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Bước 1. Người đăng ký dự tuyển nộp Phiếu đăng ký dự tuyển theo Thông báo tuyển dụng của cơ quan 
có thẩm quyền tuyển dụng.

Bước 2. Kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển 
1. Chậm nhất là 15 ngày hoặc chậm nhất là 30 ngày đối với trường hợp số lượng người đăng ký dự 
tuyển từ 500 người trở lên, kể từ ngày hết thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển, Hội đồng tuyển dụng 
hoàn thành các công việc sau đây:
a) Thông báo trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử danh sách thí sinh đủ điều kiện, 
tiêu chuẩn dự thi và thông tin liên quan đến việc tổ chức tuyển dụng.
Nội dung thông báo phải ghi rõ: Thông tin thí sinh dự tuyển; vị trí việc làm đăng ký dự tuyển, thứ tự ưu 
tiên lựa chọn trong Phiếu đăng ký dự tuyển (đối với trường hợp đăng ký dự tuyển vào vị trí việc làm 
được tuyển dụng chung cho nhiều đơn vị sử dụng viên chức khác nhau); thời gian thi; hình thức, địa 
điểm thi và các thông tin khác có liên quan.
b) Gửi thông báo triệu tập tới người đăng ký dự tuyển.
Trường hợp người dự tuyển không đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn thì phải thông báo và nêu rõ lý do.

Bước 3. Tổ chức thi tuyển viên chức
1. Tổ chức thi vòng 1:
a) Thời gian tổ chức thi vòng 1: Chậm nhất là 30 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự 
tuyển. Trường hợp quyết định kéo dài thời gian theo quy định tại Bước 2 thì thời gian tổ chức thi vòng 1 
chậm nhất là 45 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển.
b) Kết quả thi được thông báo tới thí sinh ngay sau khi kết thúc thời gian làm bài.
c) Hội đồng tuyển dụng thông báo công khai trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của 
cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng danh sách thí sinh tham dự vòng 2, thời gian, địa điểm, hình 
thức thi vòng 2 và thông báo tới thí sinh. Thí sinh có kết quả đạt tại vòng 1 đương nhiên được tham dự 
vòng 2 mà không cần giấy triệu tập.
4. Tổ chức thi vòng 2:
a) Thời gian tổ chức thi vòng 2: Chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày kết thúc thi vòng 1.
b) Trường hợp môn nghiệp vụ chuyên ngành lựa chọn thi viết:
Chậm nhất là 15 ngày kể từ ngày kết thúc thi viết phải hoàn thành việc chấm thi và công bố kết quả thi 
trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng, 
đồng thời thông báo việc nhận đơn phúc khảo. Trường hợp số lượng thí sinh tham dự vòng 2 từ 1.000 
thí sinh trở lên thì Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng có thể quyết định kéo dài thời gian chấm thi nhưng 
không quá 30 ngày. Thời hạn nhận đơn phúc khảo là 05 ngày làm việc kể từ ngày công bố kết quả thi.
Trường hợp có đơn phúc khảo thì chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo 
phải hoàn thành việc chấm phúc khảo. Trường hợp số lượng đơn phúc khảo nhiều thì Chủ tịch Hội đồng 
tuyển dụng quyết định kéo dài thời gian hoàn thành việc chấm phúc khảo nhưng không quá 20 ngày kể 
từ ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo.
Trường hợp thi viết bằng hình thức thi trên máy tính thì kết quả thi được thông báo tới thí sinh ngay sau 
khi kết thúc bài thi.
c) Trường hợp môn nghiệp vụ chuyên ngành lựa chọn kết hợp viết và phỏng vấn:
Việc tổ chức thi viết thực hiện theo quy định tại điểm b Bước này.
Hội đồng tuyển dụng quyết định việc tổ chức thi phỏng vấn ngay sau bài thi viết (khi chưa có kết quả thi 
viết) hoặc sau khi có kết quả thi viết.

Bước 4. Phê duyệt và thông báo kết quả tuyển dụng viên chức 
1. Chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày hoàn thành việc chấm thi vòng 2 (kể cả phúc khảo, nếu 
có), Hội đồng tuyển dụng có trách nhiệm tổng hợp kết quả, báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị có 
thẩm quyền tuyển dụng. Người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng phê duyệt kết quả 
chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo tổng hợp kết quả.



2. Chậm nhất là 02 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả trúng tuyển, Hội đồng 
tuyển dụng phải thông báo công khai trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ 
quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng danh sách trúng tuyển và gửi thông báo công nhận kết quả trúng 
tuyển tới người trúng tuyển. Nội dung thông báo phải ghi rõ thời hạn người trúng tuyển phải đến cơ 
quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng để hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng.

Bước 5. Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng 
1. Chậm nhất là 15 ngày kể từ ngày danh sách trúng tuyển được công khai trên trang thông tin điện tử 
hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng, người trúng tuyển phải hoàn 
thiện hồ sơ tuyển dụng nộp cho cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng. Hồ sơ tuyển dụng bao 
gồm:
a) Bản sao văn bằng, chứng chỉ (không bao gồm chứng chỉ tin học, ngoại ngữ) theo yêu cầu tại Thông 
báo tuyển dụng;
b) Bản sao chứng nhận đối tượng ưu tiên hoặc bản sao giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng ưu tiên (nếu 
có).
2. Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng có trách nhiệm yêu cầu cơ quan có thẩm quyền theo quy 
định của pháp luật về lý lịch tư pháp cấp Phiếu lý lịch tư pháp của người trúng tuyển.
3. Trường hợp người trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ tuyển dụng theo quy định hoặc có hành vi 
gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc bị phát hiện sử dụng văn bằng, chứng chỉ, 
chứng nhận không đúng quy định để tham gia dự tuyển hoặc đã hoàn thiện đủ hồ sơ tuyển dụng nhưng 
không đến nhận việc trong thời hạn theo thỏa thuận thì đương nhiên bị xóa tên trong danh sách trúng 
tuyển. Hội đồng tuyển dụng thông báo công khai trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử 
của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng danh sách thí sinh bị hủy bỏ kết quả trúng tuyển kèm 
theo lý do và gửi thông báo tới người bị hủy bỏ kết quả tuyển dụng.
Đối với trường hợp người đăng ký dự tuyển có hành vi gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự 
tuyển hoặc sử dụng văn bằng, chứng chỉ, chứng nhận không đúng quy định để tham gia dự tuyển thì 
không được tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển trong 01 kỳ tuyển dụng tiếp theo.
4. Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng được xem xét, quyết định tuyển dụng người có kết quả 
tuyển dụng thấp hơn liền kề ở vị trí việc làm tuyển dụng có người bị hủy bỏ kết quả trúng tuyển quy 
định tại khoản 3 Bước này.
Trường hợp cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng quyết định tuyển dụng người có kết quả tuyển 
dụng thấp hơn liền kề thì chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày thông báo công khai danh sách thí 
sinh bị hủy bỏ kết quả trúng tuyển, cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng thông báo công khai trên 
trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị danh sách những người có kết 
quả thấp hơn liền kề (theo thứ tự) và gửi thông báo tới những người dự tuyển có kết quả tuyển dụng 
thấp hơn liền kề so với kết quả tuyển dụng của người bị xóa tên trong danh sách trúng tuyển quy định 
tại khoản 3 Bước này để hoàn thiện hồ sơ, ra quyết định tuyển dụng.
Trường hợp có từ 02 người trở lên có kết quả tuyển dụng thấp hơn liền kề bằng nhau thì người đứng đầu 
cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng quyết định người trúng tuyển theo quy định tại khoản 2 Điều 
12 Nghị định số 259/2026/NĐ-CP.

Bước 6. Ký kết hợp đồng làm việc và nhận việc
1. Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng theo quy định tại Điều 20 
Nghị định số 259/2026/NĐ-CP, cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng có trách nhiệm gửi kết quả 
trúng tuyển và hồ sơ tuyển dụng đã được hoàn thiện đến đơn vị sự nghiệp công lập sử dụng viên chức 
để tiến hành ký kết hợp đồng làm việc.
2. Chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được kết quả trúng tuyển và hồ sơ tuyển dụng đã 
được hoàn thiện quy định tại khoản 1 Bước này, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập tiến hành ký 
kết hợp đồng làm việc và thỏa thuận về thời gian bắt đầu làm việc với người trúng tuyển. Hợp đồng làm 
việc có giá trị như Quyết định tuyển dụng.



3. Trường hợp người được tuyển dụng không đến nhận việc trong thời hạn theo thỏa thuận thì hợp đồng 
đương nhiên hết hiệu lực, trừ trường hợp được sự chấp thuận của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công 
lập. Đơn vị sự nghiệp công lập báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng thực 
hiện các công việc quy định tại khoản 3 Bước 5.

THÀNH PHẦN HỒ SƠ

Tên giấy tờ Mẫu đơn, tờ khai Số lượng

Phiếu đăng ký dự tuyển theo Mẫu số 01 ban 
hành kèm theo Nghị định số 259/2026/NĐ-CP.

MẪU PHIẾU ĐĂNG KÝ 
DỰ TUYỂN.docx

1 bản chính

CÁCH THỨC THỰC HIỆN

Hình thức nộp Thời hạn giải 
quyết

Phí, lệ phí Mô tả

Trực tiếp 140 ngày làm 
việc

500.000 VNĐ, 
400.000 VNĐ, 
300.000 VNĐ

Nộp Phiếu đăng ký dự tuyển tại địa 
điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự 
tuyển hoặc qua thư điện tử, qua cổng 
thông tin điện tử hoặc bằng phương 
thức điện tử phù hợp khác theo 
Thông báo tuyển dụng của cơ quan 
có thẩm quyền tuyển dụng. Tối đa 
140 ngày kể từ ngày hết thời hạn 
nhận Phiếu đăng ký dự tuyển (theo 
Nghị định)., Nộp Phiếu đăng ký dự 
tuyển tại địa điểm tiếp nhận Phiếu 
đăng ký dự tuyển hoặc qua thư điện 
tử, qua cổng thông tin điện tử hoặc 
bằng phương thức điện tử phù hợp 
khác theo Thông báo tuyển dụng của 
cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng. 
Tối đa 140 ngày kể từ ngày hết thời 
hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 
(theo Nghị định)., Nộp Phiếu đăng ký 
dự tuyển tại địa điểm tiếp nhận Phiếu 
đăng ký dự tuyển hoặc qua thư điện 
tử, qua cổng thông tin điện tử hoặc 
bằng phương thức điện tử phù hợp 
khác theo Thông báo tuyển dụng của 
cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng. 
Tối đa 140 ngày kể từ ngày hết thời 
hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 
(theo Nghị định).



Trực tuyến 140 ngày làm 
việc

500.000 VNĐ, 
400.000 VNĐ, 
300.000 VNĐ

Nộp Phiếu đăng ký dự tuyển tại địa 
điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự 
tuyển hoặc qua thư điện tử, qua cổng 
thông tin điện tử hoặc bằng phương 
thức điện tử phù hợp khác theo 
Thông báo tuyển dụng của cơ quan 
có thẩm quyền tuyển dụng. Tối đa 
140 ngày kể từ ngày hết thời hạn 
nhận Phiếu đăng ký dự tuyển (theo 
Nghị định)., Nộp Phiếu đăng ký dự 
tuyển tại địa điểm tiếp nhận Phiếu 
đăng ký dự tuyển hoặc qua thư điện 
tử, qua cổng thông tin điện tử hoặc 
bằng phương thức điện tử phù hợp 
khác theo Thông báo tuyển dụng của 
cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng. 
Tối đa 140 ngày kể từ ngày hết thời 
hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 
(theo Nghị định)., Nộp Phiếu đăng ký 
dự tuyển tại địa điểm tiếp nhận Phiếu 
đăng ký dự tuyển hoặc qua thư điện 
tử, qua cổng thông tin điện tử hoặc 
bằng phương thức điện tử phù hợp 
khác theo Thông báo tuyển dụng của 
cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng. 
Tối đa 140 ngày kể từ ngày hết thời 
hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 
(theo Nghị định).

Qua bưu điện 140 ngày làm 
việc

500.000 VNĐ, 
400.000 VNĐ, 
300.000 VNĐ

Nộp Phiếu đăng ký dự tuyển tại địa 
điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự 
tuyển hoặc qua thư điện tử, qua cổng 
thông tin điện tử hoặc bằng phương 
thức điện tử phù hợp khác theo 
Thông báo tuyển dụng của cơ quan 
có thẩm quyền tuyển dụng. Tối đa 
140 ngày kể từ ngày hết thời hạn 
nhận Phiếu đăng ký dự tuyển (theo 
Nghị định)., Nộp Phiếu đăng ký dự 
tuyển tại địa điểm tiếp nhận Phiếu 
đăng ký dự tuyển hoặc qua thư điện 
tử, qua cổng thông tin điện tử hoặc 
bằng phương thức điện tử phù hợp 
khác theo Thông báo tuyển dụng của 
cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng. 
Tối đa 140 ngày kể từ ngày hết thời 
hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 
(theo Nghị định)., Nộp Phiếu đăng ký 
dự tuyển tại địa điểm tiếp nhận Phiếu 



đăng ký dự tuyển hoặc qua thư điện 
tử, qua cổng thông tin điện tử hoặc 
bằng phương thức điện tử phù hợp 
khác theo Thông báo tuyển dụng của 
cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng. 
Tối đa 140 ngày kể từ ngày hết thời 
hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 
(theo Nghị định).

CĂN CỨ PHÁP LÝ

Tên văn bản pháp lý Mã văn bản

Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức 259/2026/NĐ-CP

Thông tư số 92/2021/TT-BTC của Bộ Tài chính: Quy định mức thu, 
chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng 
ngạch, thăng hạng công chức, viên chức

92/2021/TT-BTC

Luật Viên chức 129/2025/QH15

CƠ QUAN THỰC HIỆN

Không có thông tin

YÊU CẦU, ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN



a) Điều kiện đăng ký dự tuyển viên chức thực hiện theo quy định tại Điều 19 Luật Viên chức số 
129/2025/QH15. Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng xác định cụ thể các điều kiện đăng ký dự 
tuyển theo quy định tại điểm g và điểm h khoản 1 Điều 19 Luật Viên chức số 129/2025/QH15, nhưng 
không thấp hơn các tiêu chuẩn chung và không được trái với các nguyên tắc tuyển dụng quy định tại 
Điều 16 Luật Viên chức số 129/2025/QH15.
- Người có đủ các điều kiện sau đây được đăng ký dự tuyển viên chức:
+ Có 01 quốc tịch Việt Nam theo quy định của Luật Quốc tịch;
+ Đang cư trú tại Việt Nam;
+ Đủ 18 tuổi trở lên, trừ trường hợp theo quy định của pháp luật về ngành, lĩnh vực đối với các ngành, 
nghề đặc thù;
+ Có đăng ký dự tuyển;
+ Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; có lý lịch rõ ràng;
+ Đủ sức khỏe để thực hiện nhiệm vụ;
+ Đáp ứng các điều kiện theo yêu cầu của vị trí việc làm dự tuyển;
+ Đáp ứng các tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định của pháp luật về hoạt động nghề nghiệp.
b) Điều kiện ưu tiên trong tuyển dụng viên chức 
- Đối tượng và điểm ưu tiên trong thi tuyển:
+ Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng Lao động, thương binh, người hưởng chính sách 
như thương binh, thương binh loại B: Được cộng 7,5 điểm vào kết quả vòng 2.
+ Người dân tộc thiểu số; sĩ quan quân đội, quân nhân chuyên nghiệp phục viên; sĩ quan, hạ sĩ quan 
Công an nhân dân xuất ngũ; người làm công tác cơ yếu chuyển ngành; học viên tốt nghiệp đào tạo sĩ 
quan dự bị, tốt nghiệp đào tạo chỉ huy trưởng Ban chỉ huy quân sự cấp xã ngành quân sự cơ sở được 
phong quân hàm sĩ quan dự bị đã đăng ký ngạch sĩ quan dự bị; con của người hoạt động cách mạng 
trước ngày 01 tháng 01 năm 1945, con của người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 
đến ngày khởi nghĩa tháng Tám năm 1945, con liệt sĩ, con thương binh, con bệnh binh, con của người 
hưởng chính sách như thương binh, con của thương binh loại B, con đẻ của người hoạt động kháng 
chiến bị nhiễm chất độc hóa học, con của Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, con của Anh hùng 
Lao động: Được cộng 5 điểm vào kết quả vòng 2.
+ Người hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ tham gia công an nhân dân; công nhân, viên chức quốc 
phòng thôi việc còn trong độ tuổi lao động; đội viên thanh niên xung phong, trí thức trẻ tình nguyện đến 
công tác tại các khu kinh tế quốc phòng sau khi hoàn thành nhiệm vụ tham gia dự án: Được cộng 2,5 
điểm vào kết quả vòng 2.
+ Cán bộ công đoàn trưởng thành từ cơ sở, trong phong trào công nhân theo quy định của cấp có thẩm 
quyền: Được cộng 1,5 điểm vào kết quả vòng 2.
- Trường hợp người dự thi tuyển thuộc nhiều diện ưu tiên thì chỉ được cộng điểm ưu tiên cao nhất vào 
kết quả vòng 2.

KẾT QUẢ XỬ LÝ

Hợp đồng làm việc

Mã: KQ.G09.000235

TỪ KHÓA



MÔ TẢ

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
- Cơ quan quản lý viên chức.
- Cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền quản lý hoặc được giao trực tiếp quản lý đơn vị sự nghiệp 
công lập.
- Đơn vị sự nghiệp công lập.
6. Đối tượng thực hiện
Cá nhân.


