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Cách thức 

thực hiện 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nội vụ cấp huyện. 

- Th i gian nh n hồ sơ dự tuyển và trả  ết quả:  u i sáng t  7 gi   ến 11 gi , bu i chiều 

t  13 gi   ến 17 gi  t  thứ  ai  ến thứ Sáu hàng tu n  tr  ngày nghỉ,   , tết theo quy 

 ịnh). 

- Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm chỉ  ạo t  chức triển  hai công tác xét tuyển 

theo quy trình quy  ịnh và thông báo   y  ủ,  ịp th i  ến ngư i dự tuyển  ể phối hợp thực 

hiện. 

Trình tự 

thực hiện 

 ước 1. Công dân nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Nội vụ cấp huyện trong th i gian ít nhất  à 

30 ngày  ể t  ngày Ủy ban nhân dân cấp huyện ra thông báo xét tuyển công  hai  bao gồm 

cả ngày nghỉ,   , tết theo quy  ịnh). 

 ước 2. Công chức tiếp nh n hồ sơ  iểm tra thủ tục, thành ph n nội dung của hồ sơ theo 

quy  ịnh. 

- Trư ng hợp hồ sơ  ã   y  ủ, hợp  ệ thì viết giấy biên nh n giao cho ngư i nộp. 

- Trư ng hợp hồ sơ chưa  ảm bảo quy  ịnh thì công chức tiếp nh n hồ sơ hướng dẫn, giải 

thích cụ thể   y  ủ một   n  ể ngư i nộp b  sung hoàn thiện hồ sơ hoặc trả   i rõ  hông 

nh n hồ sơ nếu  hông  úng quy  ịnh. 

 ước 3. T  th i  iểm hết hạn nh n hồ sơ, ít nhất  à 10 ngày trước ngày t  chức xét tuyển, 

Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết  ịnh việc   p  ội  ồng xét tuyển hoặc giao phòng Nội 

vụ giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện t  chức tuyển dụng  sau  hi có ý  iến thống 

nhất của Sở Nội vụ). 

 ước 4. Sau th i hạn ít nhất  à 07 ngày trước ngày t  chức xét tuyển, Ủy ban nhân dân cấp 

huyện công bố danh sách những ngư i  ủ  iều  iện tham gia  ỳ xét tuyển;  ồng th i t  

chức hướng dẫn ôn t p cho các thí sinh. 

 ước 5. T  chức triển  hai xét tuyển theo quy  ịnh. 

 ước 6. Trong th i hạn 15 ngày  ể t  ngày nh n  ược báo cáo  ết quả của  ội  ồng xét 

tuyển hoặc phòng Nội vụ, Ủy ban nhân dân cấp huyện thông báo công  hai trên các 

phương tiện thông tin  ại chúng về  ết quả xét tuyển của t ng ngư i dự tuyển theo  ịa chỉ 

 ã  ăng  ý. 

 ước 7. Trong th i hạn 15 ngày  ể t  ngày công  hai  ết quả ngư i dự tuyển có quyền gửi 

 ơn phúc  hảo   ây  à th i hiệu phúc  hảo). 

 ước 8. Trư ng hợp có  ơn phúc  hảo thì thành   p  an phúc  hảo  ể t  chức chấm phúc 

 hảo trong th i hạn tối  a  à 15 ngày  ể t  ngày hết hạn nh n  ơn phúc  hảo. Sau  hi có 

 ết quả chấm phúc  hảo,  ội  ồng xét tuyển hoặc phòng Nội vụ báo cáo Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp huyện phê duyệt  ết quả tuyển dụng. 

Nếu  hông có  ơn phúc  hảo,  ội  ồng xét tuyển hoặc phòng Nội vụ báo Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp huyện phê duyệt  ết quả tuyển dụng theo quy  ịnh. 

 ước 9. Ủy ban nhân dân cấp huyện gửi thông báo công nh n  ết quả trúng tuyển bằng 

văn bản tới ngư i dự tuyển. Nội dung thông báo ghi rõ th i gian ngư i trúng tuyển nh n 

quyết  ịnh tuyển dụng. 



 ước 10. Ra quyết  ịnh tuyển dụng và nh n việc. 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết  ịnh tuyển dụng trên cơ sở quyết  ịnh phê 

duyệt  ết quả tuyển dụng. 

Trong th i gian ch m nhất  à 30 ngày  ể t  ngày có quyết  ịnh tuyển dụng phải nh n việc 

 tr  trư ng hợp quyết  ịnh tuyển dụng ghi th i gian  hác). Ngư i trúng tuyển có  ý do hợp 

 ý chính  áng, có  ơn gia hạn  hi  ết thúc th i gian nh n việc nhưng  hông  ược quá 30 

ngày. Nếu  hông nh n việc sau th i gian quy  ịnh thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện 

ra quyết  ịnh hủy quyết  ịnh tuyển dụng. 

 

* Trường hợp tuyển dụng Trưởng công an xã, Chỉ huy trưởng Ban Chỉ huy quân sự 

cấp xã 
 ước 1. Ngư i dự tuyển nộp hồ sơ theo quy  ịnh. 

 ước 2. Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm  iểm tra hồ sơ ngư i dự tuyển, các 

tiêu chuẩn,  iều  iện quy  ịnh;  ồng th i  ối chiếu với quy hoạch  ã  ược phê duyệt. 

 ước 3. Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản  ề nghị tuyển dụng, gửi  èm hồ sơ  ể Sở 

Nội vụ  iểm tra có ý  iến thống nhất trước  hi tuyển dụng. 

 ước 4. Trên cơ sở văn bản thống nhất của Sở Nội vụ, Ủy ban nhân dân cấp huyện t  chức 

triển  hai tuyển dụng theo quy  ịnh. 

 ước 5. Ủy ban nhân dân cấp huyện ra quyết  ịnh tuyển dụng, b  nhiệm theo  úng quy 

 ịnh. 

  

Thành 

ph n hồ sơ 

- Về thành phần hồ sơ: 
+ Đơn xin dự tuyển công chức cấp xã có cam  ết công tác  âu dài tại nơi dự tuyển; 

+  ản sơ yếu  ý  ịch tự thu t  theo mẫu do Sở Nội vụ phát hành), yêu c u  hai   y  ủ, rõ 

ràng, chính xác, trung thực, cụ thể t ng nội dung quy  ịnh   hông  ược  ể trống); có dán 

ảnh,  óng dấu giáp  ai, có xác nh n của U ND cấp xã nơi thư ng trú trong th i hạn 30 

ngày, tính  ến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

+  ản photocoppy các  oại giấy t :  ằng tốt nghiệp Trung học ph  thông;  ằng tốt nghiệp 

chuyên môn  hoặc giấy chứng nh n tốt nghiệp tạm th i  ối với ngư i mới thi tốt nghiệp 

trong năm dự tuyển); Kết quả học t p  học bạ hoặc bảng  iểm); S  hộ  hẩu gia  ình; Giấy 

 hai sinh; Các  oại văn bằng, chứng chỉ, giấy t  có  iên quan  hác theo yêu c u của chức 

danh công chức c n tuyển. 

+  ản sao có chứng thực giấy chứng nh n thuộc  ối tượng ưu tiên; 

+ Giấy  hám sức  hoẻ của cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong th i hạn 30 ngày tính  ến 

ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

+ Trư ng hợp có th i gian  óng  ảo hiểm xã hội bắt buộc thì gửi  èm di n biến  óng  ảo 

hiểm xã hội bắt buộc theo quy  ịnh. 

+  ì thư dán tem  03 bì), ghi rõ  ịa chỉ ngư i dự tuyển hoặc  ịa chỉ  iên  ạc thu n tiện nhất; 

02 ảnh cỡ 4x6. 

 ồ sơ dự tuyển phải sạch sẽ,   y  ủ,  hông  ược tẩy xoá,  ựng trong phong bì 24 cm x 34 

cm. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

*. Đối với trưởng Công an xã, Chỉ huy trưởng Ban Chỉ huy quân sự cấp xã 

- Về thành phần hồ sơ: 
+ Đơn xin dự tuyển công chức cấp xã có cam  ết công tác  âu dài tại nơi dự tuyển; 

+ Quyết  ịnh phê duyệt quy hoạch của cơ quan có thẩm quyền; 



+  ản sơ yếu  ý  ịch tự thu t  theo mẫu do Sở Nội vụ phát hành), yêu c u  hai   y  ủ, rõ 

ràng, chính xác, trung thực, cụ thể t ng nội dung quy  ịnh   hông  ược  ể trống); có dán 

ảnh,  óng dấu giáp  ai, có xác nh n của U ND cấp xã nơi thư ng trú trong th i hạn 30 

ngày, tính  ến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

+  ản photocoppy các  oại giấy t :  ằng tốt nghiệp Trung học ph  thông;  ằng tốt nghiệp 

chuyên môn  hoặc giấy chứng nh n tốt nghiệp tạm th i  ối với ngư i mới thi tốt nghiệp 

trong năm dự tuyển); S  hộ  hẩu gia  ình; Giấy  hai sinh; Chứng chỉ tin học A trở  ên; 

+ Giấy  hám sức  hoẻ của cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong th i hạn 30 ngày tính  ến 

ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

+ Trư ng hợp có th i gian  óng  ảo hiểm xã hội bắt buộc thì gửi  èm di n biến  óng  ảo 

hiểm xã hội bắt buộc theo quy  ịnh; 

+  ì thư dán tem  03 bì), ghi rõ  ịa chỉ ngư i dự tuyển hoặc  ịa chỉ  iên  ạc thu n tiện nhất; 

02 ảnh cỡ 4x6. 

Sau  hi tuyển dụng, b  nhiệm, Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm b  sung, củng 

cố hồ sơ theo quy  ịnh. 

 ồ sơ dự tuyển phải sạch sẽ,   y  ủ,  hông  ược tẩy xoá,  ựng trong phong bì 24 cm x 34 

cm. 

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ  01 bộ gửi Sở Nội vụ có ý  iến thống nhất, 01 bộ Ủy ban nhân 

dân cấp huyện quản  ý, theo dõi). 

Th i hạn 

giải quyết 

Tối  a  hông quá 150 ngày,  ể t  ngày ra thông báo tuyển dụng  ến  hi nh n việc theo 

quyết  ịnh tuyển dụng. 

Riêng việc tuyển dụng Trưởng Công an xã, Chỉ huy Trưởng  an Chỉ huy quân sự cấp xã, 

th i gian tối  a  hông qua 15 ngày  ể t  ngày nh n hồ sơ  ến  hi ra quyết  ịnh tuyển 

dụng, b  nhiệm. 

Lệ phí 
Theo quy  ịnh tài chính hiện hành về giá mua hồ sơ, mức thu phí phục vụ công tác tuyển 

dụng quy  ịnh. 

Kết quả 

thực hiện 
Quyết  ịnh tuyển dụng, b  nhiệm và ngư i trúng tuyển nh n việc. 

Cơ quan 

thực hiện 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết  ịnh: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ tỉnh. 

Đối tượng 

thực hiện 
Công dân tham gia dự tuyển  áp ứng  ược các  iều  iện, tiêu chuẩn theo quy  ịnh. 

Yêu c u 

hoặc  iều 

 iện 

* Đối với cơ quan tuyển dụng: Phải có biên chế. 

* Đối với công dân đăng ký dự tuyển phải có đầy đủ các điều kiện, tiêu chuẩn sau 

đây: 
- Là công dân Việt Nam, có  ịa chỉ thư ng trú tại Việt Nam; 

- Đủ sức  hoẻ  ể  ảm nh n nhiệm vụ  âu dài; 

- Đạo  ức, phẩm chất tốt;  hông  ang trong th i gian: bị truy cứu trách nhiệm hình sự; 

chấp hành án phạt tù; cải tạo  hông giam giữ; bị quản chế; bị áp dụng biện pháp giáo dục 

tại xã, phư ng, thị trấn; bị áp dụng biện pháp  ưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục; bị 

 ỷ  u t buộc thôi việc mà chưa hết th i hạn chấp hành Quyết  ịnh  ỷ  u t theo quy  ịnh 

của pháp  u t; 

- Tu i   i  ủ t  18  ến 40 tu i  ối với nam và  ủ t  18  ến 35 tu i  ối với nữ; riêng 



những trư ng hợp  ã tham gia công tác trong ngành,  ĩnh vực c n tuyển, có th i gian  óng 

bảo hiểm xã hội bắt buộc thì tu i   i tối  a  ược tính tăng thêm bằng với  hoảng th i gian 

 ã tham gia  óng bảo hiểm xã hội bắt buộc; 

- Có  ơn xin dự tuyển,  ý  ịch rõ ràng; có trình  ộ học vấn tốt nghiệp trung học ph  thông; 

có trình  ộ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với vị trí công tác c n tuyển; có chứng chỉ tin 

học văn phòng trình  ộ A trở  ên; 

- Điều  iện về trình  ộ và ngành nghề chuyên môn: 

+ Đối với phư ng, thị trấn phải tốt nghiệp  ại học trở  ên  riêng một số ngành nghề chuyên 

môn  hông có nguồn  ại học thì phải tốt nghiệp trình  ộ cao  ẳng, trung cấp); có chuyên 

ngành phù hợp với vị trí công tác  ược  ảm nhiệm. Riêng công chức  à ngư i dân tộc Jrai, 

 ahNar phải tốt nghiệp Trung cấp trở  ên; 

+ Đối với xã phải tốt nghiệp Trung cấp trở  ên, có chuyên ngành phù hợp với vị trí công 

tác  ược  ảm nhiệm. 

+ Ngành nghề chuyên môn: 

Chức danh Trưởng Công an phải tốt nghiệp chuyên ngành Công an; 

Chức danh Chỉ huy trưởng Quân sự phải tốt nghiệp chuyên ngành Quân sự; 

Chức danh Văn phòng - Thống  ê phải tốt nghiệp một trong các ngành:  ành chính, Quản 

trị văn phòng, Thống  ê, Văn thư - Lưu trữ, Giáo dục chính trị, Ngữ văn; 

Chức danh Tài chính - Kế toán phải tốt nghiệp chuyên ngành: Kế toán, Tài chính; 

Chức danh Tư pháp -  ộ tịch phải tốt nghiệp các ngành Lu t; 

Chức danh Địa chính - Xây dựng - Đô thị - Môi trư ng   ối với phư ng, thị trấn) nếu phụ 

trách về các  ĩnh vực  ịa chính, môi trư ng phải tốt nghiệp chuyên ngành: Địa chính, Quản 

 ý  ất  ai; nếu phụ trách về các  ĩnh vực xây dựng, quản  ý  ô thị, phải tốt nghiệp một 

trong các chuyên ngành: xây dựng,  iến trúc, quản  ý  ô thị. Chức danh Địa chính - Nông 

nghiệp - Xây dựng - Môi trư ng   ối với xã) nếu phụ trách về các  ĩnh vực  ịa chính, xây 

dựng, môi trư ng phải tốt nghiệp chuyên ngành về Địa chính, Quản  ý  ất  ai; nếu phụ 

trách về  ĩnh vực nông nghiệp, phát triển nông thôn phải tốt nghiệp một trong các chuyên 

ngành về Nông nghiệp  gồm: Nông học, Trồng trọt, Khuyến nông,  ảo vệ thực v t, Chăn 

nuôi); 

Chức danh Văn hóa - Xã hội, nếu phụ trách  ĩnh vực Văn hóa  thông tin, tuyên truyền, thể 

dục, thể thao, du  ịch và quản  ý các hoạt  ộng văn hóa...) phải tốt nghiệp chuyên ngành về 

quản  ý văn hóa; nếu phụ trách  ĩnh vực Xã hội   ao  ộng, việc  àm, thực hiện các chế  ộ, 

chính sách bảo trợ và cứu trợ xã hội...) phải tốt nghiệp một trong các chuyên ngành: Lao 

 ộng, Xã hội học, Công tác xã hội, Tâm  ý học. 

- Ngoài các  iều  iện, tiêu chuẩn  ăng  ý dự tuyển ở trên, chức danh Chỉ huy trưởng Quân 

sự cấp xã, Trưởng Công an xã phải có thêm  hả năng phối hợp với các  ơn vị Quân  ội 

nhân dân, Công an nhân dân và  ực  ượng  hác trên  ịa bàn tham gia xây dựng nền quốc 

phòng toàn dân và thực hiện một số nhiệm vụ phòng thủ dân sự; giữ gìn an ninh, chính trị, 

tr t tự an toàn xã hội, bảo vệ Đảng, chính quyền, bảo vệ tính mạng, tài sản của nhân dân, 

tài sản của Nhà nước. 

Căn cứ 

pháp lý 

- Nghị  ịnh 112/2011/NĐ-CP ngày 05 tháng 12 năm 2011 của Chính phủ. 

- Thông tư số 06/2012/TT- NV ngày 30 tháng 10 năm 2012 của  ộ Nội vụ. 

- Quyết  ịnh số 15/2013/QĐ-U ND ngày 12 tháng 7 năm 2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Gia Lai về việc ban hành Quy chế t  chức tuyển dụng công chức xã, phư ng, thị trấn thuộc 

tỉnh Gia Lai. 

- Quyết  ịnh số 15/2014/QĐ-U ND ngày 11 tháng 8 năm 2014 của Ủy ban nhân dân tỉnh 



Gia Lai về việc sửa   i, b  sung, bãi bỏ một số  iều của Quy chế tuyển dụng công chức xã, 

phư ng, thị trấn thuộc tỉnh Gia Lai. 

* Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- QD13-2016-dac-thu-So-Noi-vu.doc 
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