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BO GIAO DVC  VA DAO TO CONG HOA xA HO!  CHU NGHIA VIT NAM 
TRUNG BI HQC MO - B!A CHAT Bôc 1p - Tr do - Htnh phüc 

S:  Øf  /NQ-HDT HàNói, ngày b2 thông  4. nárn 2022 

NGH! QUYET 
V vic ban hành Quy dnh tuyn diing, sir diing, quãn l 

và xfr l k lut viên chfrc, ngtrôi lao dng cüa Trirô'ng Bi h9c Mo - Oja chat 

HO! BONG TRUONG TRIXNG BI HQC MO - OjA CHAT 

Can th Lut Giáo dyc di hQc ngày 18/6/2012 và Lut tha dii, bd sung mt sd 
dieu cla Luçt Giáo dyc dcii hQc ngày 19/11/2018, 

Can cz Nghj djnh s 99/2019/ND-GP ngày 30/12/2019 caa GhInh phi Quy djnh 
chi tiêt và hu'ó'ng dan thi hành mt so diêu cia Luçt tha dôi, bô sung mt so diêu cza 
Lut Giáo dyc dgi hQc; 

Can ci Thông tw lien tjch s6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngày 15/4/2009 cüa 
Bô Giao duc va Dao tao va Bô Nôi vu hwcing dan thu'c hiên quyên tu chu, tu' chiu trach 
nhim ye thicc hin nhim vy, to chi'c bó may, biên ché dOi vái do'n vj sy nghip cong 
1p giáo dyc và dào tqo, 

Can cz Quyit d/nh so' 2754/QD-BGDDT ngày 25/9/2020 côa B5 Giáo dyc Va 
Dào tgo ye vic cOng nhan  H(51 dOng trwO'ng Truthig Dgi hQc MO - Dia chat nhim /9) 
2020 - 2025, 

Can c& Nghj quylt so' 05/NQ-HDT ngày 19/01/2021 cia H5i ddng tru&ng v 
viçc ban hành Quy chê to chic và hogt d5ng cia Trw&ng Dai hQc Mo - D/a chât, 

Xét Ta trinh so' 120/TTr-MDC ngày 0 7/3/2022 caa Hiu trithng ye' vic ban 
hành Quy djnh tuyên dyng, th dyng, quán lj và xz lj /9) lu(2t viên chjc, ngu'O'i lao dc3ng 
cña TrwO'ng Dgi hQc MO - Dja chdt; 

Can cz kit qua bie'u quye't cia H5i &ng trwông Tru'&ng Dgi hQc MO - Dja cho't 
ngày 21/4/2022 ye vic ban hành Quy d/nh tuyên dyng, th dyng, quán 1j5 và th lj /9) luçt 
viên chz'c, ngu'&i lao d5ng cia Tru'àng Dgi hQc MO - Dja chat. 

QUYET NGH: 

Biu 1. Ban hành kern theo Nghj quyt nay Quy djnh tuyn diing, sCr ding, quail 
l và xir l kr lust vién chi.rc, ngu?i lao dng cüa Trueing Di hçc Mo - Dja chat. 

Biêu 2. Hiu tmng CO trách nhirn chi do triên khai thirc hin các nOi  dung 
cüa Quy djnh tuyên d%lng, si diing, quãn l vã xir l k lust viên chUc, nguii lao dng 
cüa Tnrorng Dai  h9c MO - Dja chat theo dung các quy djnh cUa pháp lust  hin hành. 

Diêu 3. Nghj quyêt nay có hiu 1rc kê th ngày k ban hành. 
Các thành viên Hi dông tru&ng, Hiu tnxâng, các Phó Hiu tnthng; Truàng các 

don vi thuc và trirc thuOc  trithng; viên chi'rc, ngui lao dng trong tnthng chju trách 
nhim thi hành Nghj quyêt nay.!. 
Nri nhân: . I I BONG TRIJNG 
- Nhu diêu 3 (de t/hiên); 
- Dâng üy Tru&ng (dé b/c); 
- Các thành viên HDT, BGH (do tlh); 
- HUMG E-OFFICE; 
- Luu: HCTH, HDT, TCCB(OI). 



QUY ĐỊNH TUYỂN DỤNG, SỬ DỤNG, QUẢN LÝ 

VÀ XỬ LÝ KỶ LUẬT VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG  

CỦA TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

(Ban hành kèm theo Nghị quyết số:  98/NQ-HĐT ngày 26 tháng  4 năm 2022  

của Hội đồng trường Trường Đại học Mỏ - Địa chất) 

 

 

PHẦN I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi áp dụng: Quy định này quy định về việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý 

và xử lý kỷ luật viên chức, người lao động của Trường Đại học Mỏ - Địa chất (gọi tắt là 

Nhà trường). 

2. Đối tượng áp dụng: Viên chức và người lao động của Nhà trường. 

Điều 2. Giải thích từ ngữ 

1. "Viên chức" trong Nhà trường là những người được tuyển dụng theo quy định 

của pháp luật, làm việc theo chế độ hợp đồng làm việc, hưởng lương từ quỹ lương của 

đơn vị theo quy định của Nhà nước. 

2. “Chế độ tập sự” là các quy định liên quan đến quá trình người được tuyển dụng 

vào viên chức làm quen với môi trường công tác và tập làm những công việc của vị trí 

việc làm gắn với chức danh nghề nghiệp sẽ được bổ nhiệm quy định trong hợp đồng làm 

việc. 

3. “Thay đổi chức danh nghề nghiệp” là việc viên chức được bổ nhiệm vào một 

chức danh nghề nghiệp khác phù hợp với chuyên môn, nghiệp vụ của vị trí việc làm đang 

đảm nhiệm. 

4. “Hạng chức danh nghề nghiệp” là cấp độ thể hiện trình độ, năng lực chuyên 

môn, nghiệp vụ của viên chức trong từng lĩnh vực nghề nghiệp. 

5. “Thăng hạng chức danh nghề nghiệp” là việc viên chức được bổ nhiệm giữ 

chức danh nghề nghiệp ở hạng cao hơn trong cùng một lĩnh vực nghề nghiệp. 

6. "Người lao động" trong Nhà trường gồm: người lao động ký hợp đồng lao động 

có đóng bảo hiểm xã hội và các quyền lợi khác theo quy định của pháp luật. 

  7. "Đơn vị cấu thành" là đơn vị cấp dưới thuộc cơ cấu tổ chức của đơn vị cấp trên. 

 a) Đơn vị cấp 1: là đơn vị cấu thành của Trường như trường thành viên, phân hiệu, 

viện, khoa, bộ môn thuộc Trường, trung tâm, công ty. 

 b) Đơn vị cấp 2: là đơn vị cấu thành của đơn vị cấp 1 như bộ môn, phòng thực 

nghiệm, thí nghiệm, trạm, xưởng ... 

Điều 3. Phân loại viên chức 

1. Theo chức trách, nhiệm vụ, viên chức được phân loại như sau: 
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a) Viên chức quản lý là người được bổ nhiệm giữ chức vụ quản lý có thời hạn, 

chịu trách nhiệm điều hành, tổ chức thực hiện một hoặc một số công việc và được hưởng 

phụ cấp chức vụ quản lý; 

b) Viên chức không giữ chức vụ quản lý là người chỉ thực hiện nhiệm vụ chuyên 

môn nghiệp vụ theo chức danh nghề nghiệp trong Nhà trường. 

2. Theo trình độ đào tạo, viên chức được phân loại như sau: 

a) Viên chức giữ chức danh nghề nghiệp có yêu cầu trình độ đào tạo tiến sĩ; 

b) Viên chức giữ chức danh nghề nghiệp có yêu cầu trình độ đào tạo thạc sĩ; 

c) Viên chức giữ chức danh nghề nghiệp có yêu cầu trình độ đào tạo đại học; 

d) Viên chức giữ chức danh nghề nghiệp có yêu cầu trình độ đào tạo cao đẳng; 

đ) Viên chức giữ chức danh nghề nghiệp có yêu cầu trình độ đào tạo trung cấp. 

 

PHẦN II  

TUYỂN DỤNG, SỬ DỤNG, QUẢN LÝ VÀ XỬ LÝ KỶ LUẬT VIÊN CHỨC 

Chương I 

 TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC 

 

Mục 1. CĂN CỨ, ĐIỀU KIỆN, THẨM QUYỀN TUYỂN DỤNG 

 

Điều 4. Căn cứ tuyển dụng 

1. Việc tuyển dụng viên chức căn cứ vào nhu cầu công việc, vị trí việc làm, tiêu 

chuẩn chức danh nghề nghiệp và quỹ tiền lương của Nhà trường. 

2. Đơn vị trực tiếp sử dụng viên chức căn cứ vào danh mục vị trí việc làm, tiêu 

chuẩn và điều kiện làm việc của từng vị trí việc làm đã được Hội đồng trường phê duyệt; 

căn cứ chức năng, nhiệm vụ của đơn vị, xác định khối lượng công việc, quy mô lao động 

đề xuất số lượng viên chức cần tuyển dụng ở từng vị trí việc làm báo cáo Hiệu trưởng 

xem xét quyết định phê duyệt để Nhà trường làm căn cứ tuyển dụng viên chức. 

3. Nhà trường xây dựng kế hoạch tuyển dụng, báo cáo Hội đồng trường, Bộ Giáo 

dục và Đào tạo để làm căn cứ tuyển dụng trước mỗi kỳ tuyển dụng. Nội dung kế hoạch 

tuyển dụng bao gồm: 

 a) Số lượng người làm việc được giao và số lượng người làm việc chưa sử dụng 

của Nhà trường; 

 b) Số lượng viên chức cần tuyển ở từng vị trí việc làm; 

 c) Số lượng vị trí việc làm cần tuyển đối với người dân tộc thiểu số (nếu có), trong 

đó xác định rõ chỉ tiêu, cơ cấu dân tộc cần tuyển; 

 d) Tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự tuyển ở từng vị trí việc làm; 

 đ) Hình thức và nội dung thi tuyển hoặc xét tuyển; 

 e) Các nội dung khác (nếu có). 
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Điều 5. Điều kiện đăng ký dự tuyển viên chức 

 Điều kiện đăng ký dự tuyển thực hiện theo quy định tại Điều 22 Luật Viên chức. 

Nhà trường bổ sung các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí việc làm quy định tại điểm 

g khoản 1 Điều 22 Luật viên chức nhưng không thấp hơn các tiêu chuẩn chung, không 

trái với quy định của pháp luật, không được phân biệt loại hình đào tạo. 

Điều 6. Ưu tiên trong tuyển dụng viên chức 

1. Đối tượng và điểm ưu tiên trong thi tuyển hoặc xét tuyển: 

a) Anh hùng Lực lượng vũ trang, 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 điểm 

vòng 2; 

b) Người dân tộc thiểu số, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an, quân nhân chuyên 

nghiệp phục viên, người làm công tác cơ yếu chuyên 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 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 Anh hùng Lực lượng vũ trang, con Anh hùng Lao động: Được cộng 5 điểm vào 

kết quả điểm vòng 2; 

c) Người hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ tham gia công an nhân dân, đội 

viên thanh niên xung phong: Được cộng 2,5 điểm vào kết quả điểm vòng 2. 

2. Trường hợp người dự thi tuyển hoặc dự xét tuyển thuộc nhiều diện ưu tiên quy 

định tại khoản 1 Điều này thì chỉ được cộng điểm ưu tiên cao nhất vào kết quả điểm vòng 

2. 

Điều 7. Thẩm quyền tuyển dụng viên chức 

 1. Nhà trường tổ chức thực hiện việc tuyển dụng viên chức. Hiệu trưởng quyết 

định tuyển dụng viên chức qua thi tuyển hoặc xét tuyển bảo đảm quy định pháp luật, báo 

cáo Hội đồng trường và các cơ quan quản lý Nhà nước theo quy định. 

2. Hằng năm, trên cơ sở hướng dẫn của phòng Tổ chức - Cán bộ, căn cứ vào chỉ 

tiêu viên chức được đã được phê duyệt, căn cứ vào nhu cầu công việc, vị trí việc làm, tiêu 

chuẩn chức danh nghề nghiệp, Trưởng đơn vị đăng ký nhu cầu tuyển dụng gửi về phòng 

Tổ chức - Cán bộ để tổng hợp báo cáo Hiệu trưởng xem xét phê duyệt; Nhà trường ban 

hành kế hoạch tuyển dụng viên chức và báo cáo Hội đồng trường làm căn cứ để tổ chức 

thực hiện. 

Điều 8. Hội đồng tuyển dụng viên chức 

1. Hội đồng tuyển dụng có 05 hoặc 07 thành viên, bao gồm: 

a) Chủ tịch Hội đồng là Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng phân 

công; 

b) Phó Chủ tịch Hội đồng là Trưởng phòng Tổ chức - Cán bộ; 

c) Uỷ viên kiêm Thư ký hội đồng là Phó Trưởng phòng Tổ chức - Cán bộ; 



4 

 
d) Các uỷ viên khác là lãnh đạo hoặc các chuyên gia của đơn vị trực tiếp sử dụng 

viên chức hoặc những người có chuyên môn, nghiệp vụ liên quan đến việc tổ chức tuyển 

dụng. 

2. Nguyên tắc hoạt động của Hội đồng tuyển dụng 

a) Các cuộc họp của Hội đồng tuyển dụng do Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Hội 

đồng chủ trì và phải có ít nhất 2/3 thành viên tham dự. Hội đồng làm việc theo nguyên tắc 

tập thể, quyết định theo đa số; 

b) Các quyết định của Hội đồng có thể tiến hành bằng hình thức biểu quyết hoặc 

bỏ phiếu kín và phải được trên 50% số thành viên theo danh sách triệu tập tán thành. 

Trường hợp biểu quyết ngang nhau thì thực hiện theo ý kiến mà Chủ tịch Hội đồng tuyển 

dụng đã biểu quyết. 

c) Không cử làm thành viên Hội đồng tuyển dụng, thành viên các bộ phận giúp 

việc của Hội đồng tuyển dụng đối với những người có quan hệ là cha, mẹ, anh, chị, em 

ruột của bên vợ hoặc chồng; vợ hoặc chồng; con đẻ hoặc con nuôi của người dự tuyển 

hoặc những người đang trong thời gian bị xem xét xử lý kỷ luật hoặc đang thi hành quyết 

định kỷ luật. 

3. Hội đồng tuyển dụng có nhiệm vụ, quyền hạn sau đây: 

a) Thành lập các bộ phận giúp việc: Ban kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển, Ban đề 

thi, Ban coi thi, Ban phách, Ban chấm thi, Ban chấm phúc khảo (nếu có); Ban kiểm tra 

sát hạch khi tổ chức thực hiện phỏng vấn hoặc thực hành tại vòng 2; 

Trường hợp cần thiết, Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng thành lập Tổ Thư ký giúp 

việc; 

b) Tổ chức thu phí dự tuyển và sử dụng phí dự tuyển theo quy định; 

c) Kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển, tổ chức thi, chấm thi, chấm phúc khảo theo 

quy chế; 

d) Báo cáo Hiệu trưởng quyết định công nhận kết quả thi tuyển, xét tuyển; 

đ) Giải quyết khiếu nại, tố cáo trong quá trình tổ chức thi tuyển, xét tuyển; 

e) Hội đồng tuyển dụng tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ.  

 

Mục 2. THI TUYỂN VIÊN CHỨC 

 

Điều 9. Hình thức, nội dung và thời gian thi 

Thi tuyển viên chức được thực hiện theo 2 vòng thi như sau: 

1. Vòng 1: Thi kiểm tra kiến thức chung 

 a) Hình thức thi: Thi trắc nghiệm trên máy vi tính. 

 Trường hợp tổ chức thi trên máy vi tính thì nội dung thi trắc nghiệm không có 

phần thi tin học. 

 Trường hợp Nhà trường chưa có điều kiện tổ chức thi trên máy vi tính thì thi trắc 

nghiệm trên giấy. 

b) Nội dung thi gồm 3 phần, thời gian thi như sau: 
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Phần I: Kiến thức chung, 60 câu hỏi hiểu biết về pháp luật viên chức, chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật về ngành, lĩnh vực tuyển dụng. Thời gian thi 

60 phút; 

Phần II: Ngoại ngữ, 30 câu hỏi theo yêu cầu của vị trí việc làm về một trong năm 

thứ tiếng Anh, Nga, Pháp, Đức, Trung Quốc hoặc ngoại ngữ khác do Hiệu trưởng quyết 

định. Thời gian thi 30 phút; 

Phần III: Tin học, 30 câu hỏi theo yêu cầu của vị trí việc làm. Thời gian thi 30 

phút. 

c) Miễn phần thi ngoại ngữ đối với các trường hợp sau: 

Có bằng tốt nghiệp chuyên ngành ngoại ngữ cùng trình độ đào tạo hoặc ở trình độ 

đào tạo cao hơn so với trình độ đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ theo yêu cầu của vị trí 

việc làm dự tuyển; 

Có bằng tốt nghiệp cùng trình độ đào tạo hoặc ở trình độ đào tạo cao hơn so với 

trình độ đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ theo yêu cầu của vị trí việc làm dự tuyển học tập 

ở nước ngoài hoặc học bằng tiếng nước ngoài ở Việt Nam, được cơ quan có thẩm quyền 

công nhận; 

Có chứng chỉ tiếng dân tộc thiểu số hoặc là người dân tộc thiểu số dự tuyển vào 

viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số. 

d) Miễn phần thi tin học đối với các trường hợp có bằng tốt nghiệp từ trung cấp trở 

lên các chuyên ngành liên quan đến tin học, công nghệ thông tin; 

đ) Kết quả thi vòng 1 được xác định theo số câu trả lời đúng cho từng phần thi quy 

định tại điểm b khoản này, nếu trả lời đúng từ 50% số câu hỏi trở lên cho từng phần thi 

thì người dự tuyển được thi tiếp vòng 2. 

2. Vòng 2: Thi môn nghiệp vụ chuyên ngành 

 a) Hình thức thi: Căn cứ vào tính chất, đặc điểm và yêu cầu của vị trí việc làm cần 

tuyển, Hiệu trưởng quyết định một trong ba hình thức thi: Phỏng vấn; thực hành; thi viết; 

b) Nội dung thi: Kiểm tra kiến thức, kỹ năng hoạt động nghề nghiệp người dự 

tuyển theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển; 

 Nội dung thi môn nghiệp vụ chuyên ngành phải căn cứ vào nhiệm vụ, tiêu chuẩn 

về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ của chức danh nghề nghiệp viên chức và phải phù 

hợp với yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển. Trong cùng một kỳ thi tuyển, nếu có các vị 

trí việc làm yêu cầu chuyên môn, nghiệp vụ khác nhau thì Nhà trường phải tổ chức xây 

dựng các đề thi môn nghiệp vụ chuyên ngành khác nhau tương ứng với yêu cầu của vị trí 

việc làm cần tuyển; 

c) Thời gian thi: Thi phỏng vấn 30 phút (trước khi thi phỏng vấn, thí sinh dự thi có 

không quá 15 phút chuẩn bị); thi viết 180 phút (không kể thời gian chép đề); thời gian thi 

thực hành do Hiệu trưởng quyết định căn cứ vào tính chất, đặc điểm hoạt động nghề 

nghiệp của vị trí việc làm cần tuyển; 

d) Thang điểm (thi phỏng vấn, thực hành, thi viết): 100 điểm. 

Điều 10. Xác định người trúng tuyển trong kỳ thi tuyển viên chức 

1. Người trúng tuyển trong kỳ thi tuyển viên chức phải có đủ các điều kiện sau: 



6 

 
a) Có kết quả điểm thi tại vòng 2 đạt từ 50 điểm trở lên; 

b) Có số điểm vòng 2 cộng với điểm ưu tiên quy định tại Điều 6 Quy định này 

(nếu có) cao hơn lấy theo thứ tự điểm từ cao xuống thấp trong chỉ tiêu được tuyển dụng 

của từng vị trí việc làm. 

2. Trường hợp có từ 02 người trở lên có tổng số điểm tính theo quy định tại Điểm 

b Khoản 1 Điều này bằng nhau ở chỉ tiêu cuối cùng của vị trí việc làm cần tuyển thì 

người có kết quả điểm thi vòng 2 cao hơn là người trúng tuyển; nếu vẫn không xác định 

được thì Hiệu trưởng quyết định người trúng tuyển. 

3. Người không trúng tuyển trong kỳ thi tuyển viên chức không được bảo lưu kết 

quả thi tuyển cho các kỳ thi tuyển lần sau. 

 

Mục 3. XÉT TUYỂN VIÊN CHỨC 

 

Điều 11. Nội dung, hình thức xét tuyển viên chức 

Xét tuyển viên chức được thực hiện theo 2 vòng như sau: 

1. Vòng 1 

Kiểm tra điều kiện dự tuyển tại Phiếu đăng ký dự tuyển theo yêu cầu của vị trí 

việc làm cần tuyển, nếu đáp ứng đủ thì người dự tuyển được tham dự vòng 2. 

2. Vòng 2 được thực hiện như quy định tại khoản 2 Điều 9 Quy định này. 

Điều 12. Xác định người trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên chức 

1. Việc xác định người trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên chức được thực hiện 

như quy định tại Điều 10 Quy định này. 

2. Người không trúng tuyển trong kỳ xét tuyển không được bảo lưu kết quả xét 

tuyển cho các kỳ xét tuyển lần sau. 

Điều 13. Tiếp nhận vào làm viên chức 

1. Căn cứ điều kiện đăng ký dự tuyển viên chức và theo yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển, Hiệu trưởng xem xét tiếp nhận vào làm viên chức đối với các trường hợp sau: 

a) Các trường hợp có ít nhất 05 năm công tác ở vị trí việc làm yêu cầu trình độ đào 

tạo đại học trở lên phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển và có đóng bảo hiểm 

xã hội bắt buộc (không kể thời gian tập sự, thử việc, nếu có thời gian công tác có đóng 

bảo hiểm xã hội bắt buộc không liên tục mà chưa nhận trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần 

thì được cộng dồn, kể cả thời gian công tác nếu có trước đó ở vị trí công việc thuộc các 

đối tượng quy định tại khoản này), gồm: 

Người đang là cán bộ, công chức cấp xã; 

Người đang ký hợp đồng lao động làm công việc chuyên môn, nghiệp vụ trong 

đơn vị sự nghiệp công lập hoặc đơn vị sự nghiệp ngoài công lập theo quy định của pháp 

luật; 

Người hưởng lương trong lực lượng vũ trang nhân dân, người làm việc trong tổ 

chức cơ yếu; 
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Người đang làm việc tại doanh nghiệp do Nhà nước nắm giữ 100% vốn điều lệ, 

doanh nghiệp do Nhà nước nắm giữ trên 50% vốn điều lệ hoặc tổng số cổ phần có quyền 

biểu quyết; 

Người đang làm việc trong các tổ chức chính trị - xã hội nghề nghiệp, tổ chức xã 

hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp. 

b) Người có tài năng, năng khiếu đặc biệt phù hợp với vị trí việc làm trong các 

ngành, lĩnh vực: Văn hóa, nghệ thuật, thể dục thể thao, các ngành nghề truyền thống. 

c) Người đã từng là cán bộ, công chức, viên chức, sau đó được cấp có thẩm quyền 

đồng ý chuyển đến làm việc tại lực lượng vũ trang, cơ yếu, tổ chức chính trị xã hội - nghề 

nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, doanh nghiệp do Nhà nước nắm giữ 

100% vốn điều lệ hoặc doanh nghiệp do Nhà nước nắm giữ trên 50% vốn điều lệ hoặc 

tổng số cổ phần có quyền biểu quyết. 

2. Quy trình xem xét tiếp nhận vào viên chức 

a) Khi xem xét tiếp nhận vào làm viên chức không giữ chức vụ quản lý đối với các 

trường hợp quy định tại Điểm a Khoản 1 Điều này, Hiệu trưởng thành lập Hội đồng kiểm 

tra, sát hạch. Thành phần Hội đồng kiểm tra, sát hạch được thực hiện theo quy định tại 

Khoản 1 Điều 8 Quy định này. 

b) Nguyên tắc hoạt động của Hội đồng kiểm tra, sát hạch: thực hiện tương tự 

nguyên tắc hoạt động của Hội đồng tuyển dụng theo quy định tại Khoản 2 Điều 8 Quy 

định này. 

c) Hội đồng kiểm tra, sát hạch thực hiện các nhiệm vụ sau: 

Kiểm tra về các điều kiện, tiêu chuẩn, văn bằng, chứng chỉ của người được đề nghị 

tiếp nhận theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển; 

Tổ chức sát hạch về trình độ hiểu biết chung và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

của người được đề nghị tiếp nhận. Hội đồng kiểm tra, sát hạch phải báo cáo Hiệu trưởng 

thống nhất về hình thức và nội dung sát hạch trước khi thực hiện; 

Báo cáo Hiệu trưởng về kết quả kiểm tra, sát hạch; 

Hội đồng kiểm tra, sát hạch tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ. 

 d) Hiệu trưởng ra quyết định tiếp nhận và có văn bản báo cáo Hội đồng trường, Bộ 

Giáo dục và Đào tạo theo quy định. 

3. Hồ sơ của người được đề nghị tiếp nhận vào làm viên chức: 

a) Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 30 ngày 

trước ngày nộp hồ sơ tiếp nhận, có xác nhận của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công tác; 

b) Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển; 

c) Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp chậm nhất là 30 

ngày trước ngày nộp hồ sơ tiếp nhận; 

d) Bản tự nhận xét, đánh giá của người được đề nghị tiếp nhận về phẩm chất chính 

trị, phẩm chất đạo đức, trình độ và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, quá trình công tác 

có xác nhận của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công tác. 
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4. Khi tiếp nhận các trường hợp quy định tại khoản 1 Điều này để bổ nhiệm làm 

viên chức quản lý thì không phải thực hiện quy trình xem xét tiếp nhận theo quy định tại 

khoản 2 Điều này, nhưng phải đáp ứng đầy đủ tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm và quy 

định tại khoản 1 Điều này. Quyết định bổ nhiệm đồng thời là quyết định tiếp nhận vào 

làm viên chức. 

5. Trường hợp người được tuyển dụng, tiếp nhận vào làm viên chức theo quy định 

tại Quy định này, được bố trí làm việc theo đúng ngành, nghề đào tạo hoặc theo đúng 

chuyên môn nghiệp vụ trước đây đã đảm nhiệm thì thời gian công tác có đóng bảo hiểm 

xã hội bắt buộc theo quy định của Luật Bảo hiểm xã hội trước ngày tuyển dụng, tiếp nhận 

vào làm viên chức (nếu có thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc không 

liên tục mà chưa nhận trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần thì được cộng dồn) ở trình độ đào 

tạo tương ứng với trình độ đào tạo theo yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng, tiếp 

nhận được tính để làm căn cứ xếp lương theo chức danh nghề nghiệp phù hợp với vị trí 

việc làm được tuyển dụng, tiếp nhận. 

Việc xếp lương theo chức danh nghề nghiệp viên chức tương ứng với vị trí việc 

làm được tuyển dụng, tiếp nhận thực hiện theo quy định hiện hành. 

 

Mục 4. TRÌNH TỰ, THỦ TỤC TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC 

 

Điều 14. Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển 

1. Nhà trường đăng thông báo tuyển dụng công khai ít nhất 01 lần trên một trong 

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

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

khai tại trụ sở làm việc của Nhà trường. 

2. Nội dung thông báo tuyển dụng bao gồm: 

a) Số lượng người làm việc cần tuyển ứng với từng vị trí việc làm; 

b) Số lượng vị trí việc làm thực hiện việc thi tuyển, xét tuyển; 

c) Tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự tuyển; 

d) Thời hạn, địa chỉ và địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển, số điện thoại di 

động hoặc cố định của cá nhân, bộ phận được phân công tiếp nhận Phiếu đăng ký dự 

tuyển; 

đ) Hình thức, nội dung thi tuyển, xét tuyển; thời gian và địa điểm thi tuyển, xét 

tuyển. 

3. Trường hợp thay đổi nội dung thông báo tuyển dụng chỉ được thực hiện trước 

khi khai mạc kỳ tuyển dụng và phải công khai theo quy định tại khoản 1 Điều này. 

4. Người đăng ký dự tuyển nộp Phiếu đăng ký dự tuyển theo Mẫu số 01 ban hành 

kèm theo Quy định này tại địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc gửi theo 

đường bưu chính hoặc qua trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của Nhà 

trường. 
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5. Thời hạn nhận Phiếu đăng ký dự tuyển là 30 ngày kể từ ngày thông báo tuyển 

dụng công khai trên phương tiện thông tin đại chúng, trên trang thông tin điện tử hoặc 

cổng thông tin điện tử của Nhà trường. 

Điều 15. Trình tự tổ chức tuyển dụng 

1. Thành lập Hội đồng tuyển dụng do Hiệu trưởng quyết định. 

2. Thành lập Ban kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển do Chủ tịch Hội đồng tuyển 

dụng quyết định chậm nhất sau 05 ngày làm việc kể từ ngày thành lập Hội đồng tuyển 

dụng. 

Trường hợp người dự tuyển không đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển thì 

chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển, Hội 

đồng tuyển dụng có trách nhiệm gửi thông báo bằng văn bản tới người đăng ký dự tuyển 

được biết theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký. 

3. Tổ chức thi tuyển 

a) Hội đồng tuyển dụng thông báo danh sách và triệu tập thí sinh đủ điều kiện, tiêu 

chuẩn dự thi vòng 1, đồng thời đăng tải trên trang thông tin điện tử và niêm yết công khai 

tại trụ sở làm việc của Nhà trường. Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày thông báo triệu tập thí 

sinh được tham dự vòng 1, Hội đồng tuyển dụng phải tiến hành tổ chức thi vòng 1. 

b) Tổ chức thi vòng 1: 

- Trường hợp tổ chức thi vòng 1 trên máy vi tính, Nhà trường sẽ thông báo kết quả 

cho thí sinh được biết ngay sau khi kết thúc thời gian làm bài thi trên máy vi tính. Không 

thực hiện việc phúc khảo đối với kết quả thi vòng 1 trên máy vi tính. 

- Trường hợp tổ chức thi vòng 1 trên giấy thì việc chấm thi thực hiện như sau: 

+ Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày kết thúc thi vòng 1 hoàn thành việc chấm thi 

vòng 1; 

+ Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1 sẽ công 

bố kết quả thi để thí sinh dự thi biết và thông báo việc nhận đơn phúc khảo trong thời hạn 

15 ngày kể từ ngày thông báo kết quả thi trên trang thông tin điện tử và niêm yết công 

khai tại trụ sở làm việc của Nhà trường; 

Trường hợp có đơn phúc khảo thì chậm nhất 15 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận 

đơn phúc khảo phải hoàn thành việc chấm phúc khảo và công bố kết quả chấm phúc khảo 

để thí sinh dự thi được biết; 

Căn cứ vào điều kiện thực tiễn trong quá trình tổ chức chấm thi, Chủ tịch Hội 

đồng tuyển dụng quyết định kéo dài thời hạn thực hiện các công việc quy định tại điểm 

này nhưng tổng thời gian kéo dài không quá 15 ngày. 

c) Tổ chức thi vòng 2: 

Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc việc chấm thi vòng 1, Hội đồng 

tuyển dụng lập danh sách và thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện dự thi vòng 2, đồng 

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

khai tại trụ sở làm việc của Nhà trường. 

Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày thông báo triệu tập thí sinh được tham dự vòng 2, 

Hội đồng tuyển dụng tiến hành tổ chức thi vòng 2. 
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Trường hợp tổ chức thi vòng 2 bằng hình thức thi viết thì việc chấm thi, phúc khảo 

thực hiện như quy định tại Điểm b Khoản này. Không thực hiện việc phúc khảo đối với 

kết quả thi vòng 2 bằng hình thức phỏng vấn hoặc thực hành. 

4. Tổ chức xét tuyển: 

a) Chậm nhất 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc kiểm tra điều kiện, tiêu 

chuẩn của người dự tuyển tại vòng 1, Hội đồng tuyển dụng phải lập danh sách và thông 

báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện dự xét tuyển ở vòng 2, đồng thời đăng tải trên trang 

thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc 

của Nhà trường; 

b) Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày thông báo triệu tập thí sinh được tham dự vòng 2 

thì phải tiến hành tổ chức thi vòng 2 như quy định tại Điểm c Khoản 3 Điều này. 

Điều 16. Thông báo kết quả tuyển dụng viên chức 

1. Sau khi hoàn thành việc chấm thi vòng 2 theo quy định tại Điều 15 Quy định 

này, chậm nhất 05 ngày làm việc, Hội đồng tuyển dụng phải báo cáo Hiệu trưởng xem 

xét, công nhận kết quả tuyển dụng và báo cáo Hội đồng trường theo quy định. 

2. Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày có quyết định công nhận kết quả tuyển dụng, 

Hội đồng tuyển dụng phải thông báo công khai trên trang thông tin điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử của Nhà trường và gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng 

văn bản tới người dự tuyển theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký. Nội dung thông 

báo phải ghi rõ thời hạn người trúng tuyển phải đến Nhà trường để hoàn thiện hồ sơ 

tuyển dụng. 

Điều 17. Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng 

1. Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được thông báo kết quả trúng tuyển, 

người trúng tuyển phải đến để hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng. Hồ sơ tuyển dụng bao gồm: 

a) Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí việc làm dự tuyển, chứng 

nhận đối tượng ưu tiên (nếu có); 

Trường hợp người trúng tuyển có bằng tốt nghiệp chuyên môn đã chuẩn đầu ra về 

ngoại ngữ, tin học theo quy định mà tương ứng với yêu cầu của vị trí việc làm dự tuyển 

thì được sử dụng thay thế chứng chỉ ngoại ngữ, tin học. 

b) Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền cấp. 

2. 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 thì Hiệu trưởng ra quyết định hủy kết quả trúng tuyển và báo cáo Hội đồng trường, 

Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

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 Nhà trường thông báo công khai trên trang thông tin điện tử của 

Nhà trường và không tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển trong một kỳ tuyển dụng tiếp 

theo. 
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Điều 18. Ký kết hợp đồng làm việc và nhận việc 

1. Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng, 

Hiệu trưởng ra quyết định tuyển dụng, báo cáo Hội đồng trường, Bộ Giáo dục và Đào 

tạo, đồng thời gửi quyết định tới người trúng tuyển theo địa chỉ đã đăng ký và thực hiện 

việc ký hợp đồng làm việc với viên chức. 

2. Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận được quyết định tuyển dụng, người 

được tuyển dụng viên chức phải đến để ký hợp đồng làm việc và nhận việc, trừ trường 

hợp quyết định tuyển dụng quy định thời hạn khác hoặc được Nhà trường đồng ý gia hạn. 

3. Trường hợp người được tuyển dụng viên chức không đến ký hợp đồng làm việc 

và nhận việc trong thời hạn quy định tại khoản 2 Điều này thì Hiệu trưởng hủy bỏ quyết 

định tuyển dụng và báo cáo Hội đồng trường, Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

4. Hiệu trưởng xem xét quyết định việc trúng tuyển đối với người dự tuyển có kết 

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

hủy bỏ kết quả trúng tuyển theo quy định tại khoản 2 Điều 17 Quy định này hoặc trường 

hợp quy định tại khoản 3 Điều này. 

Trường hợp có từ 02 người trở lên có kết quả tuyển dụng thấp hơn liền kề mà bằng 

nhau thì Hiệu trưởng quyết định người trúng tuyển theo quy định tại Điều 10 Quy định 

này (trong trường hợp tổ chức thi tuyển) hoặc quy định tại Điều 12 Quy định này (trong 

trường hợp tổ chức xét tuyển), báo cáo Hội đồng trường, Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

 

Mục 5.  HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC 

Điều 19. Các loại hợp đồng làm việc 

1. Hợp đồng làm việc xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó hai bên xác định 

thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng trong khoảng thời gian từ đủ 12 

tháng đến 60 tháng (Mẫu số 02 ban hành kèm theo Quy định này). 

2. Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó hai bên 

không xác định thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng (Mẫu số 03 ban hành 

kèm theo Quy định này). 

Điều 20. Các nội dung liên quan đến hợp đồng làm việc 

 1. Hợp đồng làm việc được ký kết bằng văn bản giữa viên chức hoặc người được 

tuyển dụng làm viên chức với Hiệu trưởng. Trường hợp ký hợp đồng làm việc với Hiệu 

trưởng thì Hội đồng trường ký kết hợp đồng làm việc và bảo đảm quy định pháp luật. 

2. Viên chức được tuyển dụng trước ngày 01 tháng 7 năm 2020 nhưng đang thực 

hiện hợp đồng làm việc xác định thời hạn thì tiếp tục thực hiện hợp đồng làm việc đã ký 

kết, kể cả trường hợp viên chức chuyển đến đơn vị sự nghiệp công lập khác theo quy 

định tại khoản 4 Điều này, sau khi kết thúc thời hạn của hợp đồng làm việc đã ký kết thì 

được ký kết hợp đồng làm việc không xác định thời hạn nếu đáp ứng đầy đủ các yêu cầu 

theo quy định của pháp luật. 

3. Trong quá trình thực hiện hợp đồng làm việc, nếu có thay đổi nội dung hợp 

đồng làm việc thì viên chức hoặc người được tuyển dụng làm viên chức thỏa thuận với 
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Hiệu trưởng về các nội dung thay đổi đó và được tiến hành bằng việc ký kết phụ lục hợp 

đồng làm việc hoặc ký kết hợp đồng làm việc mới có những nội dung thay đổi đó. 

4. Trường hợp viên chức được Hiệu trưởng đồng ý chuyển đến đơn vị sự nghiệp 

công lập khác thì Nhà trường không giải quyết chế độ thôi việc và phối hợp với đơn vị sự 

nghiệp công lập mà viên chức chuyển đến thực hiện đúng các quy định của pháp luật. 

5. Trường hợp viên chức được cấp có thẩm quyền đồng ý chuyển đến Nhà trường 

thì không thực hiện việc tuyển dụng mới. Nhà trường thực hiện ký kết hợp đồng làm việc 

mới theo đúng quy định pháp luật; đồng thời thực hiện chế độ tiền lương đối với viên 

chức phù hợp trên cơ sở căn cứ vào loại hình hợp đồng làm việc của viên chức đang được 

ký kết tại đơn vị sự nghiệp công lập trước khi chuyển công tác, năng lực, trình độ đào 

tạo, quá trình công tác, diễn biến tiền lương và thời gian đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc 

của viên chức. 

 

Mục 6. TẬP SỰ 

 

Điều 21. Chế độ tập sự 

1. Người được tuyển dụng vào viên chức phải thực hiện chế độ tập sự để làm quen 

với môi trường công tác, tập làm những công việc của vị trí việc làm được tuyển dụng. 

2. Thời gian tập sự được quy định như sau: 

a) 12 tháng đối với trường hợp tuyển dụng vào chức danh nghề nghiệp có yêu cầu 

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

09 tháng; 

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

tiêu chuẩn trình độ đào tạo cao đẳng; 

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

tiêu chuẩn trình độ đào tạo trung cấp. 

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

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

đình chỉ công tác theo quy định của pháp luật không được tính vào thời gian tập sự. 

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

được Hiệu trưởng đồng ý thì thời gian này được tính vào thời gian tập sự. 

3. Nội dung tập sự: 

a) Nắm vững quy định của pháp luật viên chức về quyền, nghĩa vụ của viên chức, 

những việc viên chức không được làm; nắm vững cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn của đơn vị sự nghiệp công lập nơi công tác; nội quy, quy chế làm việc của đơn 

vị; chức trách, nhiệm vụ và yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng; 

b) Trau dồi kiến thức và rèn luyện năng lực, kỹ năng chuyên môn, nghiệp vụ theo 

yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng; 

c) Tập giải quyết, thực hiện các công việc của vị trí việc làm được tuyển dụng. 



13 

 
4. Trong thời gian thực hiện chế độ tập sự, Nhà trường cử viên chức tham gia khóa 

đào tạo, bồi dưỡng để hoàn chỉnh tiêu chuẩn, điều kiện của chức danh nghề nghiệp trước 

khi bổ nhiệm. Thời gian tham gia khóa đào tạo, bồi dưỡng được tính vào thời gian thực 

hiện chế độ tập sự. 

5. Không thực hiện chế độ tập sự đối với các trường hợp đã có thời gian công tác 

có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc theo đúng quy định của Luật Bảo hiểm xã hội, được bố 

trí làm việc theo đúng ngành, nghề đào tạo hoặc theo đúng chuyên môn nghiệp vụ trước 

đây đã đảm nhiệm mà thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội (nếu đứt quãng thì 

được cộng dồn) bằng hoặc lớn hơn thời gian tập sự tương ứng với thời gian tập sự của 

chức danh nghề nghiệp được tuyển dụng quy định tại khoản 2 Điều này. Đối với các 

trường hợp không thực hiện chế độ tập sự, Nhà trường cử viên chức tham gia khóa bồi 

dưỡng để hoàn chỉnh tiêu chuẩn, điều kiện của chức danh nghề nghiệp viên chức trước 

khi bổ nhiệm. 

6. Không bố trí, phân công công tác đối với người được tuyển dụng đang trong 

thời gian thực hiện chế độ tập sự sang vị trí việc làm khác vị trí được tuyển dụng hoặc 

sang đơn vị sự nghiệp công lập khác. 

Điều 22. Hướng dẫn tập sự 

1. Nhà trường có trách nhiệm hướng dẫn người tập sự nắm vững và tập làm những 

công việc theo yêu cầu nội dung tập sự quy định tại Khoản 3 Điều 21 Quy định này. 

2. Chậm nhất sau 05 ngày làm việc kể từ ngày viên chức đến nhận việc, Hiệu 

trưởng ra quyết định bằng văn bản cử viên chức giữ chức danh nghề nghiệp bằng hoặc 

cao hơn, có năng lực, kinh nghiệm về chuyên môn, nghiệp vụ để hướng dẫn người tập sự. 

Điều 23. Chế độ, chính sách đối với người tập sự và người hướng dẫn tập sự 

1. Trong thời gian tập sự, người tập sự được hưởng 85% mức lương bậc 1 của 

chức danh nghề nghiệp tuyển dụng. Trường hợp người tập sự có trình độ thạc sĩ phù hợp 

với yêu cầu của vị trí việc làm tuyển dụng thì người tập sự được hưởng 85% mức lương 

bậc 2 chức danh nghề nghiệp tuyển dụng; trường hợp người tập sự có trình độ tiến sĩ phù 

hợp với yêu cầu của vị trí việc làm tuyển dụng thì người tập sự được hưởng 85% mức 

lương bậc 3 của chức danh nghề nghiệp tuyển dụng. Các khoản phụ cấp được hưởng theo 

quy định của pháp luật. 

2. Người tập sự được hưởng 100% mức lương và phụ cấp của chức danh nghề 

nghiệp tương ứng với trình độ đào tạo quy định tại khoản 1 Điều này trong các trường 

hợp sau: 

a) Làm việc vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn; 

b) Làm việc trong các ngành, nghề độc hại, nguy hiểm; 

c) Hoàn thành nghĩa vụ quân sự; nghĩa vụ tham gia công an nhân dân; sĩ quan 

quân đội, sĩ quan công an, quân nhân chuyên nghiệp phục viên, người làm công tác cơ 

yếu chuyên 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, đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức 

trẻ tình nguyện tham gia phát triển nông thôn, miền núi từ đủ 24 tháng trở lên đã hoàn 

thành nhiệm vụ. 
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3. Thời gian tập sự không được tính vào thời gian xét nâng bậc lương. 

4. Người hướng dẫn tập sự được hưởng hệ số phụ cấp trách nhiệm bằng 0,3 mức 

lương cơ sở trong thời gian hướng dẫn tập sự. 

5. Trong thời gian tập sự, người hướng dẫn tập sự và người tập sự còn được hưởng 

các chế độ tiền thưởng và phúc lợi khác (nếu có) theo quy định của Nhà nước và Nhà 

trường. 

Điều 24. Bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp viên chức đối với người tập sự sau 

khi hết thời gian tập sự 

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

theo các nội dung quy định tại khoản 3 Điều 21 Quy định này; người hướng dẫn tập sự có 

trách nhiệm nhận xét, đánh giá kết quả tập sự đối với người tập sự bằng văn bản. Các văn 

bản được gửi đến Hiệu trưởng thông qua phòng Tổ chức - Cán bộ. 

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

nhận xét, đánh giá của người hướng dẫn tập sự; nhận xét, đánh giá của người đứng đầu 

đơn vị quản lý người tập sự; Hiệu trưởng đánh giá phẩm chất chính trị, đạo đức và kết 

quả công việc của người tập sự. Trường hợp người tập sự đạt yêu cầu, Hiệu trưởng quyết 

định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và xếp lương cho viên chức được tuyển dụng theo 

quy định và báo cáo Hội đồng trường. 

Điều 25. Chấm dứt hợp đồng làm việc đối với người tập sự 

1. Người tập sự bị chấm dứt hợp đồng làm việc và hủy bỏ quyết định tuyển dụng 

khi không đạt yêu cầu sau thời gian tập sự hoặc có hành vi vi phạm đến mức phải xem 

xét xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật. 

2. Hiệu trưởng chấm dứt hợp đồng làm việc và báo cáo Hội đồng trường về việc  

hủy bỏ quyết định tuyển dụng đối với các trường hợp quy định tại khoản 1 Điều này. 

3. Người tập sự bị chấm dứt hợp đồng làm việc được Nhà trường trợ cấp 01 tháng 

lương, phụ cấp hiện hưởng và tiền tàu xe về nơi cư trú. 

 

 

CHƯƠNG II 

SỬ DỤNG VIÊN CHỨC 

 

Mục 1. BỐ TRÍ, PHÂN CÔNG CÔNG TÁC, BIỆT PHÁI VIÊN CHỨC 

 

Điều 26. Bố trí, phân công công tác 

1. Hiệu trưởng chịu trách nhiệm bố trí, phân công công tác; giao nhiệm vụ, kiểm 

tra việc thực hiện nhiệm vụ của viên chức; bảo đảm các điều kiện cần thiết để viên chức 

thực hiện nhiệm vụ và các chế độ, chính sách đối với viên chức. 

2. Việc bố trí, phân công công tác, giao nhiệm vụ cho viên chức phải bảo đảm phù 

hợp giữa nhiệm vụ được giao với chức danh nghề nghiệp viên chức, chức vụ quản lý 

được bổ nhiệm và yêu cầu của vị trí việc làm. 



15 

 
3. Viên chức chịu trách nhiệm về kết quả và chất lượng thực hiện nhiệm vụ của 

mình; viên chức quản lý phải chịu trách nhiệm về việc thi hành nhiệm vụ của viên chức 

thuộc quyền quản lý theo quy định của pháp luật. 

Điều 27. Biệt phái viên chức 

1. Việc biệt phái viên chức được thực hiện trong các trường hợp sau đây: 

a) Theo nhiệm vụ đột xuất, cấp bách; 

b) Để thực hiện công việc cần giải quyết trong một thời gian nhất định. 

2. Thời hạn biệt phái viên chức không quá 03 năm. Đối với ngành, lĩnh vực đặc 

thù, thời hạn biệt phái thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 

3. Viên chức được cử biệt phái chịu sự phân công, bố trí, đánh giá, kiểm tra việc 

thực hiện nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi được cử đến biệt phái. 

4. Hiệu trưởng quyết định việc biệt phái viên chức thuộc thẩm quyền quản lý. 

Trước khi quyết định biệt phái viên chức, Hiệu trưởng gặp gỡ viên chức nêu rõ 

mục đích, sự cần thiết của việc biệt phái để nghe viên chức đề xuất ý kiến trước khi xem 

xét quyết định. 

5. Viên chức biệt phái được hưởng quyền lợi quy định tại khoản 4, khoản 5 và 

khoản 6 Điều 36 Luật Viên chức. 

 

Mục 2. CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP VÀ THAY ĐỔI CHỨC DANH 

NGHỀ NGHIỆP 

 

Điều 28. Chức danh nghề nghiệp viên chức 

1. Quy định về tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức bao gồm các nội dung 

sau: 

a) Tên của chức danh nghề nghiệp; 

b) Nhiệm vụ bao gồm những công việc cụ thể phải thực hiện có mức độ phức tạp 

phù hợp với hạng chức danh nghề nghiệp; 

c) Tiêu chuẩn về đạo đức nghề nghiệp; 

d) Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng; 

đ) Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ. 

2. Căn cứ vào mức độ phức tạp công việc của chức danh nghề nghiệp, các chức 

danh nghề nghiệp viên chức trong cùng một lĩnh vực sự nghiệp được xếp hạng từ cao 

xuống thấp như sau: 

a) Chức danh nghề nghiệp hạng I; 

b) Chức danh nghề nghiệp hạng II; 

c) Chức danh nghề nghiệp hạng III; 

d) Chức danh nghề nghiệp hạng IV; 

đ) Chức danh nghề nghiệp hạng V. 
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Điều 29. Thay đổi chức danh nghề nghiệp 

Việc thay đổi chức danh nghề nghiệp đối với viên chức được thực hiện trong các 

trường hợp sau: 

1. Xét chuyển từ chức danh nghề nghiệp này sang chức danh nghề nghiệp khác 

tương ứng cùng mức độ phức tạp công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm; 

2. Thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp từ hạng thấp lên hạng cao hơn 

liền kề trong cùng lĩnh vực nghề nghiệp; 

3. Xét thăng hạng đặc cách vào hạng chức danh nghề nghiệp cao hơn tương ứng 

với chức danh được công nhận, bổ nhiệm theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 

Điều 30. Xét chuyển chức danh nghề nghiệp 

1. Việc xét chuyển chức danh nghề nghiệp được thực hiện khi viên chức thay đổi 

vị trí việc làm mà chức danh nghề nghiệp đang giữ không phù hợp với yêu cầu của vị trí 

việc làm mới. 

2. Viên chức được xét chuyển chức danh nghề nghiệp phải đáp ứng đủ tiêu chuẩn 

chức danh nghề nghiệp được chuyển. 

3. Hiệu trưởng quyết định hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định việc xét 

chuyển chức danh nghề nghiệp theo thẩm quyền phân cấp. 

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

Điều 31. Căn cứ, nguyên tắc tổ chức thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

1. Việc thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp phải căn cứ vào vị trí việc 

làm, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và phù hợp với cơ cấu viên chức theo chức danh 

nghề nghiệp của Nhà trường đã được Hội đồng trường phê duyệt. 

2. Viên chức được đăng ký dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp nếu 

Nhà trường có nhu cầu và đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định của pháp luật. 

3. Kỳ thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp được tổ chức theo nguyên 

tắc bình đẳng, công khai, minh bạch, khách quan và đúng pháp luật. 

Điều 32. Tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp 

Viên chức được đăng ký dự thi hoặc xét thăng hạng lên chức danh nghề nghiệp 

cao hơn liền kề khi có đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau: 

a) Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong năm 

công tác liền kề trước năm dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; có phẩm 

chất chính trị, đạo đức nghề nghiệp tốt; không trong thời hạn xử lý kỷ luật, không trong 

thời gian thực hiện các quy định liên quan đến kỷ luật viên chức quy định tại Điều 56 

Luật Viên chức được sửa đổi, bổ sung tại khoản 8 Điều 2 Luật sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức; 

b) Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận chức danh nghề 

nghiệp ở hạng cao hơn liền kề hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ trong cùng lĩnh vực 

nghề nghiệp; 
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c) Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác của tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp dự thi hoặc xét thăng hạng; 

Trường hợp viên chức được miễn thi môn ngoại ngữ, tin học theo quy định tại 

khoản 6 và khoản 7 Điều 39 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức thì đáp ứng yêu cầu về tiêu chuẩn ngoại ngữ, 

tin học của chức danh nghề nghiệp dự thi hoặc xét thăng hạng; 

d) Đáp ứng yêu cầu về thời gian công tác tối thiểu giữ chức danh nghề nghiệp 

hạng dưới liền kề theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp dự thi hoặc xét 

thăng hạng. 

Trường hợp viên chức trước khi được tuyển dụng, tiếp nhận đã có thời gian công 

tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc theo đúng quy định của Luật bảo hiểm xã hội, làm 

việc ở vị trí việc làm có yêu cầu về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp (nếu có thời 

gian công tác không liên tục mà chưa nhận trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần thì được cộng 

dồn) và thời gian đó được Nhà trường tính làm căn cứ xếp lương ở chức danh nghề 

nghiệp hiện giữ thì được tính là tương đương với hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ. 

Trường hợp có thời gian tương đương thì phải có ít nhất 01 năm (đủ 12 tháng) giữ 

chức danh nghề nghiệp hạng dưới liền kề so với hạng chức danh nghề nghiệp dự thi hoặc 

xét tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự thi hoặc xét thăng hạng. 

Điều 33. Cử viên chức tham dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

1. Căn cứ quy định tại khoản 1 Điều 31 Quy định này, Hiệu trưởng lập danh sách 

viên chức có đủ tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp, báo cáo Hội đồng trường và gửi Bộ Giáo dục và Đào tạo theo quy định. 

2. Người đứng đầu đơn vị đề xuất Nhà trường cử viên chức dự thi hoặc xét thăng 

hạng chức danh nghề nghiệp chịu trách nhiệm trước pháp luật về tiêu chuẩn, điều kiện 

của viên chức được cử tham dự thi hoặc xét thăng hạng. Nhà trường lưu giữ, quản lý hồ 

sơ đăng ký dự thi hoặc xét thăng hạng của viên chức theo quy định của pháp luật. 

Điều 34. Hồ sơ đăng ký dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Hồ sơ đăng ký dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp bao gồm: 

1. Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 30 ngày 

trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, có 

xác nhận của Nhà trường; 

2. Bản nhận xét, đánh giá của Hiệu trưởng về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự 

thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp của viên chức theo quy định; 

3. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề nghiệp dự thi 

hoặc xét thăng hạng; 

Trường hợp viên chức có bằng tốt nghiệp chuyên môn đã chuẩn đầu ra về ngoại 

ngữ, tin học theo quy định mà tương ứng với yêu cầu của chức danh nghề nghiệp dự thi 

hoặc xét thăng hạng thì được sử dụng thay thế chứng chỉ ngoại ngữ, tin học; 

Trường hợp viên chức được miễn thi môn ngoại ngữ, môn tin học quy định tại 

khoản 6 và khoản 7 Điều 39 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về 
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tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức thì được miễn chứng chỉ ngoại ngữ, chứng chỉ 

tin học; 

4. Các yêu cầu khác theo quy định của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp dự thi 

hoặc xét thăng hạng. 

Điều 35. Bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức trúng 

tuyển kỳ thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

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

trong kỳ thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, Hiệu trưởng thực hiện việc bổ 

nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức trúng tuyển như sau: 

a) Đối với kỳ thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp hạng I: 

Hiệu trưởng quyết định bổ nhiệm và xếp lương đối với viên chức trúng tuyển sau 

khi thống nhất với cơ quan quản lý Nhà nước (Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Nội vụ ...). 

b) Đối với kỳ thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp hạng II, hạng III và 

hạng IV: 

Hiệu trưởng quyết định bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với 

viên chức trúng tuyển. 

2. Việc xếp lương ở chức danh nghề nghiệp mới bổ nhiệm thực hiện theo quy định 

hiện hành. 

 

Mục 3. QUY ĐỊNH VỀ THÔI VIỆC 

 

Điều 36. Giải quyết thôi việc đối với viên chức 

1. Viên chức được giải quyết thôi việc trong các trường hợp sau: 

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

khoản 5 và khoản 6 Điều 29 Luật Viên chức; 

b) Nhà trường đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc với viên chức khi có một 

trong các trường hợp sau: 

 - Viên chức làm việc theo hợp đồng làm việc không xác định thời hạn bị ốm đau 

đã điều trị 12 tháng liên tục, viên chức làm việc theo hợp đồng làm việc xác định thời hạn 

bị ốm đau đã điều trị 06 tháng liên tục mà khả năng làm việc chưa hồi phục. Khi sức 

khỏe của viên chức bình phục thì được xem xét để ký kết tiếp hợp đồng làm việc; 

 - Do thiên tai, hỏa hoạn hoặc những lý do bất khả kháng khác theo quy định của 

Chính phủ làm cho Nhà trường buộc phải thu hẹp quy mô, khiến vị trí việc làm mà viên 

chức đang đảm nhận không còn; 

 - Viên chức không đạt yêu cầu sau thời gian tập sự và các trường hợp khác theo 

quy định của pháp luật. 

c) Nhà trường không ký tiếp hợp đồng làm việc với viên chức khi kết thúc hợp 

đồng làm việc xác định thời hạn. 

2. Viên chức chưa được giải quyết thôi việc nếu thuộc một trong các trường hợp 

sau: 
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a) Đang trong thời hạn xử lý kỷ luật, đang bị điều tra, truy tố, xét xử; 

b) Chưa làm việc đủ thời gian cam kết với Nhà trường khi được cử đi đào tạo; 

c) Chưa hoàn thành việc thanh toán các khoản tiền, tài sản thuộc trách nhiệm của 

viên chức đối với Nhà trường; 

d) Do yêu cầu công tác và chưa bố trí được người thay thế. 

3. Thủ tục giải quyết thôi việc: 

a) Trường hợp viên chức đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc thì phải thông 

báo bằng văn bản gửi cho Nhà trường biết theo quy định tại khoản 6 Điều 29 Luật Viên 

chức. 

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

chức, nếu đồng ý cho viên chức thôi việc thì Hiệu trưởng quyết định chấm dứt hợp đồng 

làm việc và giải quyết chế độ thôi việc cho viên chức theo quy định. Trường hợp không 

đồng ý cho viên chức thôi việc thì sẽ trả lời viên chức bằng văn bản và nêu rõ lý do theo 

quy định. 

b) Trường hợp Nhà trường đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc hoặc không 

ký tiếp hợp đồng làm việc với viên chức thì đồng thời phải giải quyết chế độ thôi việc 

cho viên chức theo quy định. 

4. Không thực hiện chế độ thôi việc đối với các trường hợp sau: 

a) Viên chức được Hiệu trưởng đồng ý chuyển đến làm việc tại cơ quan, tổ chức, 

đơn vị khác trong hệ thống chính trị; 

b) Viên chức đã có thông báo nghỉ hưu hoặc thuộc đối tượng tinh giản biên chế 

theo quy định của pháp luật; 

c) Viên chức thuộc trường hợp không được hưởng trợ cấp thôi việc theo quy định 

tại khoản 2 Điều 29 Luật Viên chức. 

Điều 37. Trợ cấp thôi việc đối với viên chức thôi việc 

1. Đối với thời gian công tác của viên chức từ ngày 31 tháng 12 năm 2008 trở về 

trước được tính như sau: 

a) Cứ mỗi năm làm việc được tính bằng 1/2 tháng lương hiện hưởng, gồm: Mức 

lương theo chức danh nghề nghiệp, phụ cấp chức vụ quản lý, phụ cấp thâm niên vượt 

khung, phụ cấp thâm niên nghề và hệ số chênh lệch bảo lưu lương (nếu có); 

b) Mức trợ cấp thấp nhất bằng 01 tháng lương hiện hưởng; 

c) Trường hợp viên chức được tuyển dụng trước ngày 01 tháng 7 năm 2003, thời 

gian làm việc được tính trợ cấp thôi việc là tổng thời gian làm việc (cộng dồn) kể từ khi 

viên chức có quyết định tuyển dụng đến hết ngày 31 tháng 12 năm 2008; 

d) Trường hợp viên chức được tuyển dụng từ ngày 01 tháng 7 năm 2003 trở về 

sau, thời gian làm việc được tính trợ cấp thôi việc là tổng thời gian làm việc theo hợp 

đồng làm việc (cộng dồn) kể từ khi viên chức có quyết định tuyển dụng đến hết ngày 31 

tháng 12 năm 2008. 

2. Đối với thời gian công tác của viên chức từ ngày 01 tháng 01 năm 2009 đến nay 

được thực hiện theo quy định của pháp luật về trợ cấp thất nghiệp. 
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3. Kinh phí chi trả trợ cấp thôi việc: nguồn kinh phí chi trả được lấy từ nguồn tài 

chính của Nhà trường, kể cả thời gian trước đó viên chức đã làm việc tại các cơ quan, tổ 

chức, đơn vị khác trong hệ thống chính trị. Trường hợp nguồn tài chính của Nhà trường 

không đáp ứng đủ phần kinh phí chi trả cho thời gian viên chức trước đó đã làm việc tại 

các cơ quan, tổ chức, đơn vị khác trong hệ thống chính trị thì báo cáo Bộ Giáo dục và 

Đào tạo đề nghị hỗ trợ từ nguồn ngân sách nhà nước. 

4. Viên chức thôi việc được hưởng trợ cấp thôi việc quy định tại khoản 1 và khoản 

2 Điều này và được xác nhận thời gian có đóng bảo hiểm xã hội theo quy định của pháp 

luật. 

Chương III 

QUẢN LÝ VIÊN CHỨC 

 

Điều 38. Nội dung quản lý viên chức 

1. Xây dựng kế hoạch, quy hoạch viên chức. 

2. Quy định tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức, xác định vị trí việc làm, 

cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc tương ứng. 

3. Tổ chức thực hiện việc tuyển dụng, ký hợp đồng làm việc, bố trí, phân công 

nhiệm vụ, biệt phái, kiểm tra và đánh giá viên chức. 

4. Tổ chức thực hiện thay đổi chức danh nghề nghiệp. 

5. Tổ chức thực hiện chế độ đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức. 

6. Tổ chức thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách đãi ngộ đối với 

viên chức. 

7. Tổ chức thực hiện việc khen thưởng, kỷ luật đối với viên chức. 

8. Giải quyết thôi việc và nghỉ hưu đối với viên chức. 

9. Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê và quản lý hồ sơ viên chức. 

10. Thanh tra, kiểm tra việc thi hành quy định của pháp luật về viên chức. 

11. Giải quyết khiếu nại, tố cáo đối với viên chức. 

Điều 39. Nhiệm vụ và quyền hạn của Nhà trường 

1. Thực hiện các chế độ, chính sách của Nhà nước đối với viên chức theo phân 

cấp.  

2. Thực hiện tuyển dụng, ký và chấm dứt hợp đồng làm việc, biệt phái viên chức 

theo phân công, phân cấp. 

3. Bố trí, phân công nhiệm vụ và kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của viên chức; 

bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, cho thôi giữ chức vụ, miễn nhiệm, đánh giá, đào tạo, bồi dưỡng 

viên chức theo phân cấp. 

4. Thực hiện công tác khen thưởng, kỷ luật đối với viên chức theo thẩm quyền 

hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền khen thưởng, kỷ luật theo quy định. 

5. Thực hiện việc lập hồ sơ và lưu giữ hồ sơ cá nhân của viên chức thuộc phạm vi 

quản lý theo quy định. 

6. Giải quyết thôi việc, nghỉ hưu đối với viên chức theo phân cấp. 
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7. Ký kết hợp đồng vụ, việc đối với viên chức đã nghỉ hưu. 

8. Thống kê và báo cáo cơ quan, tổ chức cấp trên về số lượng, chất lượng đội ngũ 

viên chức thuộc phạm vi quản lý theo quy định. 

9. Giải quyết khiếu nại, tố cáo theo quy định của pháp luật. 

10. Nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật. 

 

Chương IV 

XỬ LÝ KỶ LUẬT VIÊN CHỨC 

 

Mục 1. QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 40. Nguyên tắc xử lý kỷ luật 

1. Khách quan, công bằng; công khai, minh bạch; nghiêm minh, đúng pháp luật. 

2. Mỗi hành vi vi phạm chỉ bị xử lý một lần bằng một hình thức kỷ luật. Trong 

cùng một thời điểm xem xét xử lý kỷ luật, nếu viên chức có từ 02 hành vi vi phạm trở lên 

thì bị xử lý kỷ luật về từng hành vi vi phạm và áp dụng hình thức kỷ luật nặng hơn một 

mức so với hình thức kỷ luật áp dụng đối với hành vi vi phạm nặng nhất, trừ trường hợp 

bị xử lý kỷ luật bằng hình thức bãi nhiệm, buộc thôi việc; không tách riêng từng nội dung 

vi phạm của viên chức để xử lý kỷ luật nhiều lần với các hình thức kỷ luật khác nhau. 

3. Trường hợp viên chức đang trong thời gian thi hành quyết định kỷ luật tiếp tục 

có hành vi vi phạm thì bị áp dụng hình thức kỷ luật như sau: 

a) Nếu có hành vi vi phạm bị xử lý kỷ luật ở hình thức nhẹ hơn hoặc bằng so với 

hình thức kỷ luật đang thi hành thì áp dụng hình thức kỷ luật nặng hơn một mức so với 

hình thức kỷ luật đang thi hành; 

b) Nếu có hành vi vi phạm bị xử lý kỷ luật ở hình thức nặng hơn so với hình thức 

kỷ luật đang thi hành thì áp dụng hình thức kỷ luật nặng hơn một mức so với hình thức 

kỷ luật áp dụng đối với hành vi vi phạm mới. 

4. Khi xem xét xử lý kỷ luật phải căn cứ vào nội dung, tính chất, mức độ, tác hại, 

nguyên nhân vi phạm, các tình tiết tăng nặng hoặc giảm nhẹ, thái độ tiếp thu và sửa chữa, 

việc khắc phục khuyết điểm, vi phạm, hậu quả đã gây ra. 

5. Không áp dụng hình thức xử phạt hành chính hoặc hình thức kỷ luật đảng thay 

cho hình thức kỷ luật hành chính; xử lý kỷ luật hành chính không thay cho truy cứu trách 

nhiệm hình sự, nếu hành vi vi phạm đến mức bị xử lý hình sự. 

6. Trường hợp viên chức đã bị xử lý kỷ luật đảng thì hình thức kỷ luật hành chính 

phải bảo đảm ở mức độ tương xứng với kỷ luật đảng. 

Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày công bố quyết định kỷ luật đảng, cơ quan, tổ 

chức, đơn vị phải xem xét, quyết định việc xử lý kỷ luật hành chính. 

7. Nghiêm cấm mọi hành vi xâm phạm thân thể, tinh thần, danh dự, nhân phẩm 

trong quá trình xử lý kỷ luật. 

8. Viên chức có hành vi vi phạm lần đầu đã bị xử lý kỷ luật mà trong thời hạn 24 

tháng kể từ ngày quyết định xử lý kỷ luật có hiệu lực có cùng hành vi vi phạm thì bị coi 
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là tái phạm; ngoài thời hạn 24 tháng thì hành vi vi phạm đó được coi là vi phạm lần đầu 

nhưng được tính là tình tiết tăng nặng khi xem xét xử lý kỷ luật. 

Điều 41. Các trường hợp chưa xem xét xử lý kỷ luật 

1. Viên chức đang trong thời gian nghỉ hàng năm, nghỉ theo chế độ, nghỉ việc 

riêng được cấp có thẩm quyền cho phép. 

2. Viên chức đang trong thời gian điều trị bệnh hiểm nghèo hoặc đang mất khả 

năng nhận thức; bị ốm nặng đang điều trị nội trú tại bệnh viện có xác nhận của cơ quan y 

tế có thẩm quyền. 

3. Viên chức là nữ giới đang trong thời gian mang thai, nghỉ thai sản, đang nuôi 

con dưới 12 tháng tuổi hoặc viên chức là nam giới (trong trường hợp vợ chết hoặc vì lý 

do khách quan, bất khả kháng khác) đang nuôi con dưới 12 tháng tuổi. 

4. Viên chức đang bị khởi tố, tạm giữ, tạm giam chờ kết luận của cơ quan có thẩm 

quyền điều tra, truy tố, xét xử về hành vi vi phạm pháp luật, trừ trường hợp theo quyết 

định của cấp có thẩm quyền. 

Điều 42. Các trường hợp được miễn trách nhiệm kỷ luật 

1. Được cơ quan có thẩm quyền xác nhận tình trạng mất năng lực hành vi dân sự 

khi có hành vi vi phạm. 

2. Được cấp có thẩm quyền xác nhận vi phạm trong tình thế cấp thiết, do sự kiện 

bất khả kháng hoặc trở ngại khách quan theo quy định của Bộ luật Dân sự khi thi hành 

công vụ. 

3. Viên chức có hành vi vi phạm đến mức bị xử lý kỷ luật nhưng đã qua đời. 

Điều 43. Thời hiệu, thời hạn xử lý kỷ luật 

 1. Thời hiệu xử lý kỷ luật là thời hạn mà khi hết thời hạn đó thì viên chức có hành 

vi vi phạm không bị xử lý kỷ luật. Thời hiệu xử lý kỷ luật được tính từ thời điểm có hành 

vi vi phạm. Trừ trường hợp quy định tại khoản 2 Điều này, thời hiệu xử lý kỷ luật được 

quy định như sau: 

 a) 02 năm đối với hành vi vi phạm ít nghiêm trọng đến mức phải kỷ luật bằng hình 

thức khiển trách; 

 b) 05 năm đối với hành vi vi phạm không thuộc trường hợp quy định tại điểm a 

khoản này. 

 2. Đối với các hành vi vi phạm sau đây thì không áp dụng thời hiệu xử lý kỷ luật: 

 a) Viên chức là đảng viên có hành vi vi phạm đến mức phải kỷ luật bằng hình thức 

khai trừ; 

 b) Có hành vi vi phạm quy định về công tác bảo vệ chính trị nội bộ; 

 c) Có hành vi xâm hại đến lợi ích quốc gia trong lĩnh vực quốc phòng, an ninh, đối 

ngoại; 

 d) Sử dụng văn bằng, chứng chỉ, giấy chứng nhận, xác nhận giả hoặc không hợp 

pháp. 
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 3. Thời hạn xử lý kỷ luật đối với viên chức là khoảng thời gian từ khi phát hiện 

hành vi vi phạm của viên chức đến khi có quyết định xử lý kỷ luật của cấp có thẩm 

quyền. 

 Thời hạn xử lý kỷ luật không quá 90 ngày; trường hợp vụ việc có tình tiết phức tạp 

cần có thời gian thanh tra, kiểm tra để xác minh làm rõ thêm thì thời hạn xử lý kỷ luật có 

thể kéo dài nhưng không quá 150 ngày. 

 4. Trường hợp viên chức đã bị khởi tố, truy tố hoặc đã có quyết định đưa ra xét xử 

theo thủ tục tố tụng hình sự nhưng sau đó có quyết định đình chỉ điều tra hoặc đình chỉ vụ 

án mà hành vi vi phạm có dấu hiệu vi phạm kỷ luật thì bị xem xét xử lý kỷ luật. Thời gian 

điều tra, truy tố, xét xử theo thủ tục tố tụng hình sự không được tính vào thời hạn xử lý 

kỷ luật. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày ra quyết định đình chỉ điều tra, đình 

chỉ vụ án, người ra quyết định phải gửi quyết định và tài liệu có liên quan cho cơ quan, tổ 

chức, đơn vị quản lý viên chức để xem xét xử lý kỷ luật. 

5. Trường hợp vụ việc có liên quan đến nhiều người, có tang vật, phương tiện cần 

giám định hoặc có tình tiết phức tạp khác cần thời gian để làm rõ thêm thì cấp có thẩm 

quyền xử lý kỷ luật ra quyết định kéo dài thời hạn xử lý kỷ luật, nhưng không quá 150 

ngày. 

6. Không tính vào thời hạn xử lý kỷ luật đối với: 

a) Thời gian chưa xem xét xử lý kỷ luật đối với các trường hợp quy định tại Điều 

41 Quy định này; 

b) Thời gian điều tra, truy tố, xét xử theo thủ tục tố tụng hình sự (nếu có); 

c) Thời gian thực hiện khiếu nại hoặc khởi kiện vụ án hành chính tại Tòa án về 

quyết định xử lý kỷ luật cho đến khi ra quyết định xử lý kỷ luật thay thế theo quyết định 

của cấp có thẩm quyền. 

 

Mục 2. CÁC HÀNH VI VI PHẠM VÀ HÌNH THỨC  KỶ LUẬT  

 

Điều 44. Các hành vi bị xử lý kỷ luật 

1. Viên chức có hành vi vi phạm các quy định về nghĩa vụ của viên chức; những 

việc cán bộ, viên chức không được làm; nội quy, quy chế của Nhà trường; vi phạm đạo 

đức, lối sống hoặc vi phạm pháp luật khác khi thi hành công vụ thì bị xem xét xử lý kỷ 

luật. 

2. Mức độ của hành vi vi phạm được xác định như sau: 

a) Vi phạm gây hậu quả ít nghiêm trọng là vi phạm có tính chất, mức độ tác hại 

không lớn, tác động trong phạm vi nội bộ, làm ảnh hưởng đến uy tín của Nhà trường; 

b) Vi phạm gây hậu quả nghiêm trọng là vi phạm có tính chất, mức độ, tác hại lớn, 

tác động ngoài phạm vi nội bộ, gây dư luận xấu, làm giảm uy tín của Nhà trường; 

c) Vi phạm gây hậu quả rất nghiêm trọng là vi phạm có tính chất, mức độ, tác hại 

rất lớn, phạm vi tác động đến toàn xã hội, gây dư luận rất bức xúc trong cán bộ, viên 

chức, cá nhân, tổ chức, đơn vị có liên quan và làm mất uy tín của Nhà trường; 

d) Vi phạm gây hậu quả đặc biệt nghiêm trọng là vi phạm có tính chất, mức độ, tác 

hại đặc biệt lớn, phạm vi tác động sâu rộng đến toàn xã hội, gây dư luận đặc biệt bức xúc 
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cán bộ, viên chức, cá nhân, tổ chức, đơn vị có liên quan và làm mất uy tín của Nhà 

trường. 

Điều 45. Các hình thức kỷ luật đối với viên chức 

1. Áp dụng đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý 

a) Khiển trách; 

b) Cảnh cáo; 

c) Buộc thôi việc. 

2. Áp dụng đối với viên chức quản lý 

a) Khiển trách; 

b) Cảnh cáo; 

c) Cách chức; 

d) Buộc thôi việc. 

Viên chức bị kỷ luật bằng một trong các hình thức quy định tại Điều này còn có 

thể bị hạn chế thực hiện hoạt động nghề nghiệp theo quy định của pháp luật có liên quan. 

Điều 46. Áp dụng hình thức kỷ luật khiển trách đối với viên chức 

Hình thức kỷ luật khiển trách áp dụng đối với hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu 

quả ít nghiêm trọng, trừ các hành vi vi phạm quy định tại khoản 3 Điều 47 Quy định này, 

thuộc một trong các trường hợp sau đây: 

1. Không tuân thủ quy trình, quy định chuyên môn, nghiệp vụ, đạo đức nghề 

nghiệp và quy tắc ứng xử trong khi thực hiện hoạt động nghề nghiệp, đã được Nhà 

trường nhắc nhở bằng văn bản; 

2. Vi phạm quy định của pháp luật về: thực hiện chức trách, nhiệm vụ của viên 

chức; kỷ luật lao động; quy định, nội quy, quy chế làm việc của Nhà trường đã nhắc nhở 

bằng văn bản; 

3. Lợi dụng vị trí công tác nhằm mục đích vụ lợi; có thái độ hách dịch, cửa quyền 

hoặc gây khó khăn, phiền hà đối với nhân dân trong quá trình thực hiện công việc, nhiệm 

vụ được giao; xác nhận hoặc cấp giấy tờ pháp lý cho người không đủ điều kiện; xúc 

phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của người khác trong khi thực hiện hoạt động nghề 

nghiệp; 

4. Không chấp hành quyết định phân công công tác của Nhà trường; không thực 

hiện nhiệm vụ được giao mà không có lý do chính đáng; gây mất đoàn kết trong đơn vị; 

5. Vi phạm quy định của pháp luật về: phòng, chống tội phạm; phòng, chống tệ 

nạn xã hội; trật tự, an toàn xã hội; phòng, chống tham nhũng; thực hành tiết kiệm, chống 

lãng phí; 

6. Vi phạm quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước; 

7. Vi phạm quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo; 

8. Vi phạm quy định của pháp luật về: đầu tư, xây dựng; đất đai, tài nguyên môi 

trường; tài chính, kế toán, ngân hàng; quản lý, sử dụng tài sản công trong quá trình hoạt 

động nghề nghiệp; 
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9. Vi phạm quy định của pháp luật về: phòng, chống bạo lực gia đình; dân số, hôn 

nhân và gia đình; bình đẳng giới; an sinh xã hội; quy định khác của pháp luật liên quan 

đến viên chức. 

Điều 47. Áp dụng hình thức kỷ luật cảnh cáo đối với viên chức 

Hình thức kỷ luật cảnh cáo áp dụng đối với viên chức có hành vi vi phạm thuộc 

một trong các trường hợp sau đây: 

1. Đã bị xử lý kỷ luật bằng hình thức khiển trách về hành vi vi phạm quy định tại 

Điều 46 Quy định này mà tái phạm; 

2. Có hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả nghiêm trọng thuộc một trong các 

trường hợp quy định tại Điều 46 Quy định này; 

3. Có hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả ít nghiêm trọng thuộc một trong các 

trường hợp sau đây: 

a) Viên chức quản lý không thực hiện đúng trách nhiệm, để viên chức thuộc quyền 

quản lý vi phạm pháp luật gây hậu quả nghiêm trọng trong khi thực hiện hoạt động nghề 

nghiệp; 

b) Viên chức quản lý không hoàn thành nhiệm vụ quản lý, điều hành theo sự phân 

công mà không có lý do chính đáng. 

Điều 48. Áp dụng hình thức kỷ luật cách chức đối với viên chức quản lý 

Hình thức kỷ luật cách chức áp dụng đối với viên chức quản lý thuộc một trong 

các trường hợp sau đây: 

1. Đã bị xử lý kỷ luật bằng hình thức cảnh cáo theo quy định tại Điều 47 Quy định 

này mà tái phạm; 

2. Có hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả rất nghiêm trọng thuộc một trong các 

trường hợp quy định tại Điều 46 Quy định này; 

3. Có hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả nghiêm trọng thuộc một trong các 

trường hợp quy định tại khoản 3 Điều 47 Quy định này; 

4. Sử dụng giấy tờ không hợp pháp để được bổ nhiệm chức vụ. 

Điều 49. Áp dụng hình thức kỷ luật buộc thôi việc đối với viên chức 

Hình thức kỷ luật buộc thôi việc áp dụng đối với viên chức có hành vi vi phạm 

thuộc một trong các trường hợp sau đây: 

1. Đã bị xử lý kỷ luật bằng hình thức cách chức đối với viên chức quản lý hoặc 

cảnh cáo đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý mà tái phạm; 

2. Có hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả đặc biệt nghiêm trọng thuộc một trong 

các trường hợp quy định tại Điều 46 Quy định này; 

3. Viên chức quản lý có hành vi vi phạm lần đầu, gây hậu quả rất nghiêm trọng 

hoặc đặc biệt nghiêm trọng thuộc một trong các trường hợp quy định tại khoản 3 Điều 47 

Quy định này; 

4. Sử dụng văn bằng, chứng chỉ, giấy chứng nhận, xác nhận giả hoặc không hợp 

pháp để được tuyển dụng vào Nhà trường; 
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5. Nghiện ma túy; đối với trường hợp này phải có xác nhận của cơ sở y tế hoặc 

thông báo của cơ quan có thẩm quyền. 

 

Mục 3. THẨM QUYỀN VÀ TRÌNH TỰ, THỦ TỤC XỬ LÝ KỶ LUẬT 

 

Điều 50. Thẩm quyền xử lý kỷ luật đối với viên chức 

1. Đối với viên chức quản lý, Hội đồng trường tiến hành xử lý kỷ luật và quyết 

định hình thức kỷ luật trên cơ sở đề xuất của Hiệu trưởng; Trường hợp đối với các viên 

chức quản lý phải được cơ quan quản lý Nhà nước có thẩm quyền công nhận chức danh 

quản lý thì cơ quan quản lý Nhà nước có thẩm quyền tiến hành xử lý kỷ luật và quyết 

định hình thức kỷ luật. 

2. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý, Hiệu trưởng tiến hành xử lý kỷ 

luật và quyết định hình thức kỷ luật, báo cáo Hội đồng trường. 

3. Đối với viên chức biệt phái, Hiệu trưởng căn cứ vào hồ sơ xử lý kỷ luật của đơn 

vị nơi viên chức được cử đến biệt phái để ra quyết định kỷ luật theo thẩm quyền, báo cáo 

Hội đồng trường. 

4. Trường hợp viên chức có hành vi vi phạm trong thời gian công tác tại cơ quan, 

tổ chức, đơn vị cũ mà khi chuyển sang Nhà trường mới phát hiện hành vi vi phạm luật và 

vẫn còn trong thời hiệu xử lý kỷ luật thì thẩm quyền tiến hành và xử lý kỷ luật thuộc cơ 

quan, tổ chức, đơn vị cũ nơi viên chức công tác. Hiệu trưởng căn cứ vào hồ sơ xử lý kỷ 

luật của cơ quan, tổ chức, đơn vị cũ của viên chức để ra quyết định kỷ luật theo thẩm 

quyền, báo cáo Hội đồng trường. Trường hợp đơn vị trước đây đã giải thể, sáp nhập, hợp 

nhất, chia, tách thì những người có trách nhiệm liên quan phải bàn giao hồ sơ để Nhà 

trường thực hiện việc xử lý kỷ luật. 

Điều 51. Trình tự, thủ tục xử lý kỷ luật đối với viên chức 

Việc xử lý kỷ luật đối với viên chức được thực hiện theo các bước sau đây: 

1. Tổ chức họp kiểm điểm; 

2. Thành lập Hội đồng kỷ luật; 

3. Đối với viên chức quản lý, Hội đồng trường ra quyết định xử lý kỷ luật trên cơ 

sở đề xuất của Hiệu trưởng. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý, Hiệu trưởng ra 

quyết định xử lý kỷ luật. 

 Đối với trường hợp quy định tại khoản 3 Điều 41 Quy định này thì không thực 

hiện khoản 1 Điều này. 

 Trường hợp viên chức có hành vi vi phạm pháp luật bị Tòa án kết án phạt tù mà 

không được hưởng án treo hoặc bị Tòa án kết án về hành vi tham nhũng thì không thực 

hiện quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều này. 

Điều 52. Tổ chức họp kiểm điểm viên chức 

1. Trách nhiệm tổ chức cuộc họp kiểm điểm 

a) Đối với viên chức quản lý, Hội đồng trường tổ chức họp kiểm điểm và quyết 

định thành phần dự họp. 
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b) Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý, Hiệu trưởng chịu trách nhiệm tổ 

chức cuộc họp kỷ luật; thành phần tham dự cuộc họp thực hiện theo khoản 2 Điều này. 

2. Thành phần tham dự cuộc họp quy định tại điểm b khoản 1 Điều này được quy 

định như sau: 

 a) Trường hợp đơn vị nơi viên chức công tác là đơn vị cấp 2 theo quy định tại 

Điểm b Khoản 7 Điều 2 Quy định này: thành phần dự họp kiểm điểm là toàn thể viên 

chức, người lao động của đơn vị và đại diện lãnh đạo, cấp ủy, công đoàn của đơn vị cấp 1 

trực tiếp quản lý đơn vị cấp 2 nơi viên chức đang công tác; 

 b) Trường hợp đơn vị quản lý viên chức không có đơn vị cấu thành thì thành phần 

dự họp kiểm điểm là toàn thể viên chức, người lao động của đơn vị; 

 c) Trường hợp người bị kiểm điểm là viên chức được cử biệt phái thì ngoài thành 

phần quy định tại điểm a, điểm b khoản này còn phải có đại diện lãnh đạo của cơ quan cử 

viên chức biệt phái. 

3. Việc tổ chức cuộc họp kiểm điểm được tiến hành như sau: 

a) Người chủ trì cuộc họp tuyên bố lý do cuộc họp, thông báo các nội dung: tóm 

tắt về quá trình công tác; hành vi vi phạm; các hình thức xử lý đã ban hành (nếu có); thời 

điểm xảy ra hành vi vi phạm, thời điểm phát hiện hành vi vi phạm; các tình tiết tăng 

nặng, giảm nhẹ của người có hành vi vi phạm; thời hiệu và thời hạn xử lý theo quy định 

của pháp luật; 

 b) Người có hành vi vi phạm trình bày bản kiểm điểm, trong đó nêu rõ hành vi vi 

phạm và tự nhận hình thức kỷ luật. 

Trường hợp người có hành vi vi phạm có mặt tại cuộc họp nhưng không làm bản 

kiểm điểm thì cuộc họp kiểm điểm vẫn được tiến hành. 

Trường hợp người có hành vi vi phạm vắng mặt thì cuộc họp kiểm điểm được tiến 

hành sau 02 lần gửi thông báo triệu tập họp; 

c) Thành viên tham dự cuộc họp phát biểu, nêu rõ ý kiến về các nội dung quy định 

tại điểm a khoản này; 

d) Người chủ trì cuộc họp kết luận. 

Nội dung cuộc họp kiểm điểm phải được lập thành biên bản. 

4. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc cuộc họp kiểm điểm, 

người chủ trì cuộc họp có trách nhiệm gửi báo cáo và biên bản cuộc họp kiểm điểm về 

Nhà trường thông qua Phòng Tổ chức - Cán bộ. Báo cáo phải thể hiện rõ các nội dung 

sau đây: 

a) Hành vi vi phạm, tính chất và hậu quả của hành vi vi phạm; 

b) Các tình tiết tăng nặng, giảm nhẹ; 

c) Trách nhiệm của người có hành vi vi phạm và mức xử lý kỷ luật tương ứng; 

d) Thời hiệu, thời hạn xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật; 

đ) Kiến nghị về việc xử lý kỷ luật; hình thức kỷ luật (nếu có) và trình tự thực hiện. 
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Điều 53. Hội đồng kỷ luật viên chức 

 1. Cấp có thẩm quyền xử lý kỷ luật theo quy định tại Điều 50 Quy định này quyết 

định thành lập Hội đồng kỷ luật để tư vấn về việc áp dụng hình thức kỷ luật đối với viên 

chức có hành vi vi phạm, trừ các trường hợp quy định tại khoản 3 Điều này. 

2. Nguyên tắc làm việc của Hội đồng kỷ luật 

a) Hội đồng kỷ luật họp khi có đủ 03 thành viên trở lên tham dự, trong đó phải có 

Chủ tịch Hội đồng và Thư ký Hội đồng; 

b) Cuộc họp Hội đồng kỷ luật phải có ít nhất 2/3 thành viên tham dự. Hội đồng kỷ 

luật kiến nghị áp dụng hình thức kỷ luật thông qua bỏ phiếu kín và phải được trên 50% số 

thành viên triệu tập tán thành; 

c) Việc họp Hội đồng kỷ luật phải được lập thành biên bản, trong đó thể hiện rõ ý 

kiến của các thành viên dự họp và kết quả bỏ phiếu kiến nghị hình thức kỷ luật; 

d) Hội đồng kỷ luật tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ. 

3. Các trường hợp không thành lập Hội đồng kỷ luật 

a) Đã có kết luận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền về hành vi vi phạm, trong 

đó có đề xuất hình thức kỷ luật. 

b) Đã có quyết định xử lý kỷ luật đảng. 

Các trường hợp quy định tại điểm a và điểm b khoản này được sử dụng kết luận về 

hành vi vi phạm mà không phải điều tra, xác minh lại. 

Điều 54. Thành phần Hội đồng kỷ luật viên chức 

1. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý, Hội đồng kỷ luật có 05 thành 

viên, bao gồm: 

a) Chủ tịch Hội đồng là Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng được phân công; 

b) 01 Ủy viên Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu đơn 

vị trực tiếp sử dụng viên chức; 

c) 01 Ủy viên Hội đồng là đại diện cấp ủy của đơn vị trực tiếp sử dụng viên chức; 

d) 01 Ủy viên Hội đồng là đại diện Ban chấp hành công đoàn Trường; 

đ) 01 Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng là Trưởng phòng hoặc Phó trưởng phòng Tổ 

chức - Cán bộ. 

2. Đối với viên chức giữ chức vụ quản lý có hành vi vi phạm, Hội đồng kỷ luật có 

05 thành viên, bao gồm: 

 a) Chủ tịch Hội đồng là Chủ tịch Hội đồng trường hoặc Phó chủ tịch Hội đồng 

trường; 

 b) 01 Ủy viên Hội đồng là Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng được phân công;  

 c) 01 Ủy viên Hội đồng là đại diện Đảng ủy trường hoặc cấp ủy đơn vị được phân 

cấp quản lý viên chức; 

 d) 01 Ủy viên Hội đồng là đại diện Ban chấp hành công đoàn Trường hoặc Ban 

chấp hành công đoàn đơn vị được phân cấp quản lý viên chức; 

 đ) 01 Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng là Trưởng phòng hoặc Phó Trưởng phòng 

Tổ chức - Cán bộ. 
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 3. Không được cử vợ, chồng, cha đẻ, mẹ dẻ, cha nuôi, mẹ nuôi, con đẻ, con nuôi, 

anh ruột, chị ruột, em ruột, anh rể, em rể, chị dâu, em dâu hoặc người có quyền, nghĩa vụ 

liên quan đến hành vi vi phạm của viên chức bị xem xét xử lý kỷ luật là thành viên Hội 

đồng kỷ luật. 

 4. Trường hợp các nhân sự quy định tại điểm a khoản 1 hoặc điểm a khoản 2 Điều 

này là người có quyền, nghĩa vụ liên quan đến hành vi vi phạm của viên chức bị xem xét 

xử lý kỷ luật thì lãnh đạo Bộ Giáo dục và Đào tạo là Chủ tịch Hội đồng. 

 5. Trường hợp người đứng đầu hoặc tất cả cấp phó của người đứng đầu đơn vị trực 

tiếp sử dụng viên chức là người có quyền, nghĩa vụ liên quan đến hành vi vi phạm của 

viên chức bị xem xét xử lý kỷ luật thì cử 01 viên chức tại đơn vị  trực tiếp sử dụng viên 

chức có hành vi vi phạm làm ủy viên. 

Điều 55. Tổ chức họp Hội đồng kỷ luật viên chức 

1. Chuẩn bị họp 

a) Chậm nhất là 07 ngày làm việc trước ngày tổ chức cuộc họp của Hội đồng kỷ 

luật, giấy triệu tập họp phải được gửi tới viên chức có hành vi vi phạm. Viên chức có 

hành vi vi phạm vắng mặt phải có lý do chính đáng. Trường hợp viên chức có hành vi vi 

phạm vắng mặt sau 02 lần gửi giấy triệu tập thì sau khi gửi giấy triệu tập lần 3, Hội đồng 

kỷ luật tiến hành họp kể cả trong trường hợp viên chức đó vẫn vắng mặt; 

b) Hội đồng kỷ luật có thể mời đại diện của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã 

hội của đơn vị nơi viên chức có hành vi vi phạm đang công tác; đại diện cơ quan, tổ 

chức, đơn vị, cá nhân liên quan dự họp. Người được mời dự họp có quyền phát biểu ý 

kiến và đề xuất hình thức kỷ luật nhưng không được bỏ phiếu về hình thức kỷ luật; 

c) Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng kỷ luật có nhiệm vụ chuẩn bị tài liệu, hồ sơ liên 

quan đến việc xử lý kỷ luật, ghi biên bản cuộc họp của Hội đồng kỷ luật; 

d) Hồ sơ xử lý kỷ luật trình Hội đồng kỷ luật gồm: bản tự kiểm điểm, trích ngang 

sơ yếu lý lịch của viên chức có hành vi vi phạm, biên bản cuộc họp kiểm điểm viên chức 

của cơ quan, tổ chức, đơn vị sử dụng viên chức và các tài liệu khác có liên quan. 

2. Trình tự họp 

a) Chủ tịch Hội đồng kỷ luật tuyên bố lý do, giới thiệu các thành viên tham dự; 

b) Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng kỷ luật đọc trích ngang sơ yếu lý lịch của viên 

chức có hành vi vi phạm pháp luật và các tài liệu khác có liên quan; 

c) Viên chức có hành vi vi phạm pháp luật đọc bản tự kiểm điểm; 

Trường hợp viên chức có hành vi vi phạm pháp luật vắng mặt nhưng có bản kiểm 

điểm thì Thư ký Hội đồng kỷ luật đọc thay; trường hợp có mặt nhưng không làm bản tự 

kiểm điểm hoặc vắng mặt và không có bản kiểm điểm thì Hội đồng kỷ luật tiến hành các 

trình tự còn lại của cuộc họp quy định tại khoản này; 

d) Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng kỷ luật đọc biên bản cuộc họp kiểm điểm; 

đ) Các thành viên Hội đồng kỷ luật và người tham dự cuộc họp thảo luận và phát 

biểu ý kiến; 
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e) Viên chức có hành vi vi phạm phát biểu ý kiến; nếu viên chức có hành vi vi 

phạm không phát biểu ý kiến hoặc vắng mặt thì Hội đồng kỷ luật tiến hành các trình tự 

còn lại của cuộc họp quy định tại khoản này; 

g) Hội đồng kỷ luật bỏ phiếu về việc có kỷ luật hay không kỷ luật; trường hợp đa 

số phiếu kiến nghị kỷ luật thì bỏ phiếu về việc áp dụng hình thức kỷ luật; việc bỏ phiếu 

được tiến hành bằng hình thức bỏ phiếu kín theo phương pháp tích phiếu; 

h) Chủ tịch Hội đồng kỷ luật công bố kết quả bỏ phiếu kín và thông qua biên bản 

cuộc họp; 

i) Chủ tịch Hội đồng kỷ luật và Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng kỷ luật có trách 

nhiệm ký biên bản của cuộc họp. 

3. Trường hợp nhiều viên chức có hành vi vi phạm pháp luật thì Hội đồng kỷ luật 

họp để tiến hành xem xét xử lý kỷ luật đối với từng viên chức. 

Điều 56. Quyết định kỷ luật viên chức 

1. Trình tự ra quyết định kỷ luật 

a) Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc cuộc họp, Hội đồng kỷ 

luật phải có kiến nghị việc xử lý kỷ luật bằng văn bản kèm theo biên bản họp Hội đồng 

kỷ luật và hồ sơ xử lý kỷ luật gửi Hiệu trưởng và Hội đồng trường; 

b) Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản kiến nghị của 

Hội đồng kỷ luật trong trường hợp thành lập Hội đồng kỷ luật hoặc biên bản cuộc họp 

kiểm điểm trong trường hợp không thành lập Hội đồng kỷ luật hoặc văn bản đề xuất của 

Phòng Tổ chức - Cán bộ, Hiệu trưởng hoặc Hội đồng trường căn cứ thẩm quyền xử lý kỷ 

luật theo quy định tại Điều 50 Quy định này ra quyết định kỷ luật hoặc kết luận viên chức 

không vi phạm; 

c) Trường hợp vi phạm của viên chức có tình tiết phức tạp thì Hiệu trưởng hoặc 

Hội đồng trường căn cứ thẩm quyền xử lý kỷ luật theo quy định tại Điều 50 Quy định này 

quyết định kéo dài thời hạn xử lý kỷ luật và chịu trách nhiệm về quyết định của mình. 

2. Trường hợp viên chức có hành vi vi phạm pháp luật bị Tòa án kết án phạt tù mà 

không được hưởng án treo hoặc bị Tòa án kết án về hành vi tham nhũng, trong thời hạn 

15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được quyết định, bản án có hiệu lực pháp luật của Tòa 

án, Hiệu trưởng hoặc Hội đồng trường căn cứ thẩm quyền xử lý kỷ luật theo quy định tại 

Điều 50 Quy định này ra quyết định kỷ luật buộc thôi việc. 

3. Quyết định kỷ luật phải ghi rõ thời điểm có hiệu lực thi hành. 

4. Quyết định kỷ luật viên chức có hiệu lực 12 tháng kể từ ngày có hiệu lực thi 

hành. Trong thời gian này, nếu viên chức không tiếp tục có hành vi vi phạm pháp luật 

đến mức phải xử lý kỷ luật thì quyết định kỷ luật đương nhiên chấm dứt hiệu lực mà 

không cần phải có văn bản về việc chấm dứt hiệu lực. 

Trường hợp viên chức tiếp tục có hành vi vi phạm trong thời gian đang thi hành 

quyết định kỷ luật thì xử lý theo Khoản 3 Điều 40 Quy định này. Quyết định kỷ luật đang 

thi hành chấm dứt hiệu lực kể từ thời điểm quyết định kỷ luật đối với hành vi vi phạm 

pháp luật mới có hiệu lực. Các tài liệu liên quan đến việc xử lý kỷ luật và quyết định kỷ 
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luật phải được lưu giữ trong hồ sơ viên chức. Hình thức kỷ luật phải ghi vào lý lịch của 

viên chức. 

Điều 57. Các quy định liên quan khi xem xét xử lý kỷ luật 

 1. Viên chức có hành vi vi phạm pháp luật đang trong thời gian xem xét xử lý kỷ 

luật hoặc đang trong thời hạn xử lý kỷ luật hoặc đang trong thời gian bị điều tra, truy tố, 

xét xử mà đến tuổi nghỉ hưu thì vẫn thực hiện giải quyết thủ tục hưởng chế độ hưu trí. 

 2. Trường hợp Hội đồng kỷ luật đã có văn bản kiến nghị về việc xử lý kỷ luật 

nhưng chưa ra quyết định kỷ luật mà phát hiện thêm các tình tiết liên quan đến vi phạm 

kỷ luật hoặc phát hiện viên chức bị xem xét xử lý kỷ luật có hành vi vi phạm pháp luật 

khác thì Hội đồng kỷ luật xem xét kiến nghị lại hình thức kỷ luật. 

Điều 58. Các quy định liên quan sau khi có quyết định kỷ luật đối với viên chức 

1. Viên chức bị xử lý kỷ luật buộc thôi việc 

a) Viên chức bị xử lý kỷ luật buộc thôi việc thì không được hưởng chế độ thôi việc 

nhưng được cơ quan bảo hiểm xã hội xác nhận thời gian làm việc đã đóng bảo hiểm xã 

hội để thực hiện chế độ bảo hiểm xã hội theo quy định của pháp luật; 

b) Nhà trường có trách nhiệm cung cấp bản sao hồ sơ lý lịch và nhận xét quá trình 

công tác (có xác nhận) khi viên chức bị xử lý kỷ luật có yêu cầu; 

c) Sau 12 tháng, kể từ ngày quyết định kỷ luật buộc thôi việc có hiệu lực, viên 

chức bị xử lý kỷ luật buộc thôi việc được quyền đăng ký dự tuyển vào các cơ quan, tổ 

chức, đơn vị của Nhà nước. Trường hợp bị xử lý kỷ luật buộc thôi việc do tham nhũng, 

tham ô hoặc vi phạm đạo đức công vụ thì không được đăng ký dự tuyển vào vị trí công 

tác có liên quan đến nhiệm vụ đã đảm nhiệm. 

2. Quyết định xử lý kỷ luật đối với viên chức đã được cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

thẩm quyền hoặc Tòa án kết luận là bị oan, sai thì chậm nhất là 10 ngày làm việc kể từ 

ngày có văn bản kết luận của cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền hoặc từ ngày quyết 

định của Tòa án có hiệu lực, Nhà trường công bố công khai tại đơn vị nơi viên chức đang 

công tác. Trường hợp đã ban hành quyết định xử lý kỷ luật theo kết luận của bản án phúc 

thẩm và không có kết luận của cơ quan có thẩm quyền bị oan, sai nhưng sau đó có thay 

đổi về hình phạt ở bản án mới theo quy định của pháp luật về tố tụng thì cấp có thẩm 

quyền xử lý kỷ luật xem xét, quyết định. 

3. Viên chức bị xử lý kỷ luật bằng hình thức cách chức, buộc thôi việc, sau đó 

được cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền hoặc Tòa án kết luận là oan, sai mà vị trí 

công tác cũ đã bố trí người khác thay thế, Hiệu trưởng có trách nhiệm bố trí vào vị trí 

công tác, chức vụ quản lý phù hợp và báo cáo Hội đồng trường. 

4. Trường hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết khiếu nại, tố cáo 

kết luận việc xử lý kỷ luật viên chức tiến hành không đúng quy định về áp dụng hình thức 

kỷ luật, trình tự, thủ tục và thẩm quyền xử lý kỷ luật thì cấp có thẩm quyền đã ký quyết 

định kỷ luật phải ra quyết định hủy bỏ quyết định xử lý kỷ luật; đồng thời Nhà trường 

phải tiến hành xem xét xử lý kỷ luật viên chức theo đúng quy định tại Quy định này và 

các văn bản pháp luật có liên quan. 
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Điều 59. Chế độ, chính sách đối với trường hợp đang trong thời gian bị tạm giữ, tạm 

giam, tạm đình chỉ công tác hoặc tạm đình chỉ chức vụ 

 Viên chức đang trong thời gian bị tạm giữ, tạm giam, tạm đình chỉ công tác hoặc 

tạm đình chỉ chức vụ mà chưa bị xử lý kỷ luật thì áp dụng theo chế độ quy định như sau: 

 1. Trong thời gian tạm giữ, tạm giam hoặc được cho tại ngoại nhưng áp dụng biện 

pháp cấm đi khỏi nơi cư trú mà không thể tiếp tục đi làm để phục vụ cho công tác điều 

tra, truy tố, xét xử hoặc tạm đình chỉ công tác mà chưa bị xem xét xử lý kỷ luật thì được 

hưởng 50% của mức lương hiện hưởng, cộng với phụ cấp chức vụ lãnh đạo, phụ cấp 

thâm niên vượt khung, phụ cấp thâm niên nghề và hệ số chênh lệch bảo lưu lương (nếu 

có). 

 Trường hợp viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý bị tạm đình chỉ chức vụ thì 

không được hưởng phụ cấp chức vụ lãnh đạo, quản lý. 

 2. Trường hợp viên chức không bị xử lý kỷ luật hoặc được kết luận là oan, sai thì 

được truy lĩnh 50% còn lại quy định tại khoản 1 Điều này. 

 3. Trường hợp viên chức bị xử lý kỷ luật hoặc bị Tòa án tuyên là có tội thì không 

được truy lĩnh 50% còn lại quy định tại khoản 1 Điều này. 

Điều 60. Khiếu nại quyết định xử lý kỷ luật 

Viên chức bị xử lý kỷ luật có quyền khiếu nại đối với quyết định kỷ luật theo quy 

định của pháp luật về khiếu nại. 

Điều 61. Điều khoản chuyển tiếp và áp dụng pháp luật chuyên ngành 

 1. Đối với các hành vi vi phạm được xem xét, xử lý trước ngày Nghị định số 

112/2020/NĐ-CP ngày 18/9/2020 về xử lý kỷ luật cán bộ, công chức, viên chức có hiệu 

lực thi hành thì tiếp tục áp dụng quy định của pháp luật hiện hành để xử lý; đối với các 

hành vi vi phạm xảy ra trước ngày Nghị định số 112/2020/NĐ-CP có hiệu lực nhưng việc 

xem xét, xử lý sau ngày Nghị định số 112/2020/NĐ-CP có hiệu lực thì áp dụng quy định 

của Quy định này và văn bản pháp luật có liên quan. 

 2. Các hành vi vi phạm pháp luật về xử lý vi phạm hành chính, phòng, chống tham 

nhũng và hình thức xử lý được áp dụng theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành chưa quy định hoặc quy định khác với Nghị định số 

112/2020/NĐ-CP về cùng một nội dung thì áp dụng theo quy định của Quy định này và 

Nghị định số 112/2020/NĐ-CP. 

 

PHẦN III  

TUYỂN DỤNG, SỬ DỤNG, QUẢN LÝ  

VÀ XỬ LÝ KỶ LUẬT NGƯỜI LAO ĐỘNG 

Chương V 

TUYỂN DỤNG, SỬ DỤNG VÀ QUẢN LÝ NGƯỜI LAO ĐỘNG 

 

Điều 62. Đối tượng và thẩm quyền ký hợp đồng lao động 

 1. Thực hiện việc ký hợp đồng lao động một số loại công việc sau: 
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 a) Sửa chữa, bảo trì đối với hệ thống cấp điện, cấp, thoát nước ở công sở, xe ô tô 

và các máy móc, thiết bị khác đang được sử dụng trong cơ quan, đơn vị sự nghiệp; 

 b) Lái xe; 

 c) Bảo vệ; 

 d) Vệ sinh; 

 đ) Trông giữ phương tiện đi lại của cán bộ, viên chức, người học và khách đến làm 

việc với Nhà trường; 

 e) Công việc thừa hành, phục vụ khác có yêu cầu trình độ đào tạo từ trung cấp trở 

xuống. 

 2. Không thực hiện việc ký hợp đồng lao động đối với những người làm công việc 

chuyên môn, nghiệp vụ ở các vị trí việc làm được xác định là viên chức trong Nhà 

trường; không ký hợp đồng lao động đối với các công việc quy định tại Khoản 1 Điều 

này khi những người trong biên chế đang đảm nhận công việc có đủ điều kiện, khả năng 

thực hiện. 

 3. Hiệu trưởng ký hợp đồng lao động theo quy định pháp luật. 

Điều 63. Căn cứ ký hợp đồng lao động 

1. Đơn vị trực tiếp sử dụng người lao động căn cứ vào danh mục vị trí việc làm, 

tiêu chuẩn và điều kiện làm việc của từng vị trí việc làm đã được Hội đồng trường phê 

duyệt; căn cứ chức năng, nhiệm vụ của đơn vị; nhu cầu về công việc quy định tại Khoản 

1 Điều 62 xác định khối lượng công việc, quy mô lao động đề xuất số lượng người lao 

động cần ký hợp đồng lao động ở từng vị trí việc làm báo cáo Hiệu trưởng xem xét quyết 

định phê duyệt để Nhà trường làm căn cứ ký hợp đồng lao động. 

 2. Cá nhân ký hợp đồng lao động với Nhà trường phải bảo đảm: 

 a) Có đủ sức khỏe theo yêu cầu của công việc do cơ quan y tế cấp huyện trở lên 

xác nhận; 

 b) Có lý lịch rõ ràng; 

 c) Có năng lực và trình độ để hoàn thành công việc; 

 d) 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 trấn hoặc đưa vào các cơ sở 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 

Điều 64. Hợp đồng thử việc 

 1. Nhà trường và người lao động có thể thỏa thuận nội dung thử việc ghi trong hợp 

đồng lao động hoặc thỏa thuận về thử việc bằng việc giao kết hợp đồng thử việc. Nội 

dung chủ yếu của hợp đồng thử việc gồm thời gian thử việc và nội dung quy định tại các 

điểm a, b, c, đ, g và h khoản 1 Điều 21 của Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14 (viết tắt 

là Bộ luật Lao động 2019).. 

 2. Không áp dụng thử việc đối với người lao động giao kết hợp đồng lao động có 

thời hạn dưới 01 tháng. 
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 3. Thời gian thử việc do hai bên thỏa thuận căn cứ vào tính chất và mức độ phức 

tạp của công việc nhưng chỉ được thử việc một lần đối với một công việc và bảo đảm 

điều kiện sau đây: 

 a) Không quá 60 ngày đối với công việc có chức danh nghề nghiệp cần trình độ 

chuyên môn, kỹ thuật từ cao đẳng trở lên; 

 b) Không quá 30 ngày đối với công việc có chức danh nghề nghiệp cần trình độ 

chuyên môn, kỹ thuật trung cấp, công nhân kỹ thuật, nhân viên nghiệp vụ; 

 c) Không quá 06 ngày làm việc đối với công việc khác. 

 4. Tiền lương của người lao động trong thời gian thử việc do hai bên thỏa thuận 

nhưng ít nhất phải bằng 85% mức lương của công việc đó. 

 5. Trước ít nhất 01 ngày tính đến ngày kết thúc thời gian thử việc, Nhà trường căn 

cứ vào kết quả đánh giá của Trưởng đơn vị sử dụng người lao động, thông báo kết quả 

thử việc cho người lao động. 

 Trường hợp thử việc đạt yêu cầu thì Nhà trường tiếp tục thực hiện hợp đồng lao 

động đã giao kết đối với trường hợp thỏa thuận thử việc trong hợp đồng lao động hoặc 

phải giao kết hợp đồng lao động đối với trường hợp giao kết hợp đồng thử việc. 

 Trường hợp thử việc không đạt yêu cầu thì chấm dứt hợp đồng lao động đã giao 

kết hoặc hợp đồng thử việc. 

 6. Trong thời gian thử việc, mỗi bên có quyền hủy bỏ hợp đồng thử việc hoặc hợp 

đồng lao động đã giao kết mà không cần báo trước và không phải bồi thường. 

Điều 65. Hợp đồng lao động 

 1. Hợp đồng lao động (mẫu số 04) là sự thỏa thuận giữa người lao động và Nhà 

trường về việc làm có trả công, tiền lương, điều kiện lao động, quyền và nghĩa vụ của 

mỗi bên trong quan hệ lao động. Trường hợp hai bên thỏa thuận bằng tên gọi khác nhưng 

có nội dung thể hiện về việc làm có trả công, tiền lương và sự quản lý, điều hành, giám 

sát của một bên thì được coi là hợp đồng lao động. 

 2. Hợp đồng lao động phải được giao kết bằng văn bản và được làm thành 02 bản, 

người lao động giữ 01 bản, người sử dụng lao động giữ 01 bản, trừ trường hợp quy định 

tại khoản 2 Điều 14 của Bộ luật Lao động 2019. 

 Hợp đồng lao động được giao kết thông qua phương tiện điện tử dưới hình thức 

thông điệp dữ liệu theo quy định của pháp luật về giao dịch điện tử có giá trị như hợp 

đồng lao động bằng văn bản. 

 3. Hợp đồng lao động phải được giao kết theo một trong các loại sau đây: 

 a) Hợp đồng lao động không xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó hai bên 

không xác định thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng; 

 b) Hợp đồng lao động xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó hai bên xác định 

thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng trong thời gian không quá 36 tháng 

kể từ thời điểm có hiệu lực của hợp đồng. 

 4. Khi hợp đồng lao động quy định tại điểm b khoản 3 Điều này hết hạn mà người 

lao động vẫn tiếp tục làm việc thì thực hiện như sau: 
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 a) Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày hợp đồng lao động hết hạn, hai bên phải ký 

kết hợp đồng lao động mới; trong thời gian chưa ký kết hợp đồng lao động mới thì 

quyền, nghĩa vụ và lợi ích của hai bên được thực hiện theo hợp đồng đã giao kết; 

 b) Nếu hết thời hạn 30 ngày kể từ ngày hợp đồng lao động hết hạn mà hai bên 

không ký kết hợp đồng lao động mới thì hợp đồng đã giao kết theo quy định tại điểm b 

khoản 3 Điều này trở thành hợp đồng lao động không xác định thời hạn; 

 c) Trường hợp hai bên ký kết hợp đồng lao động mới là hợp đồng lao động xác 

định thời hạn thì cũng chỉ được ký thêm 01 lần, sau đó nếu người lao động vẫn tiếp tục 

làm việc thì phải ký kết hợp đồng lao động không xác định thời hạn. 

 5. Nội dung và phụ lục hợp đồng lao động: 

 a) Nội dung hợp đồng lao động thực hiện theo quy định tại Điều 21 Bộ luật Lao 

động 2019; 

 b) Phụ lục hợp đồng lao động là bộ phận của hợp đồng lao động và có hiệu lực 

như hợp đồng lao động. Phụ lục hợp đồng lao động quy định chi tiết, sửa đổi, bổ sung 

một số điều, khoản của hợp đồng lao động nhưng không được sửa đổi thời hạn của hợp 

đồng lao động.  

 Trường hợp phụ lục hợp đồng lao động quy định chi tiết một số điều, khoản của 

hợp đồng lao động mà dẫn đến cách hiểu khác với hợp đồng lao động thì thực hiện theo 

nội dung của hợp đồng lao động. 

 Trường hợp phụ lục hợp đồng lao động sửa đổi, bổ sung một số điều, khoản của 

hợp đồng lao động thì phải ghi rõ nội dung điều, khoản sửa đổi, bổ sung và thời điểm có 

hiệu lực. 

6. Các trường hợp chấm dứt hợp đồng lao động gồm: 

 a) Hết hạn hợp đồng lao động, trừ trường hợp quy định tại khoản 4 Điều 177 của 

Bộ luật Lao động 2019; 

 b) Đã hoàn thành công việc theo hợp đồng lao động; 

 c) Hai bên thỏa thuận chấm dứt hợp đồng lao động; 

 d) Người lao động bị kết án phạt tù nhưng không được hưởng án treo hoặc không 

thuộc trường hợp được trả tự do theo quy định tại khoản 5 Điều 328 của Bộ luật Tố tụng 

hình sự, tử hình hoặc bị cấm làm công việc ghi trong hợp đồng lao động theo bản án, 

quyết định của Tòa án đã có hiệu lực pháp luật; 

 đ) Người lao động là người nước ngoài làm việc tại Việt Nam bị trục xuất theo 

bản án, quyết định của Tòa án đã có hiệu lực pháp luật, quyết định của cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền; 

 e) Người lao động chết; bị Tòa án tuyên bố mất năng lực hành vi dân sự, mất tích 

hoặc đã chết; 

 g) Người sử dụng lao động là cá nhân chết; bị Tòa án tuyên bố mất năng lực hành 

vi dân sự, mất tích hoặc đã chết. Người sử dụng lao động không phải là cá nhân chấm dứt 

hoạt động hoặc bị cơ quan chuyên môn về đăng ký kinh doanh thuộc Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh ra thông báo không có người đại diện theo pháp luật, người được ủy quyền thực 

hiện quyền và nghĩa vụ của người đại diện theo pháp luật; 
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 h) Người lao động bị xử lý kỷ luật sa thải; 

 i) Người lao động đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động theo quy định tại 

Khoản 7 Điều này; 

 k) Người sử dụng lao động đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động theo quy 

định tại Khoản 8 Điều này; 

 l) Người sử dụng lao động cho người lao động thôi việc theo quy định tại Điều 42 

và Điều 43 của Bộ luật lao động 2019; 

 m) Giấy phép lao động hết hiệu lực đối với người lao động là người nước ngoài 

làm việc tại Việt Nam theo quy định tại Điều 156 của Bộ luật lao động 2019; 

 n) Trường hợp thỏa thuận nội dung thử việc ghi trong hợp đồng lao động mà thử 

việc không đạt yêu cầu hoặc một bên hủy bỏ thỏa thuận thử việc. 

 7. Quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động của người lao động 

7.1. Người lao động có quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động nhưng 

phải báo trước cho Nhà trường cụ thể như sau: 

a) Ít nhất 45 ngày nếu làm việc theo hợp đồng lao động không xác định thời hạn; 

b) Ít nhất 30 ngày nếu làm việc theo hợp đồng lao động xác định thời hạn có thời 

hạn từ 12 tháng đến 36 tháng; 

c) Ít nhất 03 ngày làm việc nếu làm việc theo hợp đồng lao động xác định thời hạn 

có thời hạn dưới 12 tháng;  

7.2. Người lao động có quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động không cần 

báo trước trong trường hợp sau đây: 

a) Không được bố trí theo đúng công việc, địa điểm làm việc hoặc không được 

bảo đảm điều kiện làm việc theo thỏa thuận, trừ trường hợp quy định tại Điều 29 của Bộ 

luật Lao động 2019; 

b) Không được trả đủ lương hoặc trả lương không đúng thời hạn, trừ trường hợp 

quy định tại khoản 4 Điều 97 của Bộ luật Lao động 2019; 

c) Bị người sử dụng lao động ngược đãi, đánh đập hoặc có lời nói, hành vi nhục 

mạ, hành vi làm ảnh hưởng đến sức khỏe, nhân phẩm, danh dự; bị cưỡng bức lao động;  

d) Bị quấy rối tình dục tại nơi làm việc;  

đ) Lao động nữ mang thai phải nghỉ việc theo quy định tại khoản 1 Điều 138 của 

Bộ luật Lao động 2019; 

e) Đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định tại Điều 169 của Bộ luật Lao động 2019, trừ 

trường hợp các bên có thỏa thuận khác; 

g) Người sử dụng lao động cung cấp thông tin không trung thực theo quyết định 

tại khoản 1 Điều 16 Bộ luật Lao động 2019 làm ảnh hưởng đến việc thực hiện hợp đồng 

lao động. 

 8. Quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động của Nhà trường 

8.1. Nhà trường có quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động trong trường 

hợp sau đây: 



37 

 
a) Người lao động thường xuyên không hoàn thành công việc theo hợp đồng lao 

động được xác định dựa trên các tiêu chí đánh giá mức độ hoàn thành công việc theo Quy 

định xếp loại chất lượng cá nhân và tập thể của Nhà trường; 

b) Người lao động bị ốm đau, tai nạn đã điều trị 12 tháng liên tục đối với người 

làm việc theo hợp đồng lao động không xác định thời hạn hoặc đã điều trị 06 tháng liên 

tục đối với người làm việc theo hợp đồng lao động xác định thời hạn có thời hạn từ 12 

tháng đến 36 tháng hoặc quá nửa thời hạn hợp đồng lao động đối với người làm việc theo 

hợp đồng lao động xác định thời hạn có thời hạn dưới 12 tháng mà khả năng lao động 

chưa hồi phục; 

Khi sức khỏe của người lao động bình phục thì người sử dụng lao động xem xét để 

tiếp tục giao kết hợp đồng lao động với người lao động; 

c) Do thiên tai, hỏa hoạn, dịch bệnh nguy hiểm, địch họa hoặc các trường hợp bất 

khả kháng khác theo quy định của pháp luật mà Nhà trường đã tìm mọi biện pháp khắc 

phục nhưng vẫn buộc phải giảm chỗ làm việc; 

d) Người lao động không có mặt tại nơi làm việc sau thời hạn quy định tại Điều 31 

của Bộ luật Lao động 2019; 

đ) Người lao động đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định tại Điều 169 của Bộ luật Lao 

động 2019, trừ trường hợp có thỏa thuận khác; 

e) Người lao động tự ý bỏ việc mà không có lý do chính đáng từ 05 ngày làm việc 

liên tục trở lên; 

g) Người lao động cung cấp không trung thực thông tin theo quy định tại khoản 2 

Điều 16 của Bộ luật Lao động 2019 khi giao kết hợp đồng lao động làm ảnh hưởng đến 

việc tuyển dụng người lao động. 

8.2. Khi đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động trong trường hợp quy định tại 

các tiết a, b, c, đ và g Điểm 8.1 Khoản này, Nhà trường phải báo trước cho người lao 

động như sau: 

a) Ít nhất 45 ngày đối với hợp đồng lao động không xác định thời hạn;  

b) Ít nhất 30 ngày đối với hợp đồng lao động xác định thời hạn có thời hạn từ 12 

tháng đến 36 tháng;  

c) Ít nhất 03 ngày làm việc đối với hợp đồng lao động xác định thời hạn có thời 

hạn dưới 12 tháng và đối với trường hợp quy định tại điểm b khoản 1 Điều này;  

8.3. Khi đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động quy định tại tiết d và tiết e 

Điểm 8.1 Khoản này thì Nhà trường không phải báo trước cho người lao động. 

8.4. Trường hợp Nhà trường không được thực hiện quyền đơn phương chấm dứt 

hợp đồng lao động: 

 a) Người lao động ốm đau hoặc bị tai nạn, bệnh nghề nghiệp đang điều trị, điều 

dưỡng theo chỉ định của cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền, trừ trường hợp quy 

định tại điểm b khoản 1 Điều 36 của Bộ luật Lao động 2019; 

 b) Người lao động đang nghỉ hằng năm, nghỉ việc riêng và trường hợp nghỉ khác 

được Nhà trường đồng ý; 
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 c) Người lao động nữ mang thai; người lao động đang nghỉ thai sản hoặc nuôi con 

dưới 12 tháng tuổi. 

  

 

Mục 2 

XỬ LÝ KỶ LUẬT NGƯỜI LAO ĐỘNG 

 

Điều 66. Kỷ luật lao động và nguyên tắc kỷ luật nguời lao động 

1. Kỷ luật lao động là những quy định về việc tuân theo các quy định do Nhà 

trường ban hành trong nội quy lao động và do pháp luật quy định. 

2. Việc xử lý kỷ luật người lao động được quy định như sau: 

a) Chứng minh được lỗi của người lao động; 

b) Phải có sự tham gia của đại diện công đoàn; 

c) Người lao động phải có mặt và có quyền tự bào chữa, nhờ luật sư hoặc tổ chức 

đại diện người lao động bào chữa. 

d) Việc xử lý kỷ luật lao động phải được ghi thành biên bản.  

3. Không được áp dụng nhiều hình thức xử lý kỷ luật lao động đối với một hành vi 

vi phạm kỷ luật lao động. 

4. Khi một người lao động đồng thời có nhiều hành vi vi phạm kỷ luật lao động thì 

chỉ áp dụng hình thức kỷ luật cao nhất tương ứng với hành vi vi phạm nặng nhất. 

5. Không xử lý kỷ luật lao động đối với người lao động đang trong thời gian sau 

đây:  

a) Nghỉ ốm đau, điều dưỡng; nghỉ việc được sự đồng ý Nhà trường; 

b) Đang bị tạm giữ, tạm giam; 

c) Đang chờ 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 khoản 1 và khoản 2 Điều 125 của Bộ luật Lao 

động 2019; 

d) Người lao động nữ mang thai; người lao động nghỉ thai sản, nuôi con dưới 12 

tháng tuổi. 

6. Không xử lý kỷ luật lao động đối với người lao động vi phạm kỷ luật lao động 

trong khi mắc bệnh tâm thần hoặc một bệnh khác làm mất khả năng nhận thức hoặc khả 

năng điều khiển hành vi của mình. 

Điều 67. Thời hiệu xử lý kỷ luật lao động 

1. Thời hiệu xử lý kỷ luật lao động là 06 tháng kể từ ngày xảy ra hành vi vi phạm; 

trường hợp hành vi vi phạm liên quan trực tiếp đến tài chính, tài sản, tiết lộ bí mật công 

nghệ hoặc bí mật có ảnh hưởng nghiêm trọng tới Nhà trường thì thời hiệu xử lý kỷ luật 

lao động là 12 tháng. 
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2. Khi hết thời gian quy định tại khoản 4 Điều 122 của Bộ luật Lao động 2019, 

nếu hết thời hiệu hoặc còn thời hiệu nhưng không đủ 60 ngày thì được kéo dài thời hiệu 

để xử lý kỷ luật lao động nhưng không quá 60 ngày kể từ ngày hết thời gian nêu trên. 

3. Nhà trường ban hành quyết định xử lý kỷ luật lao động trong thời hạn quy định 

tại khoản 1 và khoản 2 Điều này. 

Điều 68. Hình thức xử lý kỷ luật người lao động 

 Các hình thức kỷ luật người lao động bao gồm: 

1. Khiển trách. 

2. Kéo dài thời hạn nâng lương không quá 06 tháng.  

3. Cách chức. 

4. Sa thải. 

Điều 69. Áp dụng hình thức xử lý kỷ luật sa thải 

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

1. Người lao động có hành vi trộm cắp, tham ô, đánh bạc, cố ý gây thương tích, sử 

dụng ma túy tại nơi làm việc; 

2. Người lao động có hành vi tiết lộ bí mật có ảnh hưởng nghiêm trọng tới Nhà 

trường, bí mật công nghệ, xâm phạm quyền sở hữu trí tuệ của Nhà trường, có hành vi gây 

thiệt hại nghiêm trọng hoặc đe dọa gây thiệt hại đặc biệt nghiêm trọng về tài sản, lợi ích 

của Nhà trường hoặc quấy rối tình dục tại nơi làm việc được quy định trong nội quy lao 

động; 

3. Người lao động bị xử lý kỷ luật kéo dài thời hạn nâng lương hoặc cách chức mà 

tái phạm trong thời gian chưa xóa kỷ luật.  

4. Người lao động tự ý bỏ việc 05 ngày cộng dồn trong thời hạn 30 ngày hoặc 20 

ngày cộng dồn trong thời hạn 365 ngày tính từ ngày đầu tiên tự ý bỏ việc mà không có lý 

do chính đáng. 

Trường hợp được coi là có lý do chính đáng bao gồm thiên tai, hỏa hoạn, bản 

thân, thân nhân bị ốm có xác nhận của cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền và 

trường hợp khác được quy định trong nội quy lao động. 

Điều 70. Xóa kỷ luật, giảm thời hạn chấp hành kỷ luật lao động 

 1. Người lao động bị khiển trách sau 03 tháng hoặc bị xử lý kỷ luật kéo dài thời 

hạn nâng lương sau 06 tháng hoặc bị xử lý kỷ luật cách chức sau 03 năm kể từ ngày bị 

xử lý, nếu không tiếp tục vi phạm kỷ luật lao động thì đương nhiên được xóa kỷ luật. 

 2. Người lao động bị xử lý kỷ luật kéo dài thời hạn nâng lương sau khi chấp 

hành được một nửa thời hạn nếu sửa chữa tiến bộ thì có thể được Nhà trường xét giảm 

thời hạn. 

Điều 71. Các hành vi bị nghiêm cấm khi xử lý kỷ luật lao động 

 1. Xâm phạm sức khỏe, danh dự, tính mạng, uy tín, nhân phẩm của người lao 

động. 

 2. Phạt tiền, cắt lương thay việc xử lý kỷ luật lao động. 
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 3. Xử lý kỷ luật lao động đối với người lao động có hành vi vi phạm không 

được quy định trong nội quy lao động hoặc không thỏa thuận trong hợp đồng lao động 

đã giao kết hoặc pháp luật về lao động không có quy định. 

Điều 72. Tạm đình chỉ công việc 

 1. Nhà trường 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. Việc tạm đình chỉ công việc của người lao động 

chỉ được thực hiện sau khi tham khảo ý kiến của Công đoàn trường nơi mà người lao 

động đang bị xem xét tạm đình chỉ công việc là thành viên. 

 2. Thời hạn tạm đình chỉ công việc không được quá 15 ngày, trường hợp đặc 

biệt không được quá 90 ngày. Trong thời gian bị tạm đình chỉ công việc, 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 sử dụng lao động phải nhận người 

lao động trở lại làm việc. 

 3. Trường hợp người lao động bị xử lý kỷ luật lao động, người lao động cũng 

không phải trả lại số tiền lương đã tạm ứng. 

4. Trường hợp người lao động không bị xử lý kỷ luật lao động thì được Nhà 

trường trả đủ tiền lương cho thời gian bị tạm đình chỉ công việc. 

 

PHẦN IV 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 73. Điều khoản thi hành 

1. Các vấn đề khác liên quan đến việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý và xử lý kỷ 

luật viên chức, người lao động của Nhà trường không được quy định tại Quy định này thì 

thực hiện theo quy định của pháp luật. 

2. Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký, thay thế Quyết định số 268/QĐ-MĐC 

ngày 08/3/2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Mỏ - Địa chất về việc ban hành Quy 

chế tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức, người lao động của Trường Đại học Mỏ - 

Địa chất 

3. Các đơn vị và cá nhân liên quan thuộc và trực thuộc Nhà trường chịu trách 

nhiệm thực hiện Quy định này./. 
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Mẫu số 01 

  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

................... ,... ngày.... tháng.... năm                     

  

(Dán ảnh 4x6) 

PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN 
__________ 

  

Vị trí dự tuyển(1): ....................................................................... 

Đơn vị dự tuyển(2): .................................................................... 

I. THÔNG TIN CÁ NHÂN 

  
  

Họ và tên: ......................................................................................................... 

Ngày, tháng, năm sinh: .......................... Nam(3)   □ Nữ □ 

Dân tộc: ........................... Tôn giáo: ................................................................ 

Số CMND hoặc Thẻ căn cước công dân: ................ Ngày cấp: ....... Nơi cấp: ........... 

Số điện thoại di động để báo tin: .......................... Email: .................................. 

Quê quán: ............................................................................................................ 

Hộ khẩu thường trú: ............................................................................................ 

Chỗ ở hiện nay (để báo tin): ................................................................................ 

Tình trạng sức khoẻ: ...................., Chiều cao: .................., Cân nặng: ........... kg 

Thành phần bản thân hiện nay: ........................................................................... 

Trình độ văn hoá: ................................................................................................ 

Trình độ chuyên môn: ......................................................................................... 

  

II. THÔNG TIN CƠ BẢN VỀ GIA ĐÌNH 
  

Mối quan 

hệ 
Họ và tên 

Ngày, tháng, 

năm sinh 

Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, 

đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, ngoài 

nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã 

hội.......) 
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III. THÔNG TIN VỀ QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO 

  

Ngày, tháng, 

năm cấp văn 

bằng, chứng 

chỉ 

Tên 

trường, cơ 

sở đào 

tạo cấp 

Trình độ 

văn bằng, 

chứng chỉ 

Số hiệu của 

văn bằng, 

chứng chỉ 

Chuyên 

ngành đào tạo 

(ghi theo bảng 

điểm) 

Ngành 

đào tạo 

Hình 

thức 

đào tạo 

Xếp loại 

bằng, 

chứng chỉ 

                

                

                

                

                

                

                

  
  

IV. THÔNG TIN VỀ QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC (nếu có) 
  

Từ ngày, tháng, năm 

đến ngày, tháng, năm 
Cơ quan, tổ chức, đơn vị công tác 

    

    

    

    

    

    

  
  

V. MIỄN THI NGOẠI NGỮ, TIN HỌC 
  

(Thí sinh thuộc diện miễn thi ngoại ngữ, tin học cần ghi rõ lý do miễn thi ở mục này) 

Miễn thi ngoại ngữ do: ............................................................................... 

Miễn thi tin học do: .................................................................................... 

  

VI. ĐĂNG KÝ DỰ THI MÔN NGOẠI NGỮ 
  

(Thí sinh lựa chọn và ghi rõ đăng ký thi một trong năm thứ tiếng: Anh, Nga, Pháp, Đức, Trung 

Quốc hoặc ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí việc làm tại Thông báo tuyển dụng. Thí sinh 

được miễn thi môn ngoại ngữ không phải điền thông tin ở mục này). 

Đăng ký dự thi ngoại ngữ:.............................................................................. 

  

VII. ĐỐI TƯỢNG ƯU TIÊN (nếu có) 

  

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

...................................................................................................................... 
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Tôi xin cam đoan những lời khai trên của tôi là đúng sự thật. Sau khi nhận được thông báo trúng 

tuyển tôi sẽ hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu sai sự thật thì kết quả tuyển dụng của tôi sẽ bị 

cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ, tôi sẽ chịu trách nhiệm trước pháp luật và 

cam kết không đăng ký tham gia kỳ tuyển dụng kế tiếp tại cơ quan tuyển dụng./. 

  

NGƯỜI VIẾT PHIẾU 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

  

  

  

  

  

Ghi chú: 

1. Ghi đúng vị trí việc làm đăng ký dự tuyển; 

2. Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng; 

3. Người viết phiếu tích dấu X vào ô tương ứng ô Nam, Nữ. 
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Mẫu số 02 

  

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHÁT 
 

Số:         /HĐLV 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

..... , ngày .... tháng .... năm .... 

  

  

HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC XÁC ĐỊNH THỜI HẠN 
  

Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ Quy định 

về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 
Căn cứ Quyết định  ............ của ............. về việc công nhận kết quả tuyển dụng viên 

chức .................... 

Chúng tôi, một bên là Ông/Bà: ......................................................................... 

Chức vụ: ........................................................................................................... 

Đại diện cho đơn vị (1) .................................................................................... 

Địa chỉ ............................................................................................................. 

Điện thoại: ....................................................................................................... 

Và một bên là Ông/Bà: .................................................................................... 

Sinh ngày...... tháng ......... năm ........ tại .......................................................... 

Trình độ đào tạo: .............................................................................................. 

Chuyên ngành đào tạo: .................................................................................... 

Năm tốt nghiệp: ............................................................................................... 

Nghề nghiệp trước khi được tuyển dụng .......................................................... 

Địa chỉ thường trú tại: ..................................................................................... 

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

Số chứng minh thư nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân .............................. 

Cấp ngày ...... tháng ...... năm ....... tại ........... 

Thỏa thuận ký kết Hợp đồng làm việc và cam kết làm đúng những điều khoản sau đây: 

Điều 1. Loại hợp đồng, thời hạn và nhiệm vụ hợp đồng 

- Loại Hợp đồng làm việc xác định thời hạn (2) .............................................. 

- Thời hạn của Hợp đồng: ................................................................................. 

- Từ ngày ..... tháng ....... năm ....... đến ngày ....... tháng ....... năm .............. 

- Thời gian thực hiện chế độ tập sự (nếu có): .................................................... 

- Từ ngày ....... tháng ........ năm ........ đến ngày .......... tháng ....... năm ............ 

- Địa điểm làm việc (3): ..................................................................................... 

- Chức danh chuyên môn: .................................................................................. 

- Chức vụ (nếu có): ............................................................................................ 

- Nhiệm vụ (4) ................................................................................................... 
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........................................................................................................................... 

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

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 kết hợp đồng làm việc 

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 tại Điều 16, Điều 17, 

Điều 18 và Điều 19 của Luật Viên chức. 

- Chấp hành việc xử lý kỷ luật và bồi thường thiệt hại theo quy định của pháp luật. 

- Chấp hành việc bố trí, phân công khi đơn vị sự nghiệp có nhu cầu. 

2. Quyền lợi: 

- Được hưởng các quyền lợi quy định tại Điều 11, Điều 12, Điều; 13, Điều 14 và Điều 15 Luật 

Viên chức. 

- Phương tiện đi lại làm việc (6): .................................................................. 

- Chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm (mã số) (7): ................................... Bậc: .............. Hệ số 

lương ........................................................................... 

- Phụ cấp (nếu có) gồm (8): ..............................................  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: ...................................... 

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

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

- Số ngày nghỉ hàng năm được hưởng lương (nghỉ lễ, phép, việc riêng) 

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

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

- Chế độ bảo hiểm (9): .................................................................................. 

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

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

- Được hưởng các phúc lợi: ........................................................................... 

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

....................................................................................................................... 
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- Được hưởng các khoản thưởng, nâng bậc lương, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp, 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 các chế độ thôi việc, trợ cấp thôi việc, bồi thường theo quy định của pháp luật về 

viên chức. 

- Được tiếp tục ký kết hợp đồng làm việc trước khi hết hạn hợp đồng làm việc 60 ngày khi đơn 

vị sự nghiệp công lập còn nhu cầu. 

- Có quyền đề xuất, khiếu nại, thay đổi, đề nghị chấm dứt hợp đồng làm việc theo quy định của 

pháp luật. 

- Những thỏa 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 thời hạn các chế độ của viên chức đã cam kết trong hợp đồng làm 

việc. 

- Trước khi hết hạn hợp đồng làm việc 60 ngày của viên chức, phải tiếp tục ký kết hợp đồng làm 

việc với viên chức trong trường hợp đơn vị sự nghiệp còn nhu cầu, viên chức đáp ứng đẩy đủ các 

yêu cầu theo quy định của pháp luật. 

2. Quyền hạn: 

- Sử dụng viên chức để hoàn thành công việc theo hợp đồng (Bố trí, phân công, tạm đình chỉ 

công tác...). 

- Chấm dứt hợp đồng làm việc, kỷ luật viên chức theo quy định của pháp luật về viên chức. 

Điều 5. Điều khoản thi hành 

- Những vấn đề về quyền lợi, nghĩa vụ và trách nhiệm của viên chức không ghi trong hợp đồng 

làm việc này thực hiện theo quy định của pháp luật về viên chức. 

- Hợp đồng này làm thành 03 bản có giá trị như nhau, đơn vị sự nghiệp ký hợp đồng giữ 02 bản, 

viên chức được ký hợp đồng giữ 01 bản; hợp đồng có hiệu lực từ ngày ..... tháng.... năm .... 

- Hợp đồng này làm tại .......................... , ngày .... tháng ... năm ...... 

  

NGƯỜI ĐƯỢC TUYỂN DỤNG VÀ 

KÝ KẾT HỢP ĐỒNG 
(Ký, ghi rõ họ và tên) 

HIỆU TRƯỞNG 
(Ký, ghi rõ họ và tên, đóng dấu) 
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Ghi chú: 

1. Ghi cụ thể tên đơn vị sự nghiệp. 

2. Ghi rõ hợp đồng có thời hạn thì ghi cụ thể thời hạn bắt đầu và kết thúc. 

3. Ghi cụ thể số nhà, phố, phường (thôn, xã), quận (huyện, thị xã), tỉnh, thành phố thuộc tỉnh 

hoặc trung ương. 

4. Ghi cụ thể nhiệm vụ phải đảm nhiệm. 

5. Ghi cụ thể số 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 viên chức tự lo. 

7. Ghi cụ thể chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm, mức lương chính, hình thức trả lương 

(lương thời 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 viên chức được hưởng. Ví dụ: Được 

hưởng quyền lợi bảo hiểm xã hội theo chế độ hiện hành của Nhà nước. 

10. Ghi cụ thể các cam kết khác gắn với tính chất, đặc điểm của ngành, lĩnh vực và điều kiện đặc 

thù của đơn vị sự nghiệp công lập nhưng không trái với quy định của Luật Viên chức và các quy 

định khác của pháp luật có liên quan. 

11. Ghi cụ thể viên chức được hưởng quyền lợi nào đã nêu trong mục này. 

12. Những thỏa thuận khác thường là những thỏa thuận khuyến khích và có lợi hơn cho viên 

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 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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Mẫu số 03 

  

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHÁT 
 

Số:         /HĐLV 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

..... , ngày .... tháng .... năm .... 

  

   

  

HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC KHÔNG XÁC ĐỊNH THỜI HẠN 

 

Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ Quy định 

về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 
Căn cứ Quyết định số........................ của............. về việc công nhận kết quả tuyển dụng 

viên chức      

Chúng tôi, một bên là Ông/Bà:.................................................................................................. 

Chức vụ:................................................................................................................................. 

Đại diện cho đơn vị (1)............................................................................................................. 

Địa chỉ.................................................................................................. ................................. 

Điện thoại:.............................................................................................................................. 

Và một bên là Ông/Bà:............................................................................................................. 

Sinh ngày....... tháng.................... năm.............. tại.................................................................. 

Trình độ đào tạo:..................................................................................................................... 

Chuyên ngành đào tạo:............................................................................................................ 

Năm tốt nghiệp:....................................................................................................................... 

Nghề nghiệp trước khi được tuyển dụng................................................................................... 

Địa chỉ thường trú tại:.............................................................................................................. 

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

Số chứng minh thư nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân:....................................................... 

Cấp ngày............... tháng........ năm........... tại......................................................................... 

Thỏa thuận ký kết hợp đồng làm việc không xác định thời hạn và cam kết làm đúng những điều 

khoản sau đây: 

Điều 1. Nhiệm vụ hợp đồng 

- Địa điểm làm việc (2):................................................................................. ... 

- Chức danh chuyên môn:................................................................................................. 

- Chức vụ (nếu có): .................................................................................... 

- Nhiệm vụ (3)................................................................................................................... 

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

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

Điều 2. Chế độ làm việc 

- Thời giờ làm việc (4):...................................................................................................... 
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- 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. 

- Chấp hành nội quy, quy chế của đơn vị, kỷ luật làm việc, và các quy định tại Điều 16, Điều 17, 

Điều 18 và Điều 19 của Luật Viên chức. 

- Chấp hành việc xử lý kỷ luật và bồi thường thiệt hại theo quy định của pháp luật. 

- Chấp hành việc bố trí, phân công khi đơn vị sự nghiệp có nhu cầu. 

2. Quyền lợi: 

- Được hưởng các quyền lợi quy định tại Điều 11, Điều 12, Điều 13, Điều 14 và Điều 15 Luật 

Viên chức. 

- Phương tiện đi lại làm việc (5):....................................................................................... 

- Chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm (mã số) (6): ....................................... 

Bậc:............ Hệ số lương................................................................................................. 

- Phụ cấp (nếu có) gồm (7):.........................................................................................  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:................................................................... 

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

- Số ngày nghỉ hàng năm được hưởng lương (nghỉ lễ, phép, việc riêng) 

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

- Các chế độ bảo hiểm (8):...................................................................................................... 

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

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

- Được hưởng các phúc lợi:.................................................................................................... 

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

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

- Được hưởng các khoản thưởng, nâng bậc lương, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề 

nghiệp, 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 

(9): ................................................................. 

- Được hưởng các chế độ thôi việc, trợ cấp thôi việc, bồi thường theo quy định của pháp luật về 

viên chức. 

- Có quyền đề xuất, khiếu nại, thay đổi, đề nghị chấm dứt Hợp đồng làm việc theo quy định của 

pháp luật. 

- Những thỏa thuận khác (10)............................................................................................. 
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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 thời hạn các chế độ và quyền lợi của viên chức đã cam kết trong hợp 

đồng làm việc. 

2. Quyền hạn: 

- Sử dụng viên chức để hoàn thành công việc theo hợp đồng (Bố trí, phân công, tạm đình chỉ 

công tác...). 

- Chấm dứt hợp đồng làm việc, kỷ luật người được tuyển dụng theo quy định của pháp luật về 

viên chức. 

Điều 5. Điều khoản thi hành 

- Những vấn đề về quyền lợi, nghĩa vụ và trách nhiệm của viên chức không ghi trong hợp đồng 

làm việc này thực hiện theo quy định của pháp luật về viên chức. 

- Hợp đồng này làm thành 03 bản có giá trị ngang nhau, đơn vị sự nghiệp ký hợp đồng giữ 02 

bản, viên chức được ký hợp đồng giữ 01 bản; hợp đồng có hiệu lực từ ngày .... tháng.... 

năm .......... 

Hợp đồng này làm tại ............ , ngày ...... tháng .... năm....... 

  

NGƯỜI ĐƯỢC TUYỂN DỤNG VÀ 

KÝ KẾT HỢP ĐỒNG 
(Ký, ghi rõ họ và tên) 

HIỆU TRƯỞNG 
(Ký, ghi rõ họ và tên, đóng dấu) 
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Ghi chú: 

1. Ghi cụ thể tên đơn vị sự nghiệp. 

2. Ghi cụ thể số nhà, phố, phường (thôn, xã), quận (huyện, thị xã), tỉnh, thành phố thuộc tỉnh 

hoặc trung ương. 

3. Ghi cụ thể nhiệm vụ phải đảm nhiệm. 

4. Ghi cụ thể số giờ làm việc trong ngày, hoặc trong tuần, hoặc làm việc theo giờ hành chính. 

5. Phương tiện đi làm việc do đơn vị đảm nhiệm hoặc viên chức tự lo. 

6. Ghi cụ thể chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm, mức lương chính, hình thức trả lương 

(lương thời gian, khoán...). 

7. 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... 

8. Ghi cụ thể quyền lợi bảo hiểm xã hội và trợ cấp khác mà viên chức được hưởng, Ví dụ: Được 

hưởng quyền lợi bảo hiểm xã hội theo chế độ hiện hành của Nhà nước. 

9. Ghi cụ thể viên chức được hưởng quyền lợi nào đã nêu trong mục này. 

10. Những thỏa thuận khác thường là những thỏa thuận khuyến khích và có lợi hơn cho viên 

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 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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Mẫu số 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc 

 

HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG 

Số:……………… 

 

Căn cứ Bộ luật Lao động 2019; 

Căn cứ nhu cầu và năng lực của hai bên, 

Hôm nay, tại Trường Đại học Mỏ - Địa chất 

Chúng tôi gồm: 

BÊN A (NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG): …………………………..………… 

Đại diện:……………………………… Chức vụ:………………………………… 

Quốc tịch: ……………………………………………………………….…………. 

Địa chỉ: …………………………………………………………………………….. 

Điện thoại: …………………………………………………………………………. 

Mã số thuế: ………………………………………………………………...……… 

BÊN B (NGƯỜI LAO ĐỘNG): ……………….……………………………….... 

Ngày tháng năm sinh: ……………..………… Giới tính: ……………..……..... 

Quê quán: …………………………..……………………………………………... 

Địa chỉ thường trú:………………….…………………………………………….. 

Số CMTND:…………… Ngày cấp: …………………… Nơi cấp:………...…… 

Trình độ: ……………………………….. Chuyên ngành: ……………………… 

Sau khi thỏa thuận, hai bên thống nhất ký Hợp đồng lao động (HĐLĐ) với các 

điều khoản sau đây: 

Điều 1: Điều khoản chung 

1. Loại HĐLĐ (1): ………………………………………………………………... 

2. Thời hạn HĐLĐ (2):  ………………………………..………………………….. 

3. Thời điểm bắt đầu: ……………………………………………………………. 

4. Thời điểm kết thúc (nếu có): ………………………….……………………… 

5. Địa điểm làm việc: …………………………………..………………………… 

6. Nhiệm vụ công việc như sau: Thực hiện các nhiệm vụ theo sự phân công Hiệu 

trưởng và lãnh đạo đơn vị. 

Điều 2: Lương, phụ cấp, các khoản bổ sung khác  

 Tiền lương và phụ cấp: 
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- Mức lương chính: …...…. VNĐ/tháng. 

- Phụ cấp trách nhiệm (nếu có): ......... VNĐ/tháng 

- Công tác phí: Theo quy định của Nhà trường 

- Hình thức trả lương: Chuyển khoản trước ngày mùng 10 của tháng sau liền kề. 

- Chế độ nâng bậc, nâng lương: Người lao động được xét nâng bậc, nâng lương theo 

kết quả làm việc và theo quy định của Nhà trường. 

Điều 3: Thời giờ làm việc, nghỉ ngơi, bảo hộ lao động, BHXH, BHYT, BHTN 

- Thời giờ làm việc: … giờ/ngày, … giờ/tuần, Nghỉ hàng tuần: ngày ………. 

- Từ ngày Thứ …. đến ngày Thứ ….. hàng tuần: 

+ Buổi sáng : ………….. 

+ Buổi chiều: …………. 

- Chế độ nghỉ ngơi các ngày lễ, tết, phép năm: Theo quy định của Nhà nước và Nhà 

trường  

- Được trang bị bảo hộ lao động: Theo quy định của Nhà nước và Nhà trường 

- Bảo hiểm xã hội và bảo hiểm y tế: Theo quy định của Nhà nước và Nhà trường 

- Những thỏa thuận khác: Không có 

Điều 4: Đào tạo, bồi dưỡng, các quyền lợi và nghĩa vụ liên quan của người lao 

động 

- Đào tạo, bồi dưỡng: Theo quy định của Nhà trường 

- Khen thưởng: Theo quy định của Nhà nước và Nhà trường 

- Các khoản thỏa thuận khác gồm: t Theo quy định của Nhà trường 

- Nghĩa vụ liên quan của người lao động: 

+ Hoàn thành những công việc đã cam kết trong hợp đồng lao động. 

+ Chấp hành nội quy kỷ luật lao động, an toàn lao động... 

+ Bồi thường vi phạm và vật chất: Có trách nhiệm bồi thường vật chất nếu để xảy ra 

vi phạm trong thời gian thực hiện hợp đồng làm việc. 

+ Trước khi hết hạn hợp đồng 60 ngày phải có báo cáo kết quả công việc thực hiện 

trong thời gian ký hợp đồng. 

Điều 5: Nghĩa vụ và quyền lợi 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. 
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2. Quyền hạn:  

- Điều hành người lao động hoàn thành công việc theo hợp đồng (bố 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, thỏa ước lao động tập thể (nếu có) và nội quy lao động của Nhà trường.  

Điều 6: Những thỏa thuận khác (nếu có) 

Điều 7: Điều khoản thi hành 

- Những vấn đề về lao động không ghi trong hợp đồng lao động này 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 hết thời hạn hợp đồng mà hai bên đều không có ý kiến gì thì hợp đồng tự chấm 

dứt.  

- 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. 

 

       NGƯỜI LAO ĐỘNG                               NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG 

           (Ký, ghi rõ họ tên)                                          (Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

 

 

Ghi chú: 

(1) Loại hợp đồng: Ghi rõ xác định thời hạn hay không xác định thời hạn 

(2) Thời hạn hợp đồng: 

- Trường hợp giao kết HĐLĐ xác định thời hạn: Ghi thời hạn không quá 36 tháng (ví dụ: 

12 tháng, 24 tháng, 36 tháng,…) 

- Trường hợp giao kết HĐLĐ không xác định thời hạn: Ghi “Không xác định thời hạn”. 




