại tổ chức

Số tổ chức cỗ dấn 

ngày 31/12/1999
Số tổ chức đã 

glàm
Nguyên nhân 
giảm tổ chức

Số tổ chút còn lạl

Ghl 
chúTổng 

số

số phòng, 
ban, đơn vị 
trực thuộc

Tổng 
số

Số phòng, 
ban, đơn vị 
trực thuộc

Giải 
thể

Sáp 
nhập

Chuyển 

đoi 
cơ chế

Tổng 
số

só phòng, 
ban, đơn vj 
trực thuộc

A 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. KHỐI Bộ, NGANH (TRUNG ƯƠNG)

1. Tổ chức thực hiện chức năng quàn 

lý hành chính nhà nước trực thuộc 
Bộ, ngành

1.1. Tổng cục

1.2. Cục (và luông dương)

1.3. Vụ (và tương dương)

1.4. Phòng (vá lương đương)

2. Tổ chức sự nghiệp

2.1. Trực thuộc Bộ, ngành:

2.1.1. Sự nghiệp giáo dục - đảo tạo

- Đại học

- Cao đẳng

- Trung học chuyên nghiệp

- Trưởng nghé

- Các tổ chức còn lại

2.1.2. Sự nghiệp y tế:

- Bệnh viện

- Trưng tâm

- Các lổ chức còn lại

2.1.3. Sự nghiệp ván hoá thống tin - thể thao:

- Bảo tâng

- Thư viện

- Cãc đoàn nghệ thuật

- Các lổ chức còn lại

2.1.4. Sự nghiệp nghiên cửu khoa học:

-ViỄn

• Trung làm

- Tổ chức còn lại

2.1.5. Sự nghiệp khác
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Phân loại tổ chức

Số tổ chức có đến 

ngày 31/12/1999
Số tổ chúc đã 

giảm
Nguyên nhãn 
giảm tổ chút só tổ chúc còn lạl

Ghl 
chúTổng 

số

Số phòng, 
ban, dơn vị 
trực thuộc

Tổng 
số

số phòng, 
ban, đơn vj 
trực thuộc

Giải 
thể

Sáp 
nhập

Chuyển 

đoi 
cache

Tổng 
số

số phòng, 
ban, dơn vị 
trực thuộc

2.2. Trục thuộc các Tổng cục, Cục:

2.2.1. Sự nghiệp giáo dục - đào tạo:

- Trung học chuyên nghiệp

-Truông nghé

- Các tổ chức còn lại

2.2.2. Sự nghiệp y tế:

- Bệnh viện

-Trung tâm

- Các lổ chức còn lại

2.2.3. Sự nghiệp văn hoã, thõng tin, 
thể thao:

- Bảo tàng

-Thư viện

- Các đoàn nghệ thuật

• Các tổ chúc cún lại

2.2.4. Sự nghiệp nghiên cứu khoa học:

-Viên

■ Trung tàm

- Các tổ chức cốn lại

2.2.5. Sự nghiệp khác

II. KHỐI ĐỊA PHƯƠNG 
(CẤP TÌNH, HUYỆN)

A. CẤP TỈNH:

1. Tổ chúc thực hiện chúc năng quản Ịý 

hành chinh nhà nước

1.1. Sỗ, Ban vả tương đương

1.2. Chl cục thuốc Uỷ ban nhãn dãn 
cấp tinh

1.3. Chl cục thuốc các Sỏ

2. Tổ chúc sự nghiệp

2.1. Tổ chúc sự nghiệp trục thuộc Uỷ ban 
nhãn dân tinh

2.1.1. Sụ nghiệp giáo dục - dào tạo:

- Dại học

2.1.2. Sự nghiệp ylỂ

2.13. Sự nghiệp vãn hoâ, thống Un, thể thao:

- Đài phát thanh truyén hlnh
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Phân loại tổ chức

Số tổ chút có đến 

ngây 31/12/1999
SỐ tổ chức đã 

giảm
Nguyên nhản 
giảm tổ chút Số tổ chút côn lạl

Ghl 
chúTổng 

số

Số phòng, 
ban, đơn vị 
trực thuộc

Tổng 
số

Só phòng, 
ban, đơn vị 
trực thuộc

Giải 
thể

Sáp 
nhập

Chuyển 

đoi 
cơ chế

Tổng 
số

só phông, 
ban, đơn vj 
trực thuộc

2.1.4. Sự nghiệp nghiên cứu khoa học

2.1.5. Sự nghiệp khác

2.2. Tổ chức sự nghiệp trục thuộc các 
Sở, Ban

2.2.1. Sự nghiệp giáo dục - dào lạo:

- Cao đẳng

-Trung học phổ thông

- Các hung tâm

-Trưởng nghé

2.2.2. Sự nghiệp y tế:

- Bênh viện

-Trung tâm

- Các tổ chức còn lại

2.2.3. Sự nghiệp vãn hoá, thông tin, 
thể thao:

- Bảo táng

- Thư viện

- Đoàn nghệ thuật

- Các tổ chức còn lại

2.2.4. Sự nghiệp nghiên cứu khoa học

2.2.5. Sự nghiệp khác

3. Các tổ chức tư vấn, hộl đóng, Ban 
Chỉ đạo phối họp liên ngành

B. CẤP HUYỆN

1. Phòng và tương đương

2. Tổ chúc sự nghiệp

2.1. Tổ chức sự nghiệp trục thuộc Uỷ ban 
nhân dân huyện:

2.1.1. Sự nghiệp giáo dục ■ đào tạo

2.1.2. Sự nghiệp y tế

2.1.3. Sự nghiệp văn hoá, thống tin, 
thể thao:

- Đàl Iruyén thanh truyền hlnh

2.1.4. Sự nghiệp nghiên cứu khoa học

2.1.5. Sự nghiệp khác

CVBHH- 59 929

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



Phân loại tổ chúc

Số tổ chút có đến 

ngày 31/12/1999
số tổ chức đã 

giảm
Nguyên nhân 
giảm tổ chúc Số tổ chúc còn lạl

Ghl 
chủTổng 

số

số phòng, 
ban, đon vị 
trực thuộc

Tổng 
sổ

số phòng, 
ban, don vị 
trực thuộc

Glàl 
thể

Sáp 
nhập

Chuyển 

đoi 
co chế

Tổng 
số

số phòng, 
ban, đon V) 
trực thuộc

2.2. Tổ chúc sự nghiệp trực thuộc 

các phóng

2.2.1. Sự nghiệp giáo dục - đáo tạo:

- Trung học co sở

- Các trung tâm

- Tiểu học

- Mắm non

2.2.2. Sự nghiệp y té

2.2.3. Sự nghiệp văn hoá, thống tin, 
thễ thao

2.2.4. Sự nghiệp nghiên cứu khoa học

2.2.5. Sụ nghiệp khác

3. Các tổ chức tư ván, HỘI dóng, Ban 
Chi đạo phối họp liên ngành

Ghi chú: - Chỉ báo cáo những tổ chức được giao biên chế và hưởng lương từ ngăn sách 
nhà nước.
■ Báo cáo theo định kỳ 30/6 và 31 /12 các năm 2001 và 2002.

VỤ HOẶC BAN TỔ CHỨC CÁN BỘ 
(BAN TỔ CHỨC CHÍNH QUYỀN) 

(Ký tên)

Ngày tháng... năm....
THỦ TRƯỞNG Bộ, NGÀNH, ĐỊA PHƯƠNG

(Ký tên, đóng dấu)

Nơi nhận:
- Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ
- Lưu: ....
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THÔNG Tư số 19/2001/TT-BTCCBCP NGÀY 25/4/2001 
CỦA BAN TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 71/2000/NĐ-CP 
ngày 23/11/2000 của Chính phủ quy định việc kéo dài thời gian công tác 

của cán bộ, công chức đến độ tuổi nghỉ hưu

Thi hành Nghị định số' 71/2000/NĐ-CP ngày 23/11/2000 của Chính phủ 
quy định việc kéo dài thời gian công tác của cán bộ, công chức đến độ tuổi nghỉ 
hưu. Sau khi thốhg nhất với Ban Tổ chức Trung ương tại Công văn số 3211 
ngày 12/4/2001, Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện cụ thể 
như sau:

I. VỂ PHẠM VI, ĐÔÌ TƯỢNG

Cán bộ, công chức thuộc đốĩ tượng quy định tại các khoản 2 và khoản 3 
Điều 1 của Pháp lệnh Cán bộ, công chức khi đến độ tuổi nghỉ hưu được xem xét 
kéo dài thêm thời gian công tác bao gồm:

1. Những người trực tiếp làm công tác nghiên cứu ở các cơ quan trung 
ương của Đảng, Nhà nước được bổ nhiệm và hưởng lương theo bảng lương 
chuyên gia cao cấp quy định tại Nghị định sô 25/CP ngày 23/5/1993 của Chính 
phủ quy định tạm thời chế độ tiền lương mới của công chức, viên chức khu vực 
hành chính sự nghiệp và lực lượng vũ trang;

2. Những người có học vị Tiến sĩ khoa học; những ngưòi có chức danh Giáo 
sư, Phó Giáo sư đang trực tiếp nghiên cứu, giảng dạy theo đúng chuyên ngành ở 
Trung tâm Khoa học tự nhiên và Công nghệ quôc gia, Trung tâm Khoa học xã 
hội và Nhân vàn quốc gia, các Viện, Học viện và các trường đại học.

3. Những người đang trực tiếp làm việc có năng suất, hiệu quả tốt theo 
đúng chuyên môn thuộc các lĩnh vực y tế, giáo dục - đào tạo, khoa học - công 
nghệ, văn hoá, nghệ thuật có trình độ chuyên môn cao, có uy tín vối đồng 
nghiệp, được Hội đồng khoa học của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 
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phủ, Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương thẩm định, đề 
nghị và được tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý cán bộ, 
công chức nhất trí.

4. Đôì tượng không áp dụng:

4.1. Những người xếp lương chuyên gia cao cấp nhưng không bô' trí làm 
công tác nghiên cứu;

4.2. Những người có học vị Tiến sĩ khoa học; những người có chức danh 
Giáo sư, Phó Giáo sư nhưng không trực tiếp nghiên cứu, giảng dạy ỏ Trung tâm 
Khoa học tự nhiên và Công nghệ quốc gia, Trung tâm Khoa học xã hội và Nhân 
văn quốc gia, các Học viện, Viện nghiên cứu và các trường đại học.

II. ĐIỂU KIỆN KÉO DÀI THÊM THỜI GIAN CÔNG TÁC
CỦA CÁN BỘ, CÒNG CHỨC

1. Cơ quan, tổ chức, đơn vị (sau đây gọi chung là cơ quan) sử dụng cán bộ, 
công chức thực sự có nhu cầu hoặc chưa có người thay thế để đảm nhận công việc.

2. Cán bộ, công chức tự nguyện và có đủ sức khoẻ để làm việc, đảm bảo 
ngày, giờ công làm việc bình thường.

III. NGUYÊN TẮC XÉT ĐỂ THỰC HIỆN KÉO DÀI THÊM 
THỜI GIAN CÔNG TÁC CÙA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC

Cơ quan sử dụng cán bộ, công chức khi xem xét việc kéo dài thêm thời gian 
công tác của cán bộ, công chức thực hiện theo nguyên tắc:

1. Lãnh đạo cơ quan bàn bạc tập thể, dân chủ, công khai xem xét và quyết 
định từng trường hợp, bảo đảm công việc của cơ quan và sự công bằng trong việc 
thực hiện chính sách đối vối cán bộ, công chức.

2. Cán bộ, công chức đến độ tuổi nghỉ hưu nếu được kéo dài thêm thòi gian 
công tác thì thôi giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý.

Trường hợp cán bộ, công chức giữ chức vụ do bổ nhiệm có thòi hạn, khi đến 
độ tuổi nghỉ hưu mà được kéo dài thêm thời gian công tác, nếu vẫn đáp ứng yêu 
cầu thì được giữ chức vụ lãnh đạo cho đến hết thời hạn bổ nhiệm.

3. Cán bộ, công chức đến độ tuổi nghỉ hưu mà được kéo dài thêm thời 
gian công tác được tính trong tổng số biên chế của cơ quan do cấp có thẩm 
quyền giao.
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IV. THỜI GIAN CÔNG TÁC KÉO DÀI THÊM CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 
VÀ QUYỀN LỢI, TRÁCH NHIỆM CỦA cơ QUAN sử DỤNG CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 

TRONG THỜI GIAN CÁN BỘ, CÔNG CHỨC KÉO DÀI THÊM THỜI GIAN CÔNG TÁC

1. Thòi gian công tác kéo dài thêm của cán bộ, công chức được thực hiện từ 
01 năm đến không quá 05 năm. Hàng năm lãnh đạo cơ quan có trách nhiệm 
xem xét lại nhu cầu thực sự của cơ quan và sức khoẻ của cán bộ, công chức để 
quyết định theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cấp có thẩm quyền xem xét, quyết 
định để cán bộ, công chức có yêu cầu và đủ điều kiện tiếp tục kéo dài thêm thời 
gian công tác.

Trong thời gian công tác kéo dài thêm, nếu cán bộ, công chức không đủ sức 
khoẻ để làm việc hoặc có nguyện vọng được nghỉ làm việc thì cơ quan làm thủ 
tục giải quyết để cán bộ, công chức hưởng chế độ hưu trí.

Trường hợp cán bộ, công chức thuộc đốì tượng quy định tại Điều 1 của 
Nghị định số 71/2000/NĐ-CP, đến nay nam từ đủ 65 tuổi, nữ từ đủ 60 tuổi trở 
lên thì cơ quan làm thủ tục giải quyết để cán bộ, công chức được nghỉ hưu theo 
chế độ hiện hành và không thực hiện kéo dài thêm thời gian công tác.

2. Quyền lợi của cán bộ, công chức trong thời gian công tác kéo dài thêm:

Cán bộ, công chức kéo dài thêm thời gian công tác được hưởng lương và các 
chế độ khác theo nguyên tắc bảo đảm tiền lương và chế độ khác không thấp hơn 
tiền lương và chế độ đã hưởng trước khi thực hiện kéo dài thêm thời gian công tác.

Ví dụ: Ông Nguyễn Văn A là Giám đốc Trung tâm Nghiên cứu khoa học B, 
có học vị Tiến sĩ khoa học, đang xếp ngạch nghiên cứu viên cao cấp, hệ số lương 
là 6,67, hệ số phụ cấp chức vụ lãnh đạo là 1,1, đang hưởng chế độ người phục 
vụ, chế độ ôtô con đưa đón đi làm việc, được trang bị điện thoại. Ông A thuộc đối 
tượng kéo dài thêm thời gian công tác, thôi giữ chức vụ lãnh đạo để tiếp tục làm 
công tác nghiên cứu khoa học thì vẫn xếp ngạch nghiên cứu viên cao cấp, hệ số 
lương là 6,67 và được thực hiện nâng bậc lương thường xuyên nếu ngạch đó còn 
bậc, được bảo lưu các chế độ hiện hưởng.

3. Trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, đơn vị có cán bộ, công chức được kéo 
dài thêm thời gian công tác:

Bảo đảm điều kiện làm việc như: Phòng làm việc, bàn ghế, tủ và các 
trang thiết bị khác phục vụ cho công tác;

- Thực hiện các chế độ, chính sách đối vói cán bộ, công chức được kéo dài 
thêm thời gian công tác theo quy định hiện hành.
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V. THỦ TỤC, TRÌNH Tự XEM XÉT KÉO DÀI THÊM 
THƠI GIAN CONG TÁC CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC

1. Vụ Tổ chức cán bộ, Ban Tổ chức chính quyền, Phòng Tổ chức cán bộ 
(gội chung là Vụ Tổ chức cán bộ) của cơ quan có trách nhiệm chuẩn bị các tư 
liệu, thông tin cần thiết như: xác định nhu cầu, vị trí công tác, đánh giá tài 
năng, sức khoẻ của cán bộ, công chức và đề xuất vối lãnh đạo cơ quan để có 
căn cứ xem xét quyết định việc kéo dài thêm thời gian công tác theo đúng đối 
tượng quy định.

2. Sau khi tập thể lãnh đạo cơ quan đã thông nhất, Vụ Tổ chức cán bộ 
chuẩn bị văn bản trình lãnh đạo để trao đổi với cán bộ, công chức sẽ kéo dài 
thêm thời gian công tác. Văn bản cần nêu đầy đủ điều kiện làm việc, chế độ, 
chính sách cán bộ, công chức được hưởng trong thòi gian kéo dài thêm. Nếu cán 
bộ, công chức nhất trí vối yêu cầu của cơ quan thì viết văn bản trả lời cơ quan 
hoặc có thể ghi trực tiếp vào văn bản của cơ quan với nội dung tán thành yêu 
cầu của cơ quan. Nếu cán bộ, công chức có ý kiến đề nghị gì khác cũng nêu trong 
văn bản để lãnh đạo xem xét, giải quyết thống nhất trước khi cán bộ, công chức 
đến thòi điểm nghỉ hưu 03 tháng.

3. Sau khi đã thống nhất với cán bộ, công chức, cơ quan sử dụng cán bộ, 
công chức ra thông báo kéo dài thêm thời gian công tác theo thẩm quyền hoặc 
đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định.

4. Hồ sơ của cán bộ, công chức kéo dài thêm thời gian công tác và văn 
bản đề nghị của cơ quan gửi đến cấp có thẩm quyền xem xét quyết định phải 
được hoàn tất chậm nhất là 02 tháng trước khi cán bộ, công chức đến thòi 
điểm nghỉ hưu.

5. Thẩm quyền ra quyết định kéo dài thêm thời gian công tác đối với cán 
bộ, công chức quy định tại Điều 1 của Nghị định số 71/2000/NĐ-CP là Bộ 
trưởng, ngưòi đứng đầu cơ quan, tổ chức, Chủ tịch uỷ ban nhân dân tỉnh, thành 
phố trực thuộc Trung ương theo quy chế và phân công, phân cấp quản lý cán bộ 
hiện hành của Đảng và Nhà nước.

VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Bộ trưởng, người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị, Chủ tịch uỷ ban 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương có trách nhiệm tổ chức chỉ đạo 
thực hiện các quy định tại Thông tư này.
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2. Thông tư này có hiệu lực kể từ ngày 09 tháng 12 năm 2000. Những văn 
bản trước đây trái với quy định tại Thông tư này đều không có hiệu lực.

3. Trong quá trình tổ chức thực hiện có gì vướng mắc, phản ánh về Ban Tổ 
chức Trung ương, Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ để phối hợp giải quyết.

BÔ TRƯỞNG, TRƯỞNG BAN
BAN Tồ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Đỗ Quang Trung
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THÔNG Tư sô 22/2002/TT-BTCCBCP NGÀY 23/4/2002 
CỦA BAN TỔ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

Hướng dẫn việc xử lý cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp 
nhà nước vi phạm việc cấp phát, sử dụng văn bằng, 

chứng chỉ không hợp pháp

Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ về việc xử lý cán bộ, 
công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nưốc vi phạm việc cấp phát, sử dụng 
vàn bằng, chứng chỉ không hợp pháp; Căn cứ Pháp lệnh cán bộ, công chức và 
Nghị định số 97/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 của Chính phủ về xử lý kỷ luật 
và trách nhiệm vật chất đối với công chức. Sau khi thống nhất ý kiến với Ban 
TỔ chức Trung ương, Ban Khoa giáo Trung ương và các cơ quan có liên quan, 
Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ hưỏng dẫn việc xử lý cán bộ, công chức, cán bộ 
trong doanh nghiệp nhà nước vi phạm việc cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng 
chỉ không hợp pháp như sau:

I. ĐÒÌ TƯỢNG

1. Cán bộ, công chức quy định tại Điều 1 của Pháp lệnh cán bộ, công chức.
2. Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, các thành viên Hội đồng quản trị, 

Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng, các cán bộ quản lý khác (bao gồm 
trưởng ban, phó trưởng ban, trưỏng phòng, phó trưởng phòng) và những người 
làm công tác gián tiếp trong các doanh nghiệp 100% vôn nhà nước; những người 
được cơ quan, doanh nghiệp nhà nước cử làm đại diện cho phần vốn nhà nước 
góp trong các doanh nghiệp liên doanh (sau đây gọi chung là cán bộ trong doanh 
nghiệp nhà nưốc).

II. NGUYÊN TẮC CHUNG

1. Việc xử lý cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nưốc vi 
phạm việc cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp nhằm mục 
đích để giáo dục, ngăn ngừa những hành vi vi phạm pháp luật và giữ gìn trật tự 
kỷ cương trong quản lý hành chính nhà nước.
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2. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước vi phạm việc 
cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp, sau khi được cơ quan có 
thẩm quyền kết luận bằng văn bản, thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm phải 
xử lý theo quy định của Luật giáo dục và các văn bản quy phạm pháp luật tiến 
hành, đồng thời bị cấp có thẩm quyển ra quyết định xử lý bằng một trong các 
hình thức kỷ luật theo hướng dẫn tại Thông tư này.

3. Người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức, cán 
bộ trong doanh nghiệp nhà nưốc có trách nhiệm xử lý nghiêm minh và kịp thời 
các trường hợp cán bộ công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước vi phạm 
việc cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp thuộc thẩm quyền 
quản lý.

4. Khi xử lý kỷ luật cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà 
nước vi phạm việc cấp phát văn bằng, chứng chỉ cần xem xét từng điều kiện cụ 
thể để bảo đảm sự công minh, đúng đắn.

III. VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ KHÔNG HỢP PHÁP 
BAO GỒM CÁC LOẠI SAU

1. Văn bằng, chứng chỉ do làm giả;

2. Văn bằng, chứng chỉ đã bị sửa đổi nội dung mà không được cơ quan có 
thẩm quyền cho phép;

3. Văn bằng, chứng chỉ cấp phát cho những người không đủ điều kiện, tiêu 
chuẩn theo quy định của pháp luật hoặc cấp phát không đúng quy định về thủ 
tục hoặc thẩm quyền.

IV. CÁC HÌNH THỨC xử LÝ VI PHẠM

1. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước vi phạm việc 
cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp ngoài việc bị thu hồi 
văn bằng, chứng chỉ còn phải bị xử lý bằng một trong các hình thức kỷ luật theo 
quy định tại khoản 1 Điều 39 của Pháp lệnh cán bộ, công chức.

1.1. Khiển trách;
1.2. Cảnh cáo;
1.3. Hạ bậc lương;
1.4. Hạ ngạch;
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1.5. Cách chức;

1.6. Buộc thôi việc.

Đốỉ vói cán bộ do bầu cử quy định tại khoản 1 Điều 1 Pháp lệnh cán bộ, 
công chức thì cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xem xét bãi nhiệm, kỷ luật theo 
quy định tại khoản 2 Điều 39 Pháp lệnh cán bộ, công chức.

2. Các hình thức kỷ luật áp dụng đôì với cán bộ, công chức, cán bộ trong 
doanh nghiệp nhà nước vi phạm việc cấp phát sử dụng văn bằng, chứng chỉ 
không hợp pháp được thực hiện như sau:

2.1. Hình thức khiển trách được áp dụng khi:

2.1.1. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước sử dụng văn 
bằng, chứng chỉ không hợp pháp, đưa vào hồ sơ cá nhân xuất trình vối cơ quan 
có thẩm quyền. Cơ quan nhận hồ sơ khi phát hiện ra có trách nhiệm thông báo 
bằng văn bản cho cơ quan quản lý cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp 
nhà nước biết để xử lý kỷ luật.

2.1.2. Cán bộ, công chức, công chứng viên lần đầu mắc khuyết điểm do 
thiếu trách nhiệm trong việc xác nhận đã tạo ra văn bằng, chứng chỉ không 
hợp pháp.

2.1.3. Cán bộ, công chức được giao quản lý hồ sơ, cấp phát văn bằng, chứng 
chỉ đã cố ý gây trở ngại cho quá trình thẩm tra, xác minh văn bằng, chứng chỉ 
không hợp pháp.

2.2. Hình thức cảnh cáo được áp dụng khi:

2.2.1. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước đã sử dụng 
văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp để lập hồ sơ dự thi tuyển, xét tuyển, học 
tập nâng cao trình độ văn hoá, lý luận, nghiệp vụ hoặc thi nâng ngạch.

Cơ quan tổ chức xét tuyển, thi tuyển, thi nâng ngạch hoặc mỏ lóp đào tạo 
có trách nhiệm ra quyết định đình chỉ xét tuyển, thi tuyển, thi nâng ngạch hoặc 
đình chỉ học tập và thông báo bằng văn bản cho cơ quan quản lý cán bộ, công 
chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước để xử lý kỷ luật.

2.2.2. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nưốc sử dụng 
văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp đưa vào hồ sơ nhằm hoàn thiện tiêu 
chuẩn để được bổ nhiệm vào chức vụ lãnh đạo, kể cả trưởc đây chưa bị phát 
hiện và xử lý.
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2.2.3. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước được giao 
quản lý hồ sơ, cấp phát văn bằng, chứng chỉ, do thiếu trách nhiệm, làm sai lệch 
nội dung hồ sơ để cấp văn bằng, chứng chỉ cho người không đủ điều kiện.

2.2.4. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước đã bị kỷ luật 
khiển trách do cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp nhưng 
nay tái phạm.

2.2.5. Công chứng viên bị kỷ luật khiển trách trong công chứng văn bằng, 
chứng chỉ nay tái phạm trong việc xác nhận văn bằng, chứng chỉ không đúng 
quy định của pháp luật.

Công chứng viên bị kỷ luật cảnh cáo do công chứng sai về văn bằng, chúng 
chỉ thì chuyển sang làm công việc khác do cơ quan bồ' trí.

2.2.6. Cán bộ, công chức, cán bộ trong cơ quan doanh nghiệp nhà nưóc có 
thẩm quyền xác nhận hồ sơ nhưng đã xác nhận không đúng vối văn bản gốc của 
hồ sơ về văn bằng, chứng chỉ.

2.3. Hình thức hạ bậc lương được áp dụng khi:
2.3.1. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước bị phát hiện 

đã sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp để xét nâng bậc lương hoặc để 
đủ điều kiện đi đào tạo, bồi dưỡng ở các trường trong hệ thống giáo dục quốc 
dân, hệ thống chính trị, trường của đoàn thể, trường của cơ quan hành chính 
nhà nước; trưòng hợp người sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp đã 
được dự khóa học thì cơ quan có thẩm quyền ra quyết định xử lý theo quy chế 
đào tạo, thông báo (bằng văn bản) trả cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh 
nghiệp nhà nước về đơn vị trưốc kia cử đi học để cơ quan, tổ chức, đơn vị (sau 
đây gọi chung là cơ quan) xử lý kỷ luật.

2.3.2. Người có trách nhiệm trong việc quản lý hồ sơ, cấp phát văn bằng, 
chứng chỉ hoặc người có trách nhiệm công chứng xác nhận hồ sơ văn bằng 
chứng chỉ đã bị xử lý kỷ luật bằng hình thức cảnh cáo nhưng vẫn tái phạm; làm 
giả hoặc tự ý sửa chữa, bổ sung làm sai lệch hồ sơ để cấp có thẩm quyền cấp 
phát văn bằng, chứng chỉ cho người không đủ điều kiện.

2.3.3. Cán bộ, công chức bị phát hiện lợi dụng chức vụ, quyền hạn của 
mình để cấp phát văn bằng, chứng chỉ trái với quy định của pháp luật.

2.3.4. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước đã bị xử lý 
tại điểm 2.2 mục 2 Phần rv của Thông tư này nếu tái phạm nhưng ở mức chưa 
nghiêm trọng.
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2.3.5. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước sử dụng văn 
bằng, chứng chỉ không hợp pháp để dự kỳ thi nâng ngạch hoặc để xét nâng 
ngạch, nếu đã công bô' kết quả dự thi nhưng chưa bổ nhiệm thì cơ quan có thẩm 
quyền huỷ bỏ quyết định công nhận kết quả; đồng thời bị xử lý kỷ luật bằng 
hình thức hạ bậc lương.

2.4. Hình thức hạ ngạch được áp dụng khi:
Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nưóc sử dụng văn bằng, 

chứng chỉ không hợp pháp để dự kỳ thi nâng ngạch hoặc để xét nâng ngạch, nếu 
đã có quyết định bổ nhiệm vào ngạch mới thì cơ quan có thẩm quyền ra quyết 
định thu hồi quyết định bổ nhiệm, đưa về ngạch, bậc lương cũ; đồng thời bị xử 
lý kỷ luật bằng hình thức hạ bậc lương.

Các trường hợp bị xử lý kỷ luật quy định tại điểm này trong thời gian ít 
nhất là 03 năm kể từ khi có quyết định kỷ luật không được tham gia các kỳ thi 
nâng ngạch hoặc xét nâng ngạch.

2.5. Hình thức cách chức được áp dụng khi:
2.5.1. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước đã sử dụng 

văn bằng không hợp pháp đưa vào hồ sơ cá nhân để làm các thủ tục bổ nhiệm 
vào chức vụ lãnh đạo.

2.5.2. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước đã cố’ ý lợi 
dụng chức vụ, quyền hạn của mình để tạo ra các văn bằng, chứng chỉ không hợp 
pháp hoặc ra quyết định cấp phát văn bằng, chứng chỉ trái với quy định của 
pháp luật.

2.5.3. Khi có căn cứ rõ ràng chứng minh cán bộ, công chức, cán bộ trong 
doanh nghiệp nhà nước đã lợi dụng chức vụ, quyền hạn can thiệp đến cá nhân, 
tổ chức để bản thân hoặc người khác được cấp văn bằng, chứng chỉ không hợp 
pháp, không đúng đốỉ tượng được cấp phát.

2.6. Hình thức buộc thôi việc được áp dụng khi:
2.6.1. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước đã sử dụng 

văn bằng, không hợp pháp để có đủ điều kiện tham gia thi tuyển, xét tuyển và 
đã được tuyển dụng làm cán bộ, công chúc, cán bộ trong doanh nghiệp nhà 
nước từ sau khi Pháp lệnh cán bộ, công chức có hiệu lực (sau ngày 01 tháng 5 
năm 1998).

2.6.2. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước bị thu hồi 
văn bằng mà cơ quan quản lý, sử dụng cán bộ, công chức xét thấy không còn đủ 

940

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



tiêu chuẩn, trình độ chuyên môn nghiệp vụ để bố trí sử dụng theo yêu cầu, 
nhiệm vụ.

2.6.3. Những người cố ý lợi dụng chức vụ, quyền hạn để làm giả, tự ý sửa 
chữa, bổ sung làm sai lệch văn bằng, chứng chỉ; ra quyết định cấp phát văn 
bằng không hợp pháp gây hậu quả nghiêm trọng nhưng chưa đến mức truy cứu 
trách nhiệm hình sự.

3. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước có hành vi sau 
đây thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm mà áp dụng một trong các hình thức 
kỷ luật quy định tại Nghị định số 97/1998/NĐ-CP ngày 17 tháng 11 năm 1998 
của Chính phủ về xử lý kỷ luật và trách nhiệm vật chất đốì với công chức hoặc 
bị xử lý theo quy định của pháp luật.

3.1. Làm công tác tuyển dụng, xét tuyển, đào tạo đã cố tình để cho những 
người không đủ tiêu chuẩn, điều kiện sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp 
pháp được dự thi tuyển, xét tuyển, thi nâng ngạch và được đi đào tạo, bồi dưỡng.

3.2. Người có trách nhiệm trong cơ quan bao che cho cán bộ, công chức, cán 
bộ trong doanh nghiệp nhà nước thuộc quyền quản lý sử dụng Vãn bằng, chứng 
chỉ không hợp pháp.

3.3. Xử lý cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước vi phạm 
trong việc cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp không đúng 
mức độ vi phạm.

3.4. Trù dập người tô' cáo cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp 
nhà nước thuộc quyền quản lý của mình về việc cấp phát, sử dụng văn bằng, 
chứng chỉ không hợp pháp.

3.5. Trực tiếp tham gia sản xuất, tiêu thụ hoặc môi giới tiêu thụ văn bằng, 
chứng chỉ không hợp pháp hoặc sản xuất, tiêu thụ phôi bằng, phôi chứng chỉ.

4. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước đã cấp phát, sử 
dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp nếu tự giác báo cáo cơ quan về hành 
vi vi phạm hoặc kịp thời có việc làm khắc phục được hậu quả thì có thể xem xét 
giảm nhẹ mức độ xử lý kỷ luật.

Trường hợp cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước không 
tự giác khai báo với cơ quan về hành vi vi phạm của cá nhân trong việc cấp 
phát, sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp mà cố tình che dấu hoặc 
tiếp tục có những hành vi vi phạm thì sẽ bị xem xét để xử lý kỷ luật ồ mức độ 
nặng hơn.
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V. Tổ CHỨC THỰC HIỆN

1. Quá trình tiến hành xem xét kỷ luật cán bộ, công chức, cán bộ trong 
doanh nghiệp nhà nưởc vi phạm việc cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng chỉ 
không hợp pháp được thực hiện theo quy định tại Nghị định sô' 97/1998/NĐ-CP 
ngày 17/11/1998 của Chính phủ về xử lý kỷ luật và trách nhiệm vật chất đôì với 
công chức và Thông tư sô' 05/1999/TT-BTCCBCP ngày 27/3/1999 của Ban Tổ 
chức - Cán bộ Chính phủ hưống dẫn thực hiện Nghị định số 97/1998/NĐ-CP.

2. Người đứng đầu các cơ quan, đơn vị cần chỉ đạo tiến hành kiểm tra, 
thanh tra việc quản lý cấp phát, sử dụng các loại văn bằng, chứng chỉ không 
hợp pháp trong xét tuyển, thi tuyển, thi nâng ngạch và đào tạo của cán bộ, cồng 
chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước, kịp thời phát hiện các trường hợp sai 
phạm để xử lý kỷ luật. Đối tượng kiểm tra, thanh tra trước hết là:

2.1. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước được giới 
thiệu để ứng cử, bầu cử hoặc bổ nhiệm, đề bạt các chức vụ trong tổ chức 
chính trị, tổ chức chính trị xã hội, cơ quan Nhà nưốc, doanh nghiệp nhà 
nước ở các cấp.

2.2. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước trong diện 
quy hoạch, đang học tập ở các trường trong hệ thống giáo dục quốc dân, trường 
chính trị, trường của đoàn thể, trường của cơ quan hành chính nhà nước.

2.3. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước tham gia xét 
tuyển, thi tuyển, thi nâng ngạch.

2.4. Cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước có trách 
nhiệm quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ.

3. Để thực hiện nghiêm túc theo hướng dẫn của Thông tư này, các cơ quan 
cần thực hiện:

3.1. Các Bộ, ngành, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương có báo cáo sơ 
kết việc tổ chức triển khai kiểm tra, thanh tra, xử lý đối vói cán bộ, công chức, 
cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước vi phạm việc câ'p phát, sử dụng văn bằng, 
chứng chỉ không hợp pháp gửi về Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ để tổng hợp 
báo cáo Thủ tướng Chính phủ trước ngày 31/12/2002.

3.2. Đối với khôi Đảng, đoàn thể báo cáo gửi về Ban tổ chức Trung ương và 
Uỷ ban kiểm tra Trung ương để tổng hợp báo cáo Bộ Chính trị, Ban bí thư.
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4. Thông tư này có hiệu lực kể từ ngày ký.

5. Các cơ quan có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức trong doanh 
nghiệp nhà nước và các phương tiện thông tin đại chúng có trách nhiệm phổ 
biến rộng rãi Thông tư này cho cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp 
nhà nước biết để thực hiện.

6. Trong quá trình thực hiện có gì vướng mắc, đề nghị phản ảnh vê' Ban Tổ 
chức - Cán bộ Chính phủ để nghiên cứu giải quyết.

BÔ TRƯỞNG, TRƯỞNG BAN 
BAN Tỏ CHỨC - CÁN BỘ CHÍNH PHỦ

ĐỖ Quang Trung
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CHỈ THỊ SÔ 18/2002/CT-TTG NGÀY 05/9/2002 
CỦA THỦ TƯỞNG CHÍNH PHỦ

Về việc thực hiện nghiêm chỉnh các quyết định của Đảng 
về công tác cán bộ, các quy định của pháp luật về nghỉ hữu 

đối với cán bộ, công chức, viên chức nhà nước

Bộ luật Lao động năm 1994, Pháp lệnh Cán bộ, công chức năm 1998 đã 
qui định tuổi nghỉ hưu của người lao động, của cán bộ, công chức, viên chức là 
60 tuổi đôì với nam, 55 tuổi đôì vối nữ. Ngày 11 tháng 11 năm 1994, Thủ tướng 
Chính phủ đã ban hành Chỉ thị số 668/TTg về một số vấn đề trong việc thực 
hiện chế độ nghỉ hưu đôì với cán bộ, viên chức. Nghị định của Chính phủ số 
71/2000/NĐ-CP ngày 23 tháng 11 năm 2000 đã qui định đôì tượng, điều kiện, 
nguyên tắc, thòi gian và thủ tục kéo dài thời gian công tác của cán bộ, công chức 
đến tuổi nghỉ hưu. Ngày 03 tháng 5 năm 1999, Bộ Chính trị Ban chấp hành 
Trung ương Đảng đã có Quyết định số 49-QD/TW ban hành Qui định về phân 
cấp quản lý cán bộ, Quyết định số 50-QD/TW ban hành Qui chế đánh giá cán 
bộ, Quyết định số 51-QD/TW ban hành Qui chế bổ nhiệm cán bộ. Nhiều Bộ, 
ngành, địa phương đã tổ chức thực hiện nghiêm túc các qui định nói trên. Tuy 
nhiên, còn không ít Bộ, ngành, cơ quan, địa phương không chấp hành nghiêm 
chỉnh các quyết định của Đảng về công tác cán bộ, các qui định của pháp luật về 
chế độ nghỉ hưu và đã kéo dài thời gian công tác của cán bộ, công chức, viên 
chức đến tuổi nghỉ hưu không đúng qui định của pháp luật.

Nhằm khắc phục tình trạng trên, chấp hành Nghị quyết của Chính phủ số 
05/2002/NQ-CP ngày 24 tháng 4 năm 2002 về việc chọn năm 2002 là năm kỷ 
luật, kỷ cương hành chính, Thủ tưống Chính phủ chỉ thị:

1. Bộ trưỏng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 
Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Chủ tịch 
Hội đồng quản trị, Tổng giám đốc các Tổng công ty 91:

a) Thực hiện nghiêm các quyết định của Đảng về công tác cán bộ, các qui 
định của Bộ luật Lao động, của Pháp lệnh Cán bộ, công chức về việc nghỉ hưu 

944

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



đốì vởi cán bộ, công chức, viên chức, Nghị định số 71/2000/NĐ-CP ngày 23 
tháng 11 năm 2000 qui định việc kéo dài thời gian công tác của cán bộ, công 
chức đến tuổi nghỉ hưu;

b) Vào tháng 9 hàng năm, báo cáo Thủ tướng Chính phủ danh sách có lý 
lịch trích ngang những cán bộ, công chức, viên chức trước một năm đến tuổi 
nghỉ hưu, thuộc diện Thủ tướng Chính phủ bổ nhiệm, kèm theo dự kiến giải 
quyết; đồng thời, báo cáo Thủ tưỏng Chính phủ và Bộ Nội vụ danh sách kèm lý 
lịch trích ngang các cán bộ lãnh đạo cấp cục, vụ, viện, chuyên viên cao cấp và 
tương đương do các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, các Tổng 
công ty 91 quản lý, cán bộ lãnh đạo các sở, ban, ngành, chuyên viên cao cấp và 
tương đương do uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 
quản lý. Trên cơ sở đó, các cơ quan chức năng giúp Thủ tướng Chính phủ đôn 
đốc, kiểm tra việc thực hiện đúng chính sách, chế độ và pháp luật hiện hành.

c) Cán bộ, công chức, viên chức thuộc cấp nào quyết định nghỉ hưu thì Thủ 
trưởng cấp đó chuẩn bị người thay thế, làm thủ tục bàn giao công việc, giải 
quyết các chế độ, chính sách và quyết định để cán bộ, công chức, viên chức nghỉ 
hưu, đồng thời phôi hợp với Bảo hiểm xã hội làm xong thủ tục hưởng chế độ hưu 
trí cho người nghỉ hưu theo qui định của pháp luật hiện hành.

2. Bộ trưởng Bộ Nội vụ trực tiếp kiểm tra và chỉ đạo cơ quan làm công tác 
tổ chức - cán bộ ỏ các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban 
nhân dân các địa phương và các doanh nghiệp nhà nước tiến hành rà soát, trình 
cấp có thẩm quyền quyết định việc thôi giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý trưốc 
ngày 30 tháng 9 năm 2002 tất cả các đôì tượng đã đến tuổi, quá tuổi nghỉ hưu, 
thuộc diện có thể kéo dài thời gian công tác mà chưa được làm thủ tục kéo dài 
theo qui định của pháp luật, kể cả các đối tượng đã quá tuổi nghỉ hưu mà vẫn 
còn nhiệm kỳ giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý nhưng đã được bổ nhiệm trước ngày 
Nghị định số 71/2000/NĐ-CP có hiệu lực.

3. Từ nay, các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch 
Uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố’ trực thuộc Trung ương, người đứng đầu 
các doanh nghiệp nhà nước không bổ nhiệm và không trình cấp có thẩm quyền 
bổ nhiệm những cán bộ, công chức, viên chức đã quá tuổi qui định hoặc không 
còn đủ tuổi để làm việc hết nhiệm kỳ.

4. Bộ Tài chính phôi hợp vối Bộ Nội vụ kiểm tra việc sử dụng quĩ tiền lương 
ở các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, uỷ ban nhân dân các địa 
phương, các doanh nghiệp nhà nước và xử lý kịp thòi những hành vi vi phạm.
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5. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 
phủ, Chủ tịch uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương, 
Chủ tịch Hội đồng quản trị, Tổng giám đốc các Tổng công ty 91 tổ chức thực 
hiện Chỉ thị này, báo cáo Thủ tướng Chính phủ trước ngày 31 tháng 10 
năm 2002 về tình hình thực hiện và phải chịu trách nhiệm trước pháp luật 
và trước Thủ tướng Chính phủ vê' tình trạng thực hiện không nghiêm các 
quyết định của Đảng về công tác cán bộ, các qui định của pháp luật về nghỉ 
hưu và kéo dài thời gian công tác của cán bộ, công chức, viên chức ở cơ quan, 
đơn vị, địa phương mình.

THỦ TƯỚNG CHÍNH PHÙ

Phan Văn Khải
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THÔNG Tư SÔ 14/2003/TT-BNV NGÀY 16/4/2003 CỦA BỘ NỘI vụ
Hướng dẫn việc áp dụng mức lương tối thiểu khi thực hiện khoán biên chế 

và kinh phí quản lý hành chính; chính sách tinh giản biên chế; 
chế độ tài chính áp dụng cho đơn vị sự nghiệp có thu

Thực hiện khoản 1, Điều 4 Nghị định sô' 03/2003/NĐ-CP ngày lõ tháng 01 
năm 2003 của Chính phủ về việc điều chỉnh tiền lương, trợ cấp xã hội và đổi 
mới một bước cơ chế quản lý tiền lương; sau khi có ý kiến của Bộ Tài chính tại 
Công văn sô' 2860/TC-CSTC ngày 28 tháng 3 năm 2003, Bộ Nội vụ hướng dẫn 
áp dụng điều chỉnh lương tô'i thiểu trong quá trình thực hiện khoán biên chê' và 
kinh phí quản lý hành chính; thực hiện chính sách tinh giản biên chế; chê' độ tài 
chính đối với đơn vị sự nghiệp có thu như sau:

I. VIỆC ÁP DỤNG MỨC LƯƠNG TÔÌ THIEU ĐÓÌ VỚI CÁC cơ QUAN HÀNH CHÍNH 
NHÀ NƯỚC THỰC HIỆN MỞ RỘNG THÍ ĐlỂM khoán biên chê' và kinh phí 
QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH THEO QUYẾT ĐỊNH số 192/2001/QĐ-TTG NGÀY 17 

THÁNG 12 NĂM 2001 CỦA THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ.

1. Quỹ tiền lương, tiền công năm của các cơ quan hành chính thực hiện thí 
điểm khoán biên chê' và kinh phí quản lý hành chính trước ngày 01 tháng 01 
năm 2003 thực hiện theo quy định tại điểm 7.2.2 mục 7 Phần II Thông tư Hên 
tịch sô' 17/2002/TTLT-BTC-BTCCBCP ngày 08/02/2002, tính theo mức lương tối 
thiểu 210.000 đồng/tháng và ổn định trong 3 năm kể từ ngày thực hiện khoán. 
Từ ngày 01 tháng 01 năm 2003 do Nhà nước quy định mức lương tối thiếu 
290.000 đồng/tháng nên ngoài quỹ tiền lương, tiền công nêu tại điểm này còn 
được bổ sung thêm các khoản sau:

a) Quỹ tiền lương, tiền công bổ sung được tính theo công thức sau:
QTLbs= Ldx (K2+ K3) X L X 12 tháng

Trong đó:
- QLTbs: Quỹ tiền lương, tiền công bổ sung.
- Lcl: Mức chênh lệch lương tô'i thiểu giữa 290.000 đồng/thảng với 210.000 

đồng/tháng (80.000 đồng/tháng).
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- K2: Hệ số lương cấp bậc bình quân của đơn vị.
K3: Hệ số phụ cấp lương bình quân của đơn vị.
L: Sô' biên chế và lao động hợp đồng không xác định thời hạn được sắp 

xếp lại theo phương án đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt (sô' biên chê' và lao 
động này phải nhỏ hơn hoặc bằng sô' biên chê' được giao khoán).

b) Khoản trích nộp bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, kinh phí công đoàn bổ 
sung được tính theo công thức sau:

TN = QTLbs X TL%

Trong đó:
- TN là tổng kinh phí được bổ sung để nộp bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, 

kinh phí công đoàn cho cán bộ, công chức.
TL% là tỷ lệ % tính theo quỹ lương bổ sung để trích nộp 15% bảo hiểm 

xã hội, 2% bảo hiểm y tế, 2% kinh phí công đoàn.
Ví dụ: Cơ quan X được giao khoán biên chê' và kinh phí quản lý hành 

chính từ ngày 01 tháng 01 năm 2002 đến ngày 31 tháng 12 năm 2004, chỉ tiêu 
biên chê' được giao khoán 200 người, hệ sô' lương bình quân cấp bậc 3,4, hệ sô 
phụ cấp lương bình quân 0,2. Năm 2002 đã giảm được 20 người. Vậy quỹ lương 
bổ sung từ năm 2003 của cơ quan X là:

80.000 đồng/tháng X (3,4 + 0,2) X 180 người X 12 thúng = 622,08 triệu đồng
- Khoản trích nộp bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, kinh phí công đoàn được 

bổ sung:
622,08 triệu X 19% = 118,2 triệu đồng

- Tổng quỹ lương giao khoán và các khoản trích nộp từ năm 2003 là:
210.000 đồng/tháng X (3,4 + 0,2) X 200 người X 12 tháng + 622,08 triệu + 

118,2 triệu = 2.554,68 triệu đồng.
2. Các cơ quan hành chính nhà nưốc, hành chính của Đảng, đoàn thể 

được cơ quan có thẩm quyền quyết định thực hiện thí điểm khoán từ ngày 01 
tháng 01 năm 2003 quỹ tiền lương, tiến công được áp dụng mức lương tối thiếu 
290.000 đồng.

3. Nguồn để bổ sung quỹ lương thực hiện theo quy định tại khoản 1, 
khoản 3, khoản 4, Điều 2 Nghị định số 03/2003/NĐ-CP ngày 15/01/2003 của 
Chính phủ và Thông tư của Bộ Tài chính sô' 16/2003/TT-BTC ngày 14/3/2003 
hướng dẫn nguồn thực hiện điều chỉnh tiền lương, trợ cấp xã hội năm 2003.
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II. VIỆC ÁP DỤNG MỨC LƯƠNG TÔÌ THlỂư KHI THỰC HIỆN CHÍNH SÁCH 
TINH GIẢN BIÊN CHẾ TRONG CÁC cơ QUAN HÀNH CHÍNH, ĐƠN VỊ sự NGHIỆP 

THEO NGHỊ QUYẾT số 16/2000/NQ-CP, NGÀY 18/10/2000 CỦA CHÍNH PHỦ

1. Mức lương tối thiểu để tính lương tháng trả trợ cấp thôi việc theo số 
năm có đóng bảo hiểm xã hội cho những người thôi việc do tinh giản biên chế 
quy định như sau:

1.1. Mức lương tối thiểu 210.000 đồng/tháng để tính lương tháng trả trợ 
cấp thôi việc theo số’ năm có đóng bảo hiểm xã hội từ trước ngày 01 tháng 01 
năm 2003.

1.2. Mức lương tôì thiểu 290.000 đồng/tháng để tính lương tháng trả 
trợ cấp thôi việc theo số năm có đóng bảo hiểm xã hội từ ngày 01 tháng 01 
năm 2003.

Ví dụ: Ông Trần Văn D, thuộc diện tinh giản biên chế có hệ số lương cơ bản 
là 2,5, hệ số phụ cấp khu vực 0,3 tính đến ngày thôi việc tháng 11 năm 2003 
ông có 10 năm 2 tháng đóng bảo hiểm xã hội. Chế độ thôi việc của ông được tính 
như sau:

Tiền lương tháng và phụ cấp của ông D hưởng trưốc ngày 01 tháng 01 
năm 2003 để tính trợ cấp thôi việc.

210.000 đồng X (2,5 + 0,3) = 588.000 đồng/tháng

- Tiền lương tháng và phụ cấp của ông D hưởng từ ngày 01 tháng 01 năm 
2003 để tính trợ cấp thôi việc.

290.000 đồng X (2,5 + 0,3) = 812.000 đồng/tháng

a) Số tiền trợ cấp theo Nghị định số 96/1998/NĐ-CP.

- TrỢ cấp tìm việc làm.
812.000 đồng X 3 tháng = 2.436.000 đồng

- TrỢ cấp thôi việc.
588.000 đồng X 9 tháng + 812.000 đồng X 1 tháng = 6.104.000-đồng

b) Số’ tiền trợ cấp thôi việc theo Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP là:
588.000 đồng X 9 tháng + 812.000 đồng X 1 tháng = 6.104.000 đồng

Tổng số’ tiền ông D nhận được khi thôi việc là (a+b)
2.436.000 đồng + 6.104.000 đồng + 6.104.000 đồng = 14.644.000 đồng
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2. Khoản trợ cấp nghỉ hưu trước tuổi; trợ cấp khi được cử sang làm việc ỏ 
các cơ sở bán công; trợ cấp tìm việc làm; trả lương trong thòi gian đi học để tìm 
việc làm và trợ cấp 6 tháng đổì với các trường hợp đi học để chuyển nghề trước 
khi thôi việc được áp dụng mức lương tối thiểu 290.000 đồng/tháng.

3. Phương pháp tính toán mức tiền lương cấp bậc, phụ cấp theo lương 
(nếu có) theo quy định tại Thông tư liên tịch số 73/2000/TTLT-BTC-BTCCBCP 
ngày 28/12/2000 hướng dẫn thực hiện Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP về chính 
sách tinh giản biên chế trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp.

4. Kinh phí tăng thêm do điều chỉnh lương tốì thiểu để chi trả các khoản 
trợ cấp cho việc thực hiện chính sách tinh giản biên chế theo Nghị quyết số 
16/2000/NQ-CP của Chính phủ được cấp từ ngân sách nhà nước.

III. VIỆC ÁP DỤNG MỨC LƯƠNG TÔÌ THlỂU ĐỂ THỰC HIỆN CHÊ'ĐỘ TÀI CHÍNH 
CHO ĐƠN VỊ Sự NGHIỆP CÓ THU THEO NGHỊ ĐỊNH số 10/2002/NĐ-CP, 

NGAY 16/01/2002 CỦA CHÍNH PHỦ

1. Các đơn vị sự nghiệp có thu được tự chủ, tự chịu trách nhiệm về tài 
chính, biên chế, quỹ lương và thu nhập thực hiện theo hưởng dẫn tại các Thông 
tư liên tịch:

Thông tư liên tịch số 20/2003/TTLT-BTC-BVHTT-BNV, ngày 24/3/2003 
của liên tịch Bộ Tài chính - Bộ Văn hoá Thông tin Bộ Nội vụ hướng dẫn chế 
độ quản lý tài chính đối với các đơn vị sự nghiệp có thu hoạt động trong lĩnh vực 
văn hoá - thông tin.

- Thông tư liên tịch số 21/2003/TTLT/BTC-BGDĐT-BNV, ngày 24/3/2003 
của liên tịch Bộ Tài chính Bộ Giáo dục và Đào tạo Bộ Nội vụ hướng dẫn 
chế độ quản lý tài chính đối vối các cơ sở giảo dục và đào tạo công lập hoạt 
động có thu.

Thông tư liên tịch số 22/2003/TTLT-BTC-BKHCN-BNV, ngày 24/3/2003 
của liên tịch Bộ Tài chính - Bộ Khoa học và Công nghệ - Bộ Nội vụ hưởng dẫn cơ 
chế quản lý tài chính đốĩ với các tổ chức khoa học và công nghệ công lập hoạt 
động có thu.

Và Thông tư liên tịch khác hướng dẫn thực hiện Nghị định số 
10/2002/NĐ-CP, ngày 16/01/2002 của Chính phủ.

2. Đơn vị sự nghiệp tự bảo đảm toàn bộ chi phí hoạt động thường xuyên 
được áp dụng mức lương tối thiểu 290.000 đồng/tháng để xác định quỹ tiền 
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lương, tiền công của đơn vị và trả lương cho từng người lao động. Phần chênh 
lệch mức tiền lương tốì thiểu tăng thêm đơn vị tự trang trải từ các nguồn thu sự 
nghiệp, các khoản tiết kiệm chi và các quỹ của đơn vị theo hướng dẫn của Bộ 
Tài chính.

3. Đơn vị sự nghiệp tự bảo đảm một phần chi phí hoạt động thường xuyên 
được áp dụng mức lương tối thiểu 290.000 đồng/tháng để xác định quỹ tiền 
lương, tiền công của đơn vị và trả lương cho người lao động.

a) Đốì với đơn vị sự nghiệp đã thực hiện mức lương tối thiểu từ 290.000 
đồng/tháng trở lên từ trưởc ngày 01 tháng 01 năm 2003 thì đơn vị tự bảo đảm 
trang trải, Nhà nước không phải cấp bù phần chênh lệch do điều chỉnh mức 
lương tối thiểu. Phần chênh lệch mức tiền lương tốì thiểu tăng thêm được chi từ 
các nguồn thu sự nghiệp, các khoản tiết kiệm chi và các quỹ của đơn vị thực 
hiện theo hưống dẫn của Bộ Tài chính.

b) Các đơn vị sự nghiệp tự đảm bảo một phần kinh phí khi thực hiện tiền 
lương tôi thiểu 290.000 đồng/tháng phải sử dụng các nguồn theo Thông tư số 
16/2000/TT-BTC ngày 14/3/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện điểu 
chỉnh tiền lương, trợ cấp xã hội năm 2003, nếu thiếu ngân sách nhà nước cấp bù 
phần chênh lệch quỹ tiền lương tăng thêm.

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Căn cứ các quy định tại Nghị định sô' 03/2003/NĐ-CP, ngày 15/01/2003 
của Chính phủ và các quy định tại Thông tư này, các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ 
quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ và Chủ tịch uỷ ban nhân 
dân các tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương có trách nhiệm chỉ đạo, hướng 
dẫn triển khai thực hiện.

2. Các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp có trách nhiệm xây dựng 
phương án thực hiện các quy định về quản lý biên chế, tiền lương để áp dụng 
mức tiền lương tối thiếu mới đảm bảo công khai, dân chủ theo quy định của 
pháp luật và trình cấp có thấm quyền phê duyệt trước khi thực hiện.

3. Bộ, ngành, uỷ ban nhân dân cấp tỉnh tổ chức thẩm tra phương án và 
quyết định bằng văn bản theo thẩm quyền để các cơ quan, đơn vị thực hiện; 
hướng dẫn, kiểm tra và giải quyết các phát sinh vướng mắc trong quả trình 
thực hiện đối vối các cơ quan, đơn vị, cá nhân thuộc phạm vi quản lý của Bộ, 
ngành, địa phương.
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V. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Thông tư này có hiệu lực thi hành theo hiệu lực thi hành của Nghị định số 
03/2003/NĐ-CP ngày 15/01/2003 của Chính phủ.

Tiền lương, tiền công của cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan hành 
chính, đơn vị sự nghiệp thuộc đối tượng điều chỉnh của Thông tư này được 
hưởng từ ngày 01 tháng 01 năm 2003.

Trong quá trình thực hiện nếu có vưống mắc đề nghị phản ánh về Bộ Nội 
vụ để nghiên cứu giải quyết.

Bộ TRƯỞNG BỘ NỘI vụ

ĐỖ Quang Trung
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NGHỊ QUYẾT sô 09/2003/NQ-CP NGÀY 28/7/2003 CỦA CHÍNH PHỦ
Về sửa đổi, bổ sung Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP ngày 18/10/2000 

của Chính phủ về việc tinh giản biên chế trong các cơ quan 
hành chính, đơn vị sự nghiệp

Thực hiện. Kết luận số 15-KL/TW ngày 26 tháng 7 năm 2002 của Hội nghị 
lần thứ 6 Ban Chấp hành Trung ương Đảng khoá IX về tiếp tục thực hiện Nghị 
quyết Trung ương 3 Khoá VII, Nghị quyết Trung ương 3 và Nghị quyết Trung 
ương 7 Khoá VIII vê' công tác tổ chức và cán bộ; căn cứ Nghị quyết số’ 07 ngày 30 
tháng 5 năm 2003 của phiên họp Chính phủ thường kỳ tháng 5 năm 2003 Chính 
phủ đã thốhg nhất sửa đổi, bổ sung một số giải pháp, chính sách và tiếp tục thực 
hiện tinh giản biên chế trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp đã được quy 
định tại Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP ngày 18 tháng 10 năm 2000 của Chính phủ 
về việc tinh giản biên chế trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp theo 
các nội dung cụ thể sau đây:

I. MỘT SỐ GIẢI PHÁP VÀ CHÍNH SÁCH TINH GIẢN BIÊN CHẾ

1. Tiếp tục thực hiện chính sách tinh giản biên chế trong các cơ quan hành 
chính, đơn vị sự nghiệp theo Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP ngày 18 tháng 10 
năm 2000 của Chính phủ về việc tinh giản biên chế trong các cơ quan hành 
chính, đơn vị sự nghiệp đến hết năm 2005.

2. Bổ sung đôì tượng tinh giản biên chế theo Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP 
ngày 18 tháng 10 năm 2000 của Chính phủ đối vối cán bộ, công chức, viên chức 
làm việc trực tiếp trong các đơn vị sự nghiệp thuộc các ngành giáo dục, đào tạo, 
y tế, nghiên cứu khoa học, văn hóa thông tin, thể thao và sự nghiệp khác.

Trong năm 2003, thực hiện tinh giản biên chế đốì với số giáo viên các tỉnh 
miền núi và Tây Nguyên. Từ năm 2004 áp dụng chung đốì với các đối tượng nêu 
tại điểm này.

3. Trợ cấp thôi việc đôì với người thôi việc do tinh giản biên chế theo Nghị 
quyết số’ 16/2000/NQ-CP ngày 18 tháng 10 năm 2000 của Chính phủ thực hiện 
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theo quy định tại khoản 2 Điều 6 Nghị định số 03/2003/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 
năm 2003 của Chính phủ về việc điều chỉnh tiền lương, trợ cấp xã hội và đổi 
mới một bưóc cơ chế quản lý tiền lương.

4. Các Bộ, ngành, Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung 
ương tiếp tục thực hiện tinh giản biên chế:

a) Xây dựng và ban hành cơ chế quản lý phù hợp đối với đơn vị sự nghiệp 
theo nguyên tắc giao quyền tự chủ gắn vối quyền hạn và trách nhiệm trong 
thực hiện chức năng, nhiệm vụ, kế hoạch, tài chính, nhân sự và chất lượng phục 
vụ của từng đơn vị;

b) Đẩy mạnh thực hiện xã hội hoá các hoạt động sự nghiệp ở các thành 
phô', đô thị, khu công nghiệp tập trung, nơi có điều kiện kinh tế xã hội phát 
triển theo Nghị quyết sô' 90/CP ngày 21 tháng 8 năm 1997 của Chính phủ về 
phương hướng và chủ trương xã hội hóa các hoạt động giáo dục, y tế, văn hóa và 
Nghị định sô' 73/1999/NĐ-CP ngày 19 tháng 8 năm 1999 của Chính phủ về 
chính sách khuyến khích xã hội hóa đối vối hoạt động trong lĩnh vực giáo dục, y 
tế, vàn hóa, thể thao.

5. Sô' cán bộ, công chức, viên chức thuộc đô'i tượng giảm nếu giảm do sắp 
xếp tổ chức, khắc phục chồng chéo chức năng, nhiệm vụ thì chỉ tiêu biên chê' sẽ 
giảm đi tương ứng; cho phép tuyển dụng những người đủ tiêu chuẩn vào thay 
thê' sô' giảm do yếu sức khoẻ, yếu kém về chuyên môn, nghiệp vụ để nâng cao 
chất lượng và bảo đảm sô' lượng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức đáp ứng 
yêu cầu, nhiệm vụ được giao.

II. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 
Chính phủ, Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh, thành phô' trực thuộc Trung ương tổ 

chức đánh giá kết quả thực hiện Nghị quyết sô' 16/2000/NQ-CP ngày 18 tháng 10 
năm 2000 của Chính phủ và báo câo cấp ủy Đảng cùng cấp kết quả và kê' hoạch 
tiếp tục thực hiện việc tinh giản biên chê' theo quy định của Nghị quyết này.

2. Bộ trưỏng Bộ Tài chính chịu trách nhiệm bô' trí kê' hoạch ngân sách nhà 
nước và chủ trì, phôi hợp với Bộ Nội vụ hướng dẫn thủ tục cấp phát, chi, trả, 
quyết toán kinh phí để thực hiện Nghị quyết này.

3. Bộ trưởng Bộ Nội vụ có trách nhiệm chủ trì, phôi hợp với Bộ Tài chính 
hướng dẫn thực hiện Nghị quyết này; phối hợp với Văn phòng Chính phủ theo 
dõi, đôn đô'c, kiểm tra việc thực hiện Nghị quyết; định kỳ hàng năm báo cáo Thủ 
tướng Chính phủ.
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4. Áp dụng chính sách tinh giản biên chế quy định tại Nghị quyết 
số 16/2000/NQ-CP và Nghị quyết này đôì với các chức danh là thành viên Hội 
đồng quản trị, Tổng giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế 
toán trưởng, thành viên Ban Kiểm soát trong diện phải sắp xếp do tổ chức lại 
doanh nghiệp nhà nước.

Nguồn kinh phí giải quyết chính sách đôi với các chức danh nêu trên của 
doanh nghiệp nhà nưốc thực hiện theo quy định tại Nghị định số 41/2002/NĐ-CP 
ngày 11 tháng 4 năm 2002 của Chính phủ về chính sách đối với lao động dôi dư 
do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nưốc.

Nghị quyết này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.

TM. CHÍNH PHỦ 
THỦTƯỚNG

Phan Vần Khải
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MỤC LỤC

Trang

PHẦN I. CHÍNH SÁCH TUYỂN DỤNG VÀ THÔI VIỆC ĐÕÌ VỚI NGƯỜI LAO ĐỘNG 5
- Bộ luật Lao động của nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam
(đã sửa đổi, bổ sung năm 2002) (trích) 1
- Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam (trích) 21
- Nghị định số 24/2000/NĐ-CP ngày 31/7/2000 của Chính phủ quy định
chi tiết thi hành Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam (trích) 27
- Nghị định số 27/2003/NĐ-CP ngày 19/3/2003 của Chính phủ sửa đổi, 
bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2000/NĐ-CP ngày 31/7/2000
quy định chi tiết thi hành Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam (trích) 28

1. CÁC QUY ĐỊNH CHUNG 29
- Thông tư liên Bộ số 03/TT-LB ngày 28/01/1994 của liên Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội - Y tế quy định các điều kiện lao động có hại và
các công việc không được sử dụng lao động nữ 29
- Nghị định số 81/CP ngày 23/11/1995 của Chính phủ quy định chi tiết 
và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về lao động là
người tàn tật 39
- Nghị định số 23/CP ngày 18/4/1996 của Chính phủ quy định chi tiết 
và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về những quy
định riêng đối với lao động nữ 44
- Thông tư số 03/LĐTBXH-TT ngày 13/01/1997 của Bộ Lao động
Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định 
số 23/CP ngày 18/4/1996 của Chính phủ về những quy định riêng đối với 
lao động nữ 49
- Thông tư số 21/1999/TT-BLĐTBXH ngày 11/9/1999 của Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội quy định danh mục nghề, công việc và các điểu
kiện được nhận trẻ em chưa đủ 15 tuổi vào làm việc 60
- Thông tư liên tịch số 29/2000/TTLT-BLĐTBXH-BYT ngày 28/12/2000 
của liên tịch Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Y tế quy định
danh mục nghề, công việc người bị nhiễm HIV/AIDS không được làm 64
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- Quyết định số 85/2002/QĐ-BTC ngày 01/7/2002 của Bộ trưởng Bộ Tài 
chính ban hành Quy chế Quản lý và sử dụng Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư
do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước 67
- Quyết định số 123/2003/QĐ-BTC ngày 01/8/2003 của Bộ trưởng 
Bộ Tài chính sửa đổi một số điều của Quy chế quản lý và sử dụng Quỹ 
hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước ban hành 
kèm theo Quyết định số 85/2002/QĐ-BTC ngày 01/7/2002 của Bộ trưởng
Bộ Tài chính 84
- Thông tư số 82/2003/TT-BTC ngày 14/8/2003 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn trích lập, quản lý, sử dụng và hạch toán Quỹ dự phòng về trợ cấp
mất việc làm tại doanh nghiệp 92
- Thông tư số 25/2003/TT-BLĐTBXH ngày 10/11/2003 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn cách tính số lao động sử dụng 
thường xuyên và xây dựng phương án sử dụng lao động khi doanh 
nghiệp tổ chức lại theo quy định tại Nghị định số 27/2003/NĐ-CP ngày
19/3/2003 của Chính phủ 95
- Nghị định số 113/2004/NĐ-CP ngày 16/4/2004 của Chính phủ quy
định xử phạt hành chính về hành vi vi phạm pháp luật lao động 99
- Nghị định số 116/2004/NĐ-CP ngày 23/4/2004 của Chính phủ về việc 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 81/CP ngày 23/11/1995 
của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điểu của
Bộ luật Lao động về lao động là người tàn tật 128

2. CÁC VÁN BẢN VỀ CHẺ' ĐỘ TUYÊN DỤNG 
ĐÔÌ VỚI NGƯỜI LAO ĐỘNG 130

- Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ về 
tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ
chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam 130
- Thông tư sô' 09/1999/TT-BLĐTBXH ngày 15/3/1999 của Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một sô' điều của Nghị định số 
85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ về tuyển chọn, sử dụng 
và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước
ngoài tại Việt Nam 136
- Nghị định số 46/1999/NĐ-CP ngày 01/7/1999 của Chính phủ về sửa 
đổi một số điều của Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của 
Chính phủ vể tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam
làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam 149
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- Nghị định số 75/2001/NĐ-CP ngày 19/10/2001 của Chính phủ sửa đổi 
bổ sung một sô' điều của Nghị định số 46/1999/NĐ-CP ngày 01/7/1999 
và Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ về 
tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ
chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam 151
- Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ quy định
chi tiết và hướng dẫn thi hành một sô' điều của Bộ luật Lao động về việc làm 153
- Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ quy định 
chi tiết và hướng dẫn thi hành một sô' điều của Bộ luật Lao động về hợp
đồng lao động 161
- Nghị định số 81/2003/NĐ-CP ngày 17/7/2003 của Chính phủ quy định 
chi tiết và hướng dẫn thi hành Bộ luật Lao động về người lao động Việt
Nam làm việc ỏ nước ngoài 172
- Nghị định số 105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ quy 
định chi tiết và hướng dẫn thi hành một sô' điều của Bộ luật lao động về
tuyển dụng và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam 189
- Thông tư số 20/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một sô' điều của Nghị định sô' 
39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ vể tuyển lao động 198
- Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội hưống dẫn thi hành một sô' điều của Nghị định sô' 
44/2003/NĐ-CP ngày 9/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động 212
- Thông tư số 22/2003/TT-BLĐTBXH ngày 13/10/2003 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một sô' điều của Nghị 
định sô' 81/2003/NĐ-CP ngày 17/7/2003 của Chính phủ quy định chi tiết 
và hướng dẫn thi hành Bộ luật Lao động về người lao động Việt Nam làm
việc ỏ nước ngoài 227
- Thông tư số 04/2004/TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2004 của Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một sô' điều của Nghị định sô' 
105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ về tuyển dụng và quản lý
lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam 268

3. CÁC VĂN BẢN VỀ THÔI VIỆC Đối VỚI NGƯỜI LAO ĐỘNG 299

- Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết 
và hướng dẫn thi hành một số điểu của Bộ luật lao động về kỷ luật lao
động và trách nhiệm vật chất 299
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- Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11/4/2002 của Chính phủ về chính
sách đối với người lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước 306
- Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điểu của Nghị định số 
41/2002/NĐ-CP ngày 11/4/2002 của Chính phủ về chính sách đối với lao
động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước 312
- Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 02/4/2003 của Chính phủ sửa đổi, 
bổ sung một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 6/7/1995 của Chính 
phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một sô' điều của Bộ luật Lao
động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất 345
- Thông tư số 11/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/5/2003 của Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội hướng dẫn sửa đổi, bổ sung Thông tư số 
11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương binh và 
Xã hội về thực hiện một số điều của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 
11/4/2002 của Chính phủ về chính sách đối với lao động dôi dư do sắp
xếp lại doanh nghiệp Nhà nước 350
- Thông tư số 65/2003/TT-BQP ngày 05/6/2003 của Bộ Quốc phòng 
hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 
11/4/2002 của Chính phủ vể chính sách đối với lao động dôi dư do sắp
xếp lại doanh nghiệp nhà nước đối với các doanh nghiệp trong quân đội 378
- Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
41/CP ngày 6/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn một 
số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất 
đã được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 02/4/2003
của Chính phủ 415

PHẦN II. CHÍNH SÁCH TUYỂN DỤNG, THÔI VIỆC ĐÔÌ VỚI CẢN Bồ, CÕNG CHỨC 441

- Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26/2/1998 443
- Pháp lệnh số 21/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28/4/2000 của uỷ ban
Thường vụ Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh
Cán bộ, công chức ngày 26/02/1998 455

1. CÁC QUY ĐỊNH CHUNG 457
- Quyết định số 874/TTg ngày 20/11/1996 của Thủ tướng Chính phủ về
công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưởc 457
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- Thông tư Liên tịch số 79/TTLT ngày 19/9/1997 của Ban tổ chức - Cán 
bộ Chính phủ - Bộ Kế hoạch và Đầu tư - Bộ Tài chính - Bộ Giáo dục và 
Đào tạo hướng dẫn thực hiện Quyết định 874/TTg ngày 20/11/1996 của 
Thủ tướng Chính phủ về công tác đào tạo, bổi dưỡng cán bộ và công
chức nhà nước 462
- Hướng dẫn số 11-HDTC/TW ngày 05/11/1997 của Ban Tổ chức
Trung ương về công tác quy hoạch cán bộ 470
- Quyết định số 466/1998/QĐ-TCCP-BCTL ngày 05/9/1998 của Bộ trưởng, 
Trưởng ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ về việc ban hành Quy chế thi tuyển,
thi nâng ngạch công chức, nội quy thi tuyển, thi nâng ngạch công chức 499
- Quyết định số 150/1999/QĐ-TCCP ngày 12/02/1999 của Bộ trưởng, 
Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ về việc ban hành Quy chế thi
nâng ngạch công chức 520
- Quyết định số 51-QD/TW ngày 03/5/1999 của Bộ Chính trị về việc
ban hành Quy chế bổ nhiệm cán bộ 531
- Quyết định số 27/1999/QĐ-BTCCBCP ngày 26/7/1999 của Bộ trưởng -
Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ về việc ban hành 18 biểu mẫu sử 
dụng thống nhất trong các kỳ thi tuyển, thi nâng ngạch công chức 540
- Thông tư số 105/2001/TT-BTC ngày 27/12/2001 của Bộ Tài chính 
hướng dẫn quản lý và sử dụng kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công
chức nhà nước 562
- Hướng dẫn số 17-HD/TCTW ngày 23/4/2003 của Ban Tổ chức Trung 
ương về công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý thời kỳ đẩy mạnh
công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nưởc 569
- Quyết định số 161/2003/QĐ-TTg ngày 04/8/2003 của Thủ tướng
Chính phủ ban hành Quy chế đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức 578
- Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về
cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn 588
- Nghị định số 121/2003/NĐ-CP ngày 21/10/2003 của Chính phủ về
chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức ở xã, phường, thị trấn 600
- Công vãn số 3472/CV-TCTW ngày 24/10/2003 của Ban Tổ chức
Trung ương về việc bổ sung hướng dẫn quy hoạch cán bộ 606
- Quyết định số 03/2004/QĐ-TTg ngày 07/01/2004 của Thủ tướng 
Chính phủ phê duyệt định hướng quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ,
công chức xã, phưòng, thị trấn đến năm 2010 611

960

Bả
n s
ao
 lư
u t
rữ



- Thông tư số 03/2004/TT-BNV ngày 16/01/2004 của Bộ Nội vụ hướng
dẫn thực hiện Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính 
phủ về cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn 620
- Quyết định số 04/2004/QĐ-BNV ngày 16/01/2004 của Bộ trưởng Bộ
Nội vụ về việc ban hành quy định tiêu chuẩn cụ thể đối với cán bộ, công 
chức xã, phường, thị trấn 624

2. CÁC VÁN BẢN VỀ CHÉ' ĐỘ TUYEN dụng
ĐỐI VỚI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 642

- Hướng dẫn số 11-HD/TCTW ngày 29/12/1999 của Ban Tổ chức Trung 
ương hướng dẫn thực hiện Quy định về phân cấp quản lý cán bộ, Quy
chế đánh giá cán bộ, Quy chế bổ nhiệm cán bộ 642
- Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực 
hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính
nhà nước, đơn vị sự nghiệp 669
- Thông tư số 15/2001/TT-BTCCBCP ngày 11/4/2001 của Ban Tổ chức -
Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 68/2000/NĐ-CP 
ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại 
công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp 672
- Quyết định số 27/2003/QĐ-TTg ngày 19/02/2003 của Thủ tướng
Chính phủ về việc ban hành Quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân 
chuyển, từ chức, miễn nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo 678
- Nghị định số 71/2003/NĐ-CP ngày 19/6/2003 của Chính phủ về phân
cấp quản lý biên chê' hành chính, sự nghiệp nhà nước 685
- Nghị định số 115/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về
chế độ cõng chức dự bị 692
- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về 
việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị
sự nghiệp của Nhà nước 704
- Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về 
việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ
quan nhà nước 728
- Thông tư số 89/2003/TT-BNV ngày 24/12/2003 của Bộ Nội vụ hướng
dẫn thực hiện về phân cấp quản lý biên chế hành chính sự nghiệp nhà nước 749
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- Thông tư số 08/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng 
dẫn thực hiện Nghị định số 115/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính
phủ về chế độ công chức dự bị 767
- Thông tư số 09/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng 
dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 
10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ,
công chức trong các cơ quan nhà nước 779
- Thông tư số 10/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng 
dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 
10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ,
công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước 800
- Nghị định số 112/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ quy
định cơ chế quản lý biên chế đối với đơn vị sự nghiệp của Nhà nước 832
- Công văn số 537/BNV-CCVC ngày 15/3/2004 của Bộ Nội vụ về việc 
hướng dẫn một sô' vấn đề trong tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ,
công chức 838

Thông tư liên tịch số 34/2004/TTLT-BNV-BTC-BLĐTBXH ngày 
14/5/2004 của liên Bộ Nội vụ - Tài chính - Lao động - Thương binh và Xã 
hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2003/NĐ-CP ngày 21/10/2003 
của Chính phủ về chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức xã, 
phường, thị trấn 842

3. CÁC VĂN BẢN VỀ THÒI VIỆC Đối VỚI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC 852

- Nghị định số 47/CP ngày 03/5/1997 của Chính phủ về việc giải quyết
bồi thường thiệt hại do công chức, viên chức nhà nước, người có thẩm 
quyền của cơ quan tiến hành tố tụng gây ra 852

- Thông tư số 54/1998/TT-TCCP ngày 04/6/1998 của Ban Tổ chức - 
Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện một số nội dung Nghị định số 
47/CP ngày 3/5/1997 của Chính phủ quy định thủ tục giải quyết bổi 
thưởng thiệt hại do công chức, viên chức nhà nước, người có thẩm quyển
của cơ quan tiến hành tố tụng gây ra 857

- Nghị định số 96/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 của Chính phủ về chế
độ thôi việc đối với cán bộ, công chức 860

- Nghị định số 97/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 của Chính phủ về xử lý
kỷ luật và trách nhiệm vật chất đối với công chức 865
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- Thông tư số 05/1999/TT-TCCP ngày 27/3/1999 của Ban Tổ chức -
Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 97/1998/NĐ-CP 
ngày 17/11/1998 của Chính phủ về xử lý kỷ luật và trách nhiệm vật chất 
đối với công chức 874
- Thông tư số 28/1999/TT-BTCCBCP ngày 31/7/1999 của Ban Tổ chức -
Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 96/1998/NĐ-CP ngày
17/11/1998 của Chính phủ về chế độ thôi việc đối với cán bộ, công chức 882
- Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP ngày 18/10/2000 của Chính phủ về
việc tinh giản biên chế trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp 893
- Nghị định số 71/2000/NĐ-CP ngày 23/11/2000 của Chính phủ quy định
việc kéo dài thời gian cõng tác của cán bộ, công chức đến độ tuổi nghỉ hưu 902
- Thông tư liên tịch số 73/2000/TTLT-BTCCBCP-BTC ngày 28/12/2000
của liên tịch Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ - Bộ Tài chính hướng dẫn 
thực hiện chính sách tinh giản biên chế trong các cơ quan hành chính, đơn 
vị sự nghiệp 905
- Thông tư số 19/2001/TT-BTCCBCP ngày 25/4/2001 của Ban Tổ chức -
Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 71/2000/NĐ-CP 
ngày 23/11/2000 của Chính phủ quy định việc kéo dài thời gian công tác 
của cán bộ, công chức đến độ tuổi nghỉ hưu 931
- Thông tư số 22/2002/TT-BTCCBCP ngày 23/4/2002 của Ban Tổ chức -
Cán bộ Chính phủ hướng dẫn việc xử lý cán bộ, công chức, cán bộ trong 
doanh nghiệp nhà nước vi phạm việc cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng 
chỉ không hợp pháp 936
- Chỉ thị số 18/2002/CT-TTg ngày 05/9/2002 của Thủ tướng Chính phủ 
về việc thực hiện nghiêm chỉnh các quyết định của Đảng vể công tác cán 
bộ, các quy định của pháp luật về nghỉ hưu đối với cán bộ, công chức,
viên chức nhà nước 944
- Thông tư số 14/2003/TT-BNV ngày 16/4/2003 của Bộ Nội vụ hướng 
dẫn việc áp dụng mức lương tối thiểu khi thực hiện khoán biên chế và 
kinh phí quản lý hành chính; chính sách tinh giản biên chế; chế độ tài
chính áp dụng cho đơn vị sự nghiệp có thu 947
- Nghị quyết số 09/2003/NQ-CP ngày 28/7/2003 của Chính phủ về sửa 
đổi, bổ sung Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP ngày 18 tháng 10 năm 2000 
của Chính phủ về việc tinh giản biên chế trong các cơ quan hành chính,
đơn vị sự nghiệp 953
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CÁC VÃN BẢN HlệN HÀNH vế CHÍNH SÁCH TUVCN DỤNG, THÔI việc 
ĐÕÌ VỚI NGƯỜI LHO ĐỘNG vồ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC

NHÀ XUẤT BẢN LAO ĐỒNG - XÃ HỘI 
Tầng 6, 41B Lý Thái Tổ - Hà Nội 
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NHÃ XUẤT BẢN LAO ĐỘNG - XÃ HỘI
TẲNG 6, 41BLÝ THÁI Tổ, HÀ NỘI 

TEL: 04.9346024 -9344313 
FAX: 04.9348283

ĩìy BỌC

- CÁC VĂN BẢN PHÁP LUẬT HIỆN HÀNH VỂ LAO ĐỘNG - 
THƯƠNG BINH VÀ XÃ Hổi BAN HÀNH NĂM 2003 - 2004

- PHÁP LUẬT VIỆT NAM HIỆN HÀNH VỀ LAO ĐỘNG CÓ 
YỂU TỐ NƯỚC NGOÀI

- 72 VỤ ÁN TRANH CHẤP LAO ĐỘNG ĐIỂN HÌNH 
TÓM TẮT VÀ BÌNH LUẬN

-110 TÌNH HUỐNG VÀ xử LÝ TRONG QUAN HỆ LAO ĐỘNG

- HƯỚNG DẪN QUẢN LÝ VỆ SINH LAO ĐỘNG

- HỎI ĐÁP PHÁP LUẬT DÂN sự VIỆT NAM

- 170 TÌNH HUỐNG PHÁP LUẬT VỀ HỘ TỊCH, HỘ KHAU, 
CHỨNG MINH NHÂN DÂN, CÔNG CHỨNG, CHỨNG THỰC, 
KẾT HÔN CÓ YỂU TỐ NƯỎC NGOÀI

- GIẢI ĐÁP NHỮNG TÌNH HUỐNG VỀ BỘ LUẬT Tố TỤNG 

HÌNH sự 2003

- CẨM NANG KỸ THUẬT ĐA NGÀNH DÀNH CHO KỸ sư
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	MỤC LỤC
	PHẦN I. CHÍNH SÁCH TUYỂN DỤNG VÀ THÔI VIỆC ĐỐI VỚI NGƯỜI LAO ĐỘNG
	- Bộ luật Lao động của nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam (đã sửa đổi, bổ sung năm 2002) (trích)
	- Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam (trích)
	- Nghị định số 24/2000/NĐ-CP ngày 31/7/2000 của Chính phủ quy định
chi tiết thi hành Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam (trích)
	- Nghị định số 27/2003/NĐ-CP ngày 19/3/2003 của Chính phủ sửa đổi,
bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2000/NĐ-CP ngày 31/7/2000 quy định chi tiết thi hành Luật Đầu tư nước ngoài tại Việt Nam (trích)
	1. CÁC QUY ĐỊNH CHUNG
	- Thông tư liên Bộ số 03/TT-LB ngày 28/01/1994 của liên Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội - Y tế quy định các điều kiện lao động có hại và các công việc không được sử dụng lao động nữ
	- Nghị định số 81/CP ngày 23/11/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về lao động là người tàn tật
	- Nghị định số 23/CP ngày 18/4/1996 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về những quy định riêng đối với lao động nữ
	- Thông tư số 03/LĐTBXH-TT ngày 13/01/1997 của Bộ Lao động
Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 23/CP ngày 18/4/1996 của Chính phủ về những quy định riêng đối với lao động nữ
	- Thông tư số 21/1999/TT-BLĐTBXH ngày 11/9/1999 của Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội quy định danh mục nghề, công việc và các điểu kiện được nhận trẻ em chưa đủ 15 tuổi vào làm việc
	- Thông tư liên tịch số 29/2000/TTLT-BLĐTBXH-BYT ngày 28/12/2000 của liên tịch Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Y tế quy định danh mục nghề, công việc người bị nhiễm HIV/AIDS không được làm
	- Quyết định số 85/2002/QĐ-BTC ngày 01/7/2002 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành Quy chế Quản lý và sử dụng Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước
	- Quyết định số 123/2003/QĐ-BTC ngày 01/8/2003 của Bộ trưởng
Bộ Tài chính sửa đổi một số điều của Quy chế quản lý và sử dụng Quỹ hỗ trợ lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước ban hành kèm theo Quyết định số 85/2002/QĐ-BTC ngày 01/7/2002 của Bộ trưởng Bộ Tài chính
	- Thông tư số 82/2003/TT-BTC ngày 14/8/2003 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn trích lập, quản lý, sử dụng và hạch toán Quỹ dự phòng về trợ cấp mất việc làm tại doanh nghiệp
	- Thông tư số 25/2003/TT-BLĐTBXH ngày 10/11/2003 của Bộ Lao
động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn cách tính số lao động sử dụng thường xuyên và xây dựng phương án sử dụng lao động khi doanh nghiệp tổ chức lại theo quy định tại Nghị định số 27/2003/NĐ-CP ngày 19/3/2003 của Chính phủ
	- Nghị định số 113/2004/NĐ-CP ngày 16/4/2004 của Chính phủ quy
định xử phạt hành chính về hành vi vi phạm pháp luật lao động
	- Nghị định số 116/2004/NĐ-CP ngày 23/4/2004 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 81/CP ngày 23/11/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điểu của Bộ luật Lao động về lao động là người tàn tật

	2. CÁC VĂN BẢN VỀ CHẾ ĐỘ TUYỂN DỤNG ĐỐI VỚI NGƯỜI LAO ĐỘNG
	- Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ về
tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam
	- Thông tư số 09/1999/TT-BLĐTBXH ngày 15/3/1999 của Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ về tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam
	- Nghị định số 46/1999/NĐ-CP ngày 01/7/1999 của Chính phủ về sửa 
đổi một số điều của Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ về tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam
	- Nghị định số 75/2001/NĐ-CP ngày 19/10/2001 của Chính phủ sửa đổi 
bổ sung một số điều của Nghị định số 46/1999/NĐ-CP ngày 01/7/1999 và Nghị định số 85/1998/NĐ-CP ngày 20/10/1998 của Chính phủ về tuyển chọn, sử dụng và quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam
	- Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về việc làm
	- Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về hợp đồng lao động
	- Nghị định số 81/2003/NĐ-CP ngày 17/7/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Bộ luật Lao động về người lao động Việt Nam làm việc ở nước ngoài
	- Nghị định số 105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ quy
định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật lao động về tuyển dụng và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	- Thông tư số 20/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động
	- Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 9/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động
	- Thông tư số 22/2003/TT-BLĐTBXH ngày 13/10/2003 của Bộ Lao
động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 81/2003/NĐ-CP ngày 17/7/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Bộ luật Lao động về người lao động Việt Nam làm việc ở nước ngoài
	- Thông tư số 04/2004/TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2004 của Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 105/2003/NĐ-CP ngày 17/9/2003 của Chính phủ về tuyển dụng và quản lý lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

	3. CÁC VĂN BẢN VỀ THÔI VIỆC ĐỐI VỚI NGƯỜI LAO ĐỘNG
	- Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất
	- Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11/4/2002 của Chính phủ về chính 
sách đối với người lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước
	- Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11/4/2002 của Chính phủ về chính sách đối với lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước
	- Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 02/4/2003 của Chính phủ sửa đổi ,
bổ sung một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 6/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất
	- Thông tư số 11/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/5/2003 của Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội hướng dẫn sửa đổi, bổ sung Thông tư số 11/2002/TT-BLĐTBXH ngày 12/6/2002 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về thực hiện một số điều của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11/4/2002 của Chính phủ về chính sách đối với lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp Nhà nước
	- Thông tư số 65/2003/TT-BQP ngày 05/6/2003 của Bộ Quốc phòng hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 41/2002/NĐ-CP ngày 11/4/2002 của Chính phủ về chính sách đối với lao động dôi dư do sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước đối với các doanh nghiệp trong quân đội
	- Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 6/7/1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn một số điều của Bộ luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất đã được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 02/4/2003 của Chính phủ


	PHẦN II. CHÍNH SÁCH TUYỂN DỤNG, THÔI VIỆC ĐỐI VỚI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC
	- Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26/2/1998
	- Pháp lệnh số 21/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28/4/2000 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh Cán bộ, công chức ngày 26/02/1998
	1. CÁC QUY ĐỊNH CHUNG
	- Quyết định số 874/TTg ngày 20/11/1996 của Thủ tướng Chính phủ về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nưởc
	- Thông tư Liên tịch số 79/TTLT ngày 19/9/1997 của Ban tổ chức - Cán bộ Chính phủ - Bộ Kế hoạch và Đầu tư - Bộ Tài chính - Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn thực hiện Quyết định 874/TTg ngày 20/11/1996 của Thủ tướng Chính phủ về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước
	- Hướng dẫn số 11-HDTC/TW ngày 05/11/1997 của Ban Tổ chức Trung ương về công tác quy hoạch cán bộ
	- Quyết định số 466/1998/QĐ-TCCP-BCTL ngày 05/9/1998 của Bộ trưởng ,Trưởng ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ về việc ban hành Quy chế thi tuyển, thi nâng ngạch công chức, nội quy thi tuyển, thi nâng ngạch công chức
	- Quyết định số 150/1999/QĐ-TCCP ngày 12/02/1999 của Bộ trưởng ,Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ về việc ban hành Quy chế thi nâng ngạch công chức
	- Quyết định số 51-QD/TW ngày 03/5/1999 của Bộ Chính trị về việc ban hành Quy chế bổ nhiệm cán bộ
	- Quyết định số 27/1999/QĐ-BTCCBCP ngày 26/7/1999 của Bộ trưởng -Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ về việc ban hành 18 biểu mẫu sử dụng thống nhất trong các kỳ thi tuyển, thi nâng ngạch công chức
	- Thông tư số 105/2001/TT-BTC ngày 27/12/2001 của Bộ Tài chính
hướng dẫn quản lý và sử dụng kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức nhà nước
	- Hướng dẫn số 17-HD/TCTW ngày 23/4/2003 của Ban Tổ chức Trung ương về công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý thời kỳ đẩy mạnh công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nưởc
	- Quyết định số 161/2003/QĐ-TTg ngày 04/8/2003 của Thủ tướng
Chính phủ ban hành Quy chế đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức
	- Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về
cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn
	- Nghị định số 121/2003/NĐ-CP ngày 21/10/2003 của Chính phủ về
chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức ở xã, phường, thị trấn
	- Công văn số 3472/CV-TCTW ngày 24/10/2003 của Ban Tổ chức
Trung ương về việc bổ sung hướng dẫn quy hoạch cán bộ
	- Quyết định số 03/2004/QĐ-TTg ngày 07/01/2004 của Thủ tướng
Chính phủ phê duyệt định hướng quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn đến năm 2010
	- Thông tư số 03/2004/TT-BNV ngày 16/01/2004 của Bộ Nội vụ hướng
 dẫn thực hiện Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn
	- Quyết định số 04/2004/QĐ-BNV ngày 16/01/2004 của Bộ trưởng Bộ 
Nội vụ về việc ban hành quy định tiêu chuẩn cụ thể đối với cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn

	2. CÁC VĂN BẢN VỀ CHẾ ĐỘ TUYỂN DỤNG ĐỐI VỚI CÁN BÔ, CÔNG CHỨC
	- Hướng dẫn số 11-HD/TCTW ngày 29/12/1999 của Ban Tổ chức Trung
 ươnG hướng dẫn thực hiện Quy định về phân cấp quản lý cán bộ, Quy chế đánh giá cán bộ, Quy chế bổ nhiệm cán bộ
	- Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực
 hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp
	- Thông tư số 15/2001/TT-BTCCBCP ngày 11/4/2001 của Ban Tổ chức -
Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp
	- Quyết định số 27/2003/QĐ-TTg ngày 19/02/2003 của Thủ tướng
Chính phủ về việc ban hành Quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo
	- Nghị định số 71/2003/NĐ-CP ngày 19/6/2003 của Chính phủ về phân 
cấp quản lý biên chế hành chính, sự nghiệp nhà nước
	- Nghị định số 115/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về
chế độ công chức dự bị
	- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về
việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước
	- Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về
việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan nhà nước
	- Thông tư số 89/2003/TT-BNV ngày 24/12/2003 của Bộ Nội vụ hướng
 dẫn thực hiện về phân cấp quản lý biên chế hành chính sự nghiệp nhà nước
	- Thông tư số 08/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng 
dẫn thực hiện Nghị định số 115/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về chế độ công chức dự bị
	- Thông tư số 09/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng 
dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan nhà nước
	- Thông tư số 10/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ hướng
 dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước
	- Nghị định số 112/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ quy
định cơ chế quản lý biên chế đối với đơn vị sự nghiệp của Nhà nước
	- Công văn số 537/BNV-CCVC ngày 15/3/2004 của Bộ Nội vụ về việc 
hướng dẫn một số vấn đề trong tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức
	Thông tư liên tịch số 34/2004/TTLT-BNV-BTC-BLĐTBXH ngày 14/5/2004 của liên Bộ Nội vụ - Tài chính - Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Nghị định số 121/2003/NĐ-CP ngày 21/10/2003 của Chính phủ về chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn

	3. CÁC VĂN BẢN VỀ THÔI VIỆC ĐỐI VỚI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC
	- Nghị định số 47/CP ngày 03/5/1997 của Chính phủ về việc giải quyết bồi thường thiệt hại do công chức, viên chức nhà nước, người có thẩm quyền của cơ quan tiến hành tố tụng gây ra
	- Thông tư số 54/1998/TT-TCCP ngày 04/6/1998 của Ban Tổ chức - 
Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện một số nội dung Nghị định số 47/CP ngày 3/5/1997 của Chính phủ quy định thủ tục giải quyết bồi thường thiệt hại do công chức, viên chức nhà nước, người có thẩm quyền của cơ quan tiến hành tố tụng gây ra
	- Nghị định số 96/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 của Chính phủ về chế
 độ thôi việc đối với cán bộ, công chức
	- Nghị định số 97/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 của Chính phủ về xử lý 
kỷ luật và trách nhiệm vật chất đối với công chức
	- Thông tư số 05/1999/TT-TCCP ngày 27/3/1999 của Ban Tổ chức -
 Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 97/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 của Chính phủ về xử lý kỷ luật và trách nhiệm vật chất đối với công chức
	- Thông tư số 28/1999/TT-BTCCBCP ngày 31/7/1999 của Ban Tổ chức -
Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 96/1998/NĐ-CP ngày 17/11/1998 của Chính phủ về chế độ thôi việc đối với cán bộ, công chức
	- Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP ngày 18/10/2000 của Chính phủ về
việc tinh giản biên chế trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp
	- Nghị định số 71/2000/NĐ-CP ngày 23/11/2000 của Chính phủ quy định 
việc kéo dài thời gian công tác của cán bộ, công chức đến độ tuổi nghỉ hưu
	- Thông tư liên tịch số 73/2000/TTLT-BTCCBCP-BTC ngày 28/12/2000 của liên tịch Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ - Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện chính sách tinh giản biên chế trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp
	- Thông tư số 19/2001/TT-BTCCBCP ngày 25/4/2001 của Ban Tổ chức-
 Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số  71/2000/NĐ-CP ngày 23/11/2000 của Chính phủ quy định việc kéo dài thời gian công tác của cán bộ, công chức đến độ tuổi nghỉ hưu
	- Thông tư số 22/2002/TT-BTCCBCP ngày 23/4/2002 của Ban Tổ chức -
Cán bộ Chính phủ hướng dẫn việc xử lý cán bộ, công chức, cán bộ trong doanh nghiệp nhà nước vi phạm việc cấp phát, sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp
	- Chỉ thị số 18/2002/CT-TTg ngày 05/9/2002 của Thủ tướng Chính phủ
 về việc thực hiện nghiêm chỉnh các quyết định của Đảng vể công tác cán bộ, các quy định của pháp luật về nghỉ hưu đối với cán bộ, công chức, viên chức nhà nước
	- Thông tư số 14/2003/TT-BNV ngày 16/4/2003 của Bộ Nội vụ hướng
 dẫn việc áp dụng mức lương tối thiểu khi thực hiện khoán biên chế và kinh phí quản lý hành chính; chính sách tinh giản biên chế; chế độ tài chính áp dụng cho đơn vị sự nghiệp có thu
	- Nghị quyết số 09/2003/NQ-CP ngày 28/7/2003 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung Nghị quyết số 16/2000/NQ-CP ngày 18 tháng 10 năm 2000 của Chính phủ về việc tinh giản biên chế trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp



