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

 
QUY ĐỊNH 

Về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, viên chức và người 
lao động trong Viện Nghiên cứu cao su Việt Nam 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 274/QĐ-VCS ngày 14 tháng 6  năm 2007 
của Viện Nghiên cứu Cao su Việt Nam) 

 

VIỆN TRƯỞNG VIỆN NGHIÊN CỨU CAO SU VIỆT NAM 

- Căn cứ vào Nghị định của Chính phủ số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/ 2003 
của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, viên chức trong các đơn 
vị sự nghiệp; 

- Căn cứ Nghị định số l15/2005/NĐ-CP ngày 15/09/2005 của Chính phủ quy 
định cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm của các tổ chức khoa học và công nghệ công lập; 

- Căn cứ Bộ luật lao động ban hành ngày 12 tháng 4 năm 2002 

- Căn cứ Quyết định số 1297/QĐ-CSVN ngày 15/12/2006 của Tổng Công ty 
Cao su Việt Nam về việc phê duyệt đề án “Chuyển đổi Viện Nghiên cứu Cao su Việt 
Nam” sang hoạt dộng theo cơ chế tự trang trải kinh phí theo quy định tại Nghị định 
115/2005/NĐ-CP; 

- Theo đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức Nhân sự, 

QUY ĐỊNH 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG  

Điều 1. Phạm vi áp dụng  

Quy định này áp dụng cho việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, viên 
chức và người lao động trong các đơn vị trực thuộc Viện Nghiên cứu Cao Su Việt 
Nam làm công tác quản lý, nghiên cứu, dịch vụ chuyển giao KHKT, SX-KD.  

Điều 2. Đối tượng điều chỉnh  

Là Cán bộ, viên chức và người lao động được tuyển dụng, bổ nhiệm vào một 
ngạch viên chức hoặc giao giữ một nhiệm vụ thường xuyên trong Viện, hưởng lương 
từ mức khoán của Tập đoàn Công nghiệp Cao su Việt Nam và các nguồn thu sự 
nghiệp, sản xuất kinh doanh của Viện theo quy định của pháp luật.  

Điều 3. Phân loại Cán bộ, viên chức - người lao động   

1. Phân loại theo trình độ đào tạo:  
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a) Loại A là những người được bổ nhiệm vào ngạch có yêu cầu chuẩn là trình 
độ giáo dục đại học, cao đẳng trở lên;  

b) Loại B là những người được bổ nhiệm vào ngạch có yêu cầu chuẩn là Trung 
cấp và tương đương;  

c) Loại C là những người được bổ nhiệm vào ngạch có yêu cầu chuẩn là Sơ cấp 
hoặc chứng chỉ học nghề tương đương. 

2. Phân loại theo ngạch viên chức:  

a) Chuyên viên cao cấp trở lên; 

b) Chuyên viên chính;  

c) Chuyên viên;  

d) Cán sự; 

đ) Nhân viên và người lao động 

3. Phân loại theo vị trí công tác:  

a) Lãnh đạo; 

b) Chuyên môn nghiệp vụ. 
 

Chương II  
TUYỂN DỤNG 

 
Mục 1 

ĐIỀU KIỆN TUYỂN DỤNG 

Điều 4. Điều kiện của người nộp đơn đăng ký dự  tuyển vào Viện  

1. Người đăng ký dự  tuyển vào làm việc tại Viện Nghiên cứu Cao su Việt Nam 
phải có phẩm chất đạo đức tốt, đáp ứng đủ tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ của 
ngạch viên chức tuyển dụng và có đủ các điều kiện sau đây:  

a) Là công dân Việt Nam, có địa chỉ thường trú tại Việt Nam; 

b) Tuổi đời dự tuyển từ đủ 18 tuổi đến dưới 45 tuổi.  

c) Có đơn xin dự tuyển, có lý lịch rõ ràng, có các văn bằng, chứng chỉ đào tạo 
theo tiêu chuẩn của ngạch viên chức tuyển dụng; 

d) Có đủ sức khoẻ để đảm nhận nhiệm vụ; 

đ) Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án phạt tù, 
cải tạo không giam giữ, quản chế, đang bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, 
thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục.  

2. Căn cứ vào tính chất và đặc điểm chuyên môn nghiệp vụ, Viện trưởng có thể 
bổ sung thêm một số điều kiện khi tuyển dụng. 
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Điều 5. Hình thức tuyển dụng 

1. Việc tuyển dụng viên chức quy định tại quy định này thông qua thi tuyển 
hoặc xét tuyển và được thực hiện theo hình thức hợp đồng làm việc.  

2. Việc tuyển dụng có thể tổ chức tuyển theo từng ngạch viên chức hoặc tuyển 
theo đơn vị. 

Điều 6. Ưu tiên trong tuyển dụng 

Ưu tiên trong tuyển dụng các trường hợp sau đây:  

1.Những người trẻ, giỏi và có kinh nghiệm làm việc xét cho 01 vị trí tuyển chọn 
cụ thể. 

2. Những người có học vị tiến sĩ , thạc sĩ ; những người tốt nghiệp lọai giỏi và 
xuất sắc ở bậc đào tạo bất kỳ thuộc các chuyên ngành phù hợp với nhu cầu tuyển 
dụng; 

3. Con em cán bộ CNVC lao động và người cư trú tại nơi Viện đóng, đã được 
đào tạo ngành nghề phù hợp với công việc. 

 

Mục  2 
TUYỂN DỤNG 

Điều 7. Căn cứ tuyển dụng  

Căn cứ vào nhu cầu công việc, kế hoạch biên chế được duyệt và nguồn tài chính 
của Viện, Viện xây dựng kế hoạch tuyển dụng và quyết định hình thức thi tuyển hoặc 
xét tuyển, báo cáo cấp trên  để theo dõi kiểm tra.  

Điều 8. Thông báo tuyển dụng  

Trước 30 ngày tổ chức tuyển dụng Viện thông báo công khai về tiêu chuẩn, 
điều kiện, số lượng, chức danh cần tuyển, nội dung của hồ sơ dự tuyển trên các 
phương tiện thông tin đại chúng ở địa phương để mọi người biết và đăng ký.  

Điều 9. Nội dung xét tuyển và cách xác định người trúng tuyển 

1. Nội dung xét tuyển bao gồm: 

a) Yêu cầu, tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch tuyển dụng; 

b) Kết quả học tập trung bình toàn khoá của người dự tuyển; 

c) Đối tượng ưu tiên trong tuyển dụng theo quy định tại Điều 6 qui định này; nếu 
người tuyển dụng thuộc nhiều diện ưu tiên thì chỉ được xét một diện ưu tiên cao nhất. 

2. Cách xác định người trúng tuyển: 

 Người trúng tuyển trong kỳ xét tuyển là người đạt yêu cầu, tiêu chuẩn nghiệp 
vụ của ngạch dự tuyển và có kết quả học tập khá, giỏi toàn khoá, cộng với chính sách -
ưu tiên theo quy định tính từ người có kết quả xét cao nhất cho đến hết chỉ tiêu được 
tuyển; 
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Điều 10. Thời hạn ra quyết định tuyển dụng và nhận việc  

1. Trong thời hạn chậm nhất là 30 ngày, kể từ ngày công bố kết quả tuyển dụng, 
người trúng tuyển phải đến Văn phòng Viện ký hợp đồng làm việc. 

2. Trong thời hạn chậm nhất là 30 ngày, kể từ ngày ký hợp đồng làm việc, 
người được tuyển dụng phải đến nhận nhiệm vụ. 

3. Quá thời hạn nói trên, người được tuyển không đến ký hợp đồng, nhận việc 
thì Viện huỷ bỏ kết quả tuyển dụng hoặc huỷ hợp đồng làm việc đã ký. 

Mục 3 
HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC 

Điều 11. Các loại hợp đồng làm việc 

1. Việc tuyển dụng viên chức trong các đơn vị của Viện được thực hịên theo 
hình thức hợp đồng làm việc, bao gồm các loại hợp đồng làm việc sau đây:  

a) Hợp đồng làm việc lần đầu có thời hạn bằng thời gian thử việc, hoặc tập sự.   

b) Hợp đồng làm việc có thời hạn từ 12 tháng đến 36 tháng; 

c) Hợp đồng làm việc không có thời hạn; 

2. Áp dụng các loại hợp đồng trong đơn vị sự nghiệp: 

a) Hợp đồng làm việc lần đầu áp dụng đối với người được tuyển dụng trong thời 
gian thử việc; 

b) Hợp đồng làm việc có thời hạn áp dụng đối với người đã đạt yêu cầu sau thời 
gian thử việc; 

c) Hợp đồng làm việc không có thời hạn áp dụng đối với các trường hợp đã có hai 
lần liên tiếp ký hợp đồng làm việc quy định tại điểm b khoản 1 Điều này. 

Điều 12. Nghĩa vụ và quyền lợi của các bên ký kết hợp đồng làm việc  

1. Viện trưởng thực hiện ký hợp đồng làm việc với viên chức trong đơn vị, quy 
trình, thủ tục và mẫu hợp đồng làm việc thực hiện theo quy định của pháp luật về việc 
tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, viên chức và các văn bản hướng dẫn thực hiện. 

2. Đối với cán bộ, viên chức đã được tuyển dụng vào biên chế của Viện trước 
ngày 01 tháng 7 năm 2003 hiện đang làm việc tại Viện thì Viện trưởng thực hiện ký 
hợp đồng làm việc không xác định thời hạn.  

3. Các đơn vị có hoạt động dịch vụ KH&CN, Viện trưởng ký hợp đồng lao 
động đối với người lao động làm việc tại các đơn vị dịch vụ KH&CN sản xuất kinh 
doanh theo quy định của Luật lao động và các văn bản hướng dẫn thi hành. 

4. Viện trưởng thực hiện ký hợp đồng thuê khoán công việc đối với những công 
việc không cần thiết phải bố trí biên chế thường xuyên. 
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5. Những người có thời gian làm việc theo chế độ hợp đồng làm việc không xác 
định thời hạn liên tục từ 3 năm trở lên và có đủ các tiêu chuẩn khác theo quy định, có 
thể được xem xét để bổ nhiệm vào các chức vụ lãnh đạo.  

Điều 13. Tiếp tục hoặc chấm dứt hợp đồng làm việc 

1. Khi đến thời điểm hết hạn của hợp đồng làm việc có thời hạn Viện trưởng 
căn cứ vào nhu cầu công việc, chỉ tiêu biên chế và nguồn tài chính của đơn vị để ký 
tiếp hoặc không ký tiếp hợp đồng làm việc theo quy định.. 

2. Người không được ký tiếp hợp đồng làm việc thì được hưởng chính sách thôi 
việc hoặc hưu trí theo quy định của pháp luật.  

Mục 4 
THỬ VIỆC VÀ BỔ NHIỆM VÀO NGẠCH 

Điều 14. Thử việc  

1. Người được tuyển dụng vào làm việc tại phải thực hiện chế độ thử việc, tập sự 
khi mới tốt nghiệp ở các trường đào tạo chuyên môn, trừ những người đã làm việc ở các 
cơ quan, đơn vị nhà nước có cùng chuyên môn với ngạch được tuyển dụng vào Viện.  

2. Thời gian thử việc đối với người tuyển dụng sau khi ký hợp đồng làm việc 
lần đầu được quy định như sau:  

a) Đối với viên chức loại A: thời gian thử việc là 12 tháng; 

b) Đối với viên chức loại B: thời gian thử việc là 6 tháng;  

c) Đối với viên chức loại C: thời gian thử việc là 3 tháng. 

Điều 15. Hướng dẫn thử việc  

Việc hướng dẫn thử việc được thực hiện như sau:  

1. Viện có trách nhiệm hướng dẫn cho người thử việc nắm vững chức năng, 
nhiệm vụ, nội quy, quy chế của đơn vị; thử làm chức trách, nhiệm vụ của ngạch sẽ 
được bổ nhiệm; 

2. Viện có trách nhiệm cử một viên chức cùng ngạch hoặc ở ngạch trên có năng 
lực và kinh nghiệm về nghiệp vụ hướng dẫn người thử việc. Mỗi viên chức cùng 
ngạch chỉ hướng dẫn mỗi lần một người thử việc; đối với công nhân kỹ thuật có thể bố 
trí một người hướng dẫn nhiều người trong cùng một việc, một địa bàn làm việc. 

Điều 16. Chế độ, chính sách đối với người thử việc và người hướng dẫn thử việc  

1. Trong thời gian thử việc, người tốt nghiệp đạt trình độ chuẩn theo quy định 
được hưởng 85% bậc lương khởi điểm của ngạch tuyển dụng; nếu có học vị thạc sĩ 
phù hợp với yêu cầu tuyển dụng thì được hưởng 85% lương bậc 2 của ngạch tuyển 
dụng; nếu có học vị tiến sĩ phù hợp với yêu cầu tuyển dụng thì được hưởng 85% lương 
bậc 3 của ngạch tuyển dụng. Viện trưởng có thể trả 100% mức quy định của các ngạch 
trên căn cứ vào nguồn tài chính của đơn vị. 

2. Những người sau đây, trong thời gian thử việc được hưởng 100% lương và 
phụ cấp (nếu có) của ngạch tuyển dụng:  
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a) Người được tuyển dụng làm việc trong các Bộ môn, phòng phân tích có độc 
hại, nguy hiểm; 

b) Người được tuyển dụng là người đã hoàn thành nghĩa vụ quân sự; 

3. Người thử việc được hưởng các chế độ tiền thưởng và phúc lợi khác như viên 
chức có cùng ngạch, bậc lương đang làm việc tại đơn vị sự nghiệp 

4. Viên chức được Viện phân công hướng dẫn thử việc được hưởng phụ cấp 
trách nhiệm bằng 30% mức lương tối thiểu trong thời gian hướng dẫn thử việc.  

5. Thời gian thử việc không được tính vào thời gian xét nâng bậc lương.  

Điều 17. Hoàn thành thử việc và bổ nhiệm vào ngạch viên chức  

1. Khi hết thời gian thử việc hoặc tập sự, người thử việc hoặc tập sự phải làm 
bản báo cáo kết quả thử việc; người hướng dẫn thử việc phải có bản nhận xét, đánh giá 
kết quả đối với người thử việc và báo cáo cho Viện, thông qua P.TC-NS.  

2. Trưởng phòng TC-NS hòan tất hồ sơ tập sự, tờ trình đề xuất giải quyết trình 
Viện trưởng. 

3.Viện trưởng đánh giá phẩm chất đạo đức và kết quả công việc của người thử 
việc. Nếu đạt yêu cầu thì Viện trưởng ký tiếp hợp đồng làm việc và quyết định bổ 
nhiệm vào ngạch viên chức, hoặc đề bạt cấp Tập đoàn Công nghiệp Cao su Việt Nam 
Quyết định. 

Điều 18. Nguyên tắc bổ nhiệm vào ngạch  

Việc bổ nhiệm vào ngạch viên chức được Viện trưởng ra quyết định bổ nhiệm 
theo nguyên tắc sau đây:  

1. Làm công việc gì thì bổ nhiệm vào ngạch viên chức đó; 

2. Người được bổ nhiệm phải đủ tiêu chuẩn quy định của ngạch. 

 Điều 19. Chấm dứt hợp đồng làm việc đối với người thử việc  

1. Chấm dứt hợp đồng làm việc đối với người thử việc trong các trường hợp sau: 

a) Người thử việc không đạt yêu cầu thử việc; 

b) Người thử việc bị thi hành kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên. 

2. Người hướng dẫn và Trưởng phòng TC-NS thực hiện mục 1& 2 Điều 17 để 
đề xuất chấm dứt hợp đồng. 

3. Viện trưởng ra quyết định bằng văn bản chấm dứt hợp đồng làm việc đối với 
trường hợp quy định tại khoản 1 Điều này.  

4. Người thử việc bị chấm dứt hợp đồng làm việc thì được Viện trợ cấp 01 
tháng lương và phụ cấp (nếu có) đang được hưởng và tiền tàu, xe về nơi thường trú.  
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Chương III 
SỬ DỤNG VIÊN CHỨC 

Mục 1 
 

BỐ TRÍ, PHÂN CÔNG CÔNG TÁC, CHUYỂN NGẠCH, NÂNG NGẠCH  

Điều 20. Bố trí, phân công công tác  

1. Viện trưởng chịu trách nhiệm bố trí phân công công tác, giao nhiệm vụ cho 
viên chức và người lao động, bảo đảm các chế độ chính sách, các điều kiện cần thiết 
để viên chức và người lao động thực hiện nhiệm vụ.  

2. Khi thực hiện việc phân công, bố trí công tác cho viên chức và người lao 
động phải bảo đảm phù hợp giữa nhiệm vụ được giao với ngạch viên chức và người 
lao động theo nguyên tắc: viên chức và người lao động ở ngạch nào thì bố trí công 
việc phù hợp với ngạch và công việc đó.  

3. Viên chức chịu trách nhiệm trước Viện trưởng về kết quả và chất lượng thực 
hiện nhiệm vụ của mình; viên chức giữ chức vụ lãnh đạo còn phải chịu trách nhiệm 
trước Viện trưởng về việc thi hành nhiệm vụ của viên chức thuộc quyền quản lý theo 
quy định của pháp luật và phân cấp của Viện trưởng. 

Điều 21. Chuyển ngạch 

1. Viên chức được giao nhiệm vụ mới mà nhiệm vụ đó không phù hợp với 
ngạch viên chức đang giữ thì phải chuyển ngạch viên chức sang ngạch tương đương 
phù hợp với chuyên môn nghiệp vụ được giao. 

2. Viên chức được chuyển ngạch phải đáp ứng đúng tiêu chuẩn chuyên môn, 
nghiệp vụ của ngạch được chuyển. 

3.  Nếu viên chức đáp ứng đủ tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch mới, thì Viện 
trưởng ra quyết định bổ nhiệm theo thẩm quyền hoặc đề nghị cơ quan có thẩm quyền 
quản lý viên chức bổ nhiệm. 

Điều 22. Nâng bậc lương  

1. Viện trưởng được quyền quyết định nâng bậc lương thường xuyên cho cán 
bộ, viên chức và người lao động theo quy định của Nhà nước về thời hạn nâng bậc 
lương của từng ngạch viên chức và người lao động (trừ viên chức ngạch nghiên cứu 
viên cao cấp và tương đương trở lên); quyết định nâng lương trước thời hạn cho những 
người đạt thành tích xuất sắc trong công tác; quyết định tăng lương vượt một bậc trong 
cùng một ngạch cho những người có thành tích đặc biệt xuất sắc, mang lại lợi ích thiết 
thực cho đơn vị và đóng góp cho xã hội. 

2. Viện trưởng lựa chọn những người có thành tích trong đơn vị do tập thể suy 
tôn để quyết định nâng bậc lương trước thời hạn hoặc vượt bậc cho cán bộ, viên chức 
từ ngạch nghiên cứu viên chính và tương đương trở xuống theo quy định cụ thể sau: 

a) Nâng lương trước thời hạn từ 6 tháng đến 1 năm cho viên chức không vi 
phạm kỷ luật và đạt 1 trong các tiêu chuẩn sau giữa hai kỳ nâng lương: 
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- 02 năm liền đạt danh hiệu chiến sỹ thi đua cấp cơ sở hoặc 01 năm đạt danh 
hiệu chiến sỹ thi đua cấp Bộ. 

- Chủ trì đề tài KH&CN cấp Nhà nước được nghiệm thu xuất sắc. 

- Có công trình khoa học được công bố trên tạp chí có uy tín quốc tế. 

- Được tặng bằng khen của Thủ tướng Chính phủ hoặc 02 bằng khen của Bộ 
trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch Uỷ ban 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. 

b) Nâng lương vượt một bậc trong cùng ngạch cho viên chức không vi phạm kỷ 
luật và đạt 1 trong các tiêu chuẩn sau giữa hai kỳ nâng lương: 

- Đạt giải thưởng quốc gia hoặc quốc tế về KH&CN.  

- Có phát minh, sáng chế, giải pháp hữu ích được đăng ký và công nhận ở trong 
nước hoặc nước ngoài. 

- Được tặng thưởng huân chương các loại. 

- Được Nhà nước phong tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước như: Anh hùng lao 
động, và các danh hiệu vinh dự nhà nước khác. 

3. Đối với viên chức ngạch nghiên cứu viên cao cấp và tương đương trở lên, 
Viện trưởng lập danh sách kèm theo bản thuyết minh thành tích của từng người, báo 
cáo cơ quan chủ quản để trình cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền xem xét quyết 
định nâng lương trước hạn hoặc vượt bậc. 

Nâng ngạch lương: 

1. Viên chức và người lao động có đủ tiêu chuẩn, điều kiện, vị trí công tác phù 
hợp với ngạch và bậc lương và còn ngạch, bậc  trên trong cùng ngành chuyên môn thì 
có thể được nâng ngạch, nâng bậc 

2. Việc nâng ngạch cho viên chức phải thông qua kỳ thi nâng ngạch, đối với 
ngành nghề đặc biệt có thể thực hiện xét nâng ngạch theo quy định.  

3. Viên chức và người lao động lập thành tích xuất sắc trong việc thực hiện 
nhiệm vụ thì được nâng ngạch, nâng bậc lương trước thời hạn quy định.  

Điều 23. Tổ chức thi nâng ngạch - nâng bậc 

Hàng năm, căn cứ vào cơ cấu ngạch viên chức, cấp bậc công việc cơ quan được 
giao quyền tổ chức thi nâng ngạch, nâng bậc xây dựng kế hoạch, chỉ tiêu thi nâng 
ngạch, nậng bậc gửi cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức để thống nhất với tập 
đoàn Công nghiệp Cao su Việt Nam kế hoạch và chỉ tiêu dự thi (đối với viên chức và 
tổ chức thi đối với người lao động  

Điều 24. Cử viên chức dự thi nâng ngạch 

1. Việc xét cử viên chức dự thi nâng ngạch phải căn cứ vào nhu cầu của cơ 
quan, vị trí công tác của viên chức đồng thời căn cứ vào phẩm chất đạo đức, trình độ 
năng lực, khả năng phát triển, kết quả hoàn thành nhiệm vụ của viên chức.  
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2. Viên chức tham gia thi nâng ngạch phải đạt tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch 
dự thi; đạt hệ số lương chênh lệch thấp hơn không quá tương đương hai bậc lương so 
với bậc một của ngạch dự thi và bảo đảm các điều kiện cần thiết khác theo quy định 
của ngạch dự thi. Viện trưởng chịu trách nhiệm về tiêu chuẩn và điều kiện của viên 
chức được cử dự thi. 

3. Viên chức tham gia thi nâng ngạch phải đạt tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch 
dự thi, có đủ văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng, đạt hệ số lương tối thiểu quy 
định đối với từng ngạch dự thi và các điều kiện cần thiết khác theo quy định của ngạch 
dự thi và được người đứng đầu đơn vị sự nghiệp cử tham dự kỳ thi.  

Điều 25. Chứng nhận ngạch và bổ nhiệm vào ngạch 

1. Căn cứ vào kết quả kỳ thi, cơ quan được giao quyền tổ chức thi nâng ngạch 
đề nghị cơ quan có thẩm quyền quản lý ngạch viên chức cấp giấy chứng nhận ngạch 
cho viên chức.  

2. Căn cứ vào giấy chứng nhận ngạch, Viện trưởng quyết định hoặc đề nghị cấp 
có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm ngạch và xếp lương cho viên chức vào ngạch dự 
thi theo quy định.  

Mục 2 
ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG 

Điều 26. Đào tạo, bồi dưỡng viên chức  

1. Viện có trách nhiệm xây dựng quy hoạch, kế hoạch và tổ chức việc đào tạo, 
bồi dưỡng để tạo nguồn và nâng cao trình độ, năng lực của viên chức.  

2. Viện phải tạo điều kiện để viên chức và người lao động được tham gia đào 
tạo, bồi dưỡng nâng cao năng lực theo tiêu chuẩn chức danh chuyên môn nghiệp vụ 
của ngạch viên chức và người lao động theo kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng.  

Mục 3 
ĐIỀU ĐỘNG, BỔ NHIỆM VIÊN CHỨC GIỮ CHỨC VỤ LÃNH ĐẠO,  

MIỄN NHIỆM, TỪ CHỨC, LUÂN CHUYỂN, BIỆT PHÁI 

Điều 27.  Điều động viên chức 

1. Việc điều động viên chức phải căn cứ vào trình độ, năng lực của viên chức và 
nhu cầu công tác. 

2. Khi điều động viên chức sang vị trí công tác có chuyên môn nghiệp vụ khác, 
Viện phải đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định chuyển ngạch viên chức sang ngạch 
tương đương phù hợp.  
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Điều 28. Bổ nhiệm viên chức giữ chức vụ lãnh đạo  

Viện trưởng có quyền quyết định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, cho từ chức và miễn 
nhiệm cấp trưởng, cấp phó của các đơn vị trực thuộc và chịu trách nhiệm về quyết 
định đó; lựa chọn và trình lãnh đạo cơ quan chủ quản cấp trên quyết định bổ nhiệm, bổ 
nhiệm lại, cho từ chức và miễn nhiệm cấp phó Viện trưởng. 

1. Việc bổ nhiệm viên chức giữ chức vụ lãnh đạo được thực hiện theo yêu cầu, 
nhiệm vụ của Viện, tiêu chuẩn, điều kiện của vị trí lãnh đạo, thực hiện theo thẩm 
quyền và trình tự thủ tục quy định về bổ nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo.  

2. Việc bổ nhiệm viên chức giữ chức vụ lãnh đạo đơn vị được thực hiện theo 
thời hạn, khi hết thời hạn giữ chức vụ phải được xem xét để bổ nhiệm lại hoặc không 
bổ nhiệm lại. 

4. Viên chức được bố trí sang công tác khác hoặc được bổ nhiệm chức vụ mới 
thì đương nhiên thôi giữ chức vụ đang đảm nhiệm.  

Điều 29. Miễn nhiệm chức vụ lãnh đạo  

Viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, được Viện trưởng cho miễn nhiệm và bố trí 
công tác khác không chờ hết thời hạn bổ nhiệm trong các trường hợp sau đây: 

1. Do nhu cầu công tác;  

2. Do sức khoẻ không bảo đảm; 

3. Do không hoàn thành nhiệm vụ; 

4. Do vi phạm kỷ luật nhưng chưa đến mức bị thi hành kỷ luật bằng hình thức 
cách chức. 

Điều 30. Viên chức giữ chức vụ lãnh đạo xin từ chức 

1. Viên chức lãnh đạo xin từ chức, phải làm đơn gửi Viện trưởng, Viện trưởng 
xem xét giải quyết hoặc  báo cáo cơ quan  quản lý viên chức xem xét, quyết định theo 
thẩm quyền. 

2. Trong thời hạn 01 tháng, kể từ khi nhận được đơn từ chức, Viện phải xem xét 
để quyết định hoặc đề nghị cơ quan có thẩm quyền quyết định. 

3. Khi đơn từ chức chưa được chấp thuận thì viên chức giữ chức vụ lãnh đạo 
vẫn phải tiếp tục thực hiện nhiệm vụ, chức trách được giao.  

4. Viên chức giữ chức vụ lãnh đạo sau khi từ chức được bố trí công tác khác. 
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Điều 31. Luân chuyển 

1.Cán bộ viên chức và người lao động trong Viện được thực hiện luân chuyển 
trong các trường hợp sau: 

 a) Thực hiện việc tăng cường, bổ sung cho các đơn vị thuộc Viện về số lượng, 
chất lượng đội ngũ cán bộ viên chức và người lao động để đảm bảo đơn vị hoàn thành 
nhiệm vụ được giao. 

 b) Thực hiện việc luân chuyển cán bộ, viên chức giữa các đơn vị trong Viện 
theo qui họach. 

 2. Công chức viên chức và người lao động khi luân chuyển về làm việc ở đơn vị 
mới được: 

 a) Được hưởng các chính sách ưu đãi theo quy định của Nhà nước đối với khu 
vực công tác và được hưởng một số ưu đãi khác của Viện theo quy định của quy chế 
chi tiêu nội bộ của Viện. 

 b) Các cán bộ viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý khi luân chuyển về giữ 
chức vụ quản lý được bổ nhiệm vào ngạch viên chức phù hợp với vị trí công tác và 
tiêu chuẩn nghiệp vụ. Trình tự thủ tục bổ nhiệm vào ngạch thực hiện theo quy định tại 
Điều 22 Nghị định 117/2003/NĐ-CP của Chính phủ và Điều 6 trong quy chế thực hiện 
dân chủ trong các họat động của Viện Nghiên Cứu cao su Việt Nam. 

Điều 32. Biệt phái viên chức 

1. Căn cứ vào yêu cầu, nhiệm vụ, Viện cử biệt phái viên chức đến làm việc có 
thời hạn ở một cơ quan, tổ chức, đơn vị khác. Thời hạn cử biệt phái mỗi lần không quá 
ba năm.  

2. Việc cử biệt phái viên chức chỉ thực hiện đối với các  trường hợp sau:  

a) Do có những nhiệm vụ đột xuất, cấp bách mà chưa thể thực hiện việc điều 
động viên chức;  

b) Do có những công việc chỉ cần giải quyết trong một thời gian nhất định. 

3. Hết thời hạn biệt phái, viên chức trở về đơn vị cũ công tác. Viện trưởng có 
trách nhiệm tiếp nhận, ký lại hợp đồng làm việc, phân công công tác cho viên chức hết 
thời gian biệt phái.  

4. Viên chức được cử biệt phái đến vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên giới,  
được hưởng các chế độ ưu đãi theo quy định chung của Nhà nước. 

Điều 33. Chấm dứt hợp đồng làm việc 

1. Việc chấm dứt hợp đồng làm việc được thực hiện một trong các trường hợp sau: 

a) Viên chức có nguyện vọng chấm dứt hợp đồng làm việc; 

b) Viện không còn nhu cầu vị trí công việc của ngạch viên chức đang đảm 
nhiệm, đồng thời không có vị trí phù hợp để bố trí viên chức vào công việc khác; 

c) Viên chức không đáp ứng được yêu cầu công việc của ngạch đảm nhiệm. 
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2. Viên chức chấm dứt hợp đồng làm việc quy định tại điểm a khoản 1 Điều này 
phải gửi đơn đề nghị trước 30 ngày cho Viện trưởng. Trong thời hạn 30 ngày, kể từ khi 
nhận được đơn đề nghị chấm dứt hợp đồng làm việc, Viện trưởng xem xét, ra quyết 
định chấm dứt hợp đồng làm việc. 

3. Đối với các trường hợp chấm dứt hợp đồng làm việc quy định tại các điểm b 
và c khoản 1 Điều này, Viện trưởng phải thông báo cho viên chức ba tháng trước khi 
ra quyết định chấm dứt hợp đồng làm việc để viên chức đi tìm việc làm mới. Đối với 
người lao động khác thực hiện theo quy định của luật lao động 

4. Trong thời hạn quy định tại các khoản 2 và 3 Điều này, Viện trưởng phải tiến 
hành các thủ tục cần thiết liên quan đến quyền lợi của người chấm dứt hợp đồng làm 
việc như: chuyển giao hồ sơ, lý lịch, giấy thôi trả lương, xác nhận bảo hiểm xã hội, 
giải quyết chế độ thôi việc và các quyền lợi khác theo quy định của pháp luật; sau đó 
báo cáo cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức để theo dõi, kiểm tra". 

 

Mục 4 
ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC 

Điều 34. Mục đích đánh giá viên chức  

Đánh giá viên chức để làm rõ năng lực, trình độ, kết quả công tác, phẩm chất 
đạo đức làm căn cứ để bố trí, sử dụng, bổ nhiệm, đề bạt, đào tạo, bồi dưỡng và thực 
hiện chính sách đối với viên chức. 

Điều 35. Căn cứ và trình tự đánh giá 

1. Khi đánh giá viên chức phải căn cứ vào nhiệm vụ được phân công, kết quả 
hoàn thành nhiệm vụ và phẩm chất đạo đức của viên chức.  

2. Việc đánh giá viên chức được tổ chức hàng năm và thực hiện vào cuối năm 
hoặc cuối kỳ công tác theo trình tự sau: viên chức tự nhận xét công tác; tập thể nơi 
viên chức làm việc tham gia góp ý và ghi phiếu phân loại; người đứng đầu đơn vị sử 
dụng trực tiếp đánh giá viên chức và tham khảo ý kiến góp ý và phân loại của tập thể 
để tổng hợp và xếp loại viên chức; thông báo ý kiến đánh giá đến từng viên chức. 

3. Viên chức có quyền được trình bày, bảo lưu ý kiến tự đánh giá nhưng phải 
chấp hành ý kiến kết luận của lãnh đạo đơn vị. 

4. Việc đánh giá viên chức biệt phái do đơn vị sử dụng viên chức thực hiện. 
Văn bản đánh giá viên chức biệt phái được gửi về cơ quan, đơn vị cử biệt phái để lưu 
vào hồ sơ cá nhân. 

5. Tài liệu đánh giá viên chức được lưu giữ trong hồ sơ viên chức. 

Điều 36. Đánh giá viên chức giữ chức vụ lãnh đạo các đơn vị trực thuộc Viện 

Việc đánh giá viên chức giữ chức vụ lãnh đạo được thực hiện theo phân cấp 
quản lý. Ngoài những nội dung nêu tại Điều 43 Nghị định số116/2003/NĐ-CP, khi 
đánh giá viên chức giữ chức vụ lãnh đạo còn phải căn cứ vào kết quả hoạt động của 
đơn vị và trách nhiệm của viên chức giữ chức vụ lãnh đạo. 
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Chương IV 
QUẢN LÝ VIÊN CHỨC - NGƯỜI LAO ĐỘNG 

Điều 37. Nội dung quản lý viên chức và người lao động. Trong thẩm quyền 
của mình, Viện trưởng 

1. Ban hành và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, điều lệ, quy 
chế về viên chức. 

2. Lập quy hoạch, kế hoạch xây dựng đội ngũ viên chức. 

3. Quy định tiêu chuẩn chức danh viên chức. 

4. Hướng dẫn định mức biên chế trong các đơn vị. 

5. Ban hành quy chế tuyển dụng, nâng ngạch; chế độ thử việc. 

6. Tổ chức thực hiện việc quản lý, sử dụng và phân cấp quản lý viên chức và 
người lao động. 

7. Đào tạo, bồi dưỡng viên chức. 

8. Đánh giá viên chức. 

9. Chỉ đạo, tổ chức thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách đãi 
ngộ, khen thưởng, kỷ luật đối với viên chức và người lao động 

10. Thực hiện việc thống kê viên chức và người lao động 

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

12. Chỉ đạo, tổ chức giải quyết khiếu nại, tố cáo đối với viên chức, người lao động  

Điều 38. Nhiệm vụ và quyền hạn của Viện trưởng Viện Nghiên cứu Cao su VN  

1. Tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật về viên chức;  

2. Thực hiện tuyển dụng, thôi việc đối với viên chức theo phân cấp; 

3. Bố trí, sử dụng, bổ nhiệm, điều động, xếp lương, nâng bậc lương, đánh giá 
viên chức và người lao động theo quy định; 

4. Thực hiện các chính sách chế độ của nhà nước đối với viên chứ, người lao động; 

5. Khen thưởng, kỷ luật viên chức và người lao động theo thẩm quyền và đề 
nghị cấp có thẩm quyền khen thưởng, kỷ luật theo quy định; 

6. Thực hiện việc lập và lưu giữ hồ sơ cá nhân của viên chức và người lao động 
theo quy định của pháp luật; 

7. Thống kê và báo cáo về đội ngũ viên chức thuộc quyền quản lý cho cơ quan 
quản lý viên chức cấp trên theo quy định; 

8. Giải quyết khiếu nại, tố cáo đối với viên chức thuộc quyền; 

9. Lập và quản lý hồ sơ của viên chức. 
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ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 39. Hiệu lực thi hành 

1. Quy định này có hiệu lực thi hành từ ngày ký,  

2. Phòng Tổ chức - Nhân sự Viện  NCCS VN có trách nhiệm hướng dẫn thi 
hành Quy định này.  

3. Các đơn vị trực thuộc Viện NCCS VN  chịu trách nhiệm thi hành Quy định này. 

  

       VIỆN TRƯỞNG 

 

               (Đã ký) 

          

        Mai Văn Sơn 

 


