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DANH MUC THU TUC HANH CHINH NQI BQ TRONG LINH VU'C NOI VU
THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SO NOQI VU
(Kem theo Quyeét dinh so 2779 /QD-UBND ngay 28 thang 10 nam 2024

ciia Chii tich Uy ban nhén dén tinh Thira Thién Hué)

STT Tén TTHC ngi bo Linh vuc Co quan thue hién
I |CAPTINH
Quyét dinh phé duyét vi tri viéc 1am S& Noi vu
2. | Quyét dinh diéu chinh vi tri viéc lam S& Noi vu
Quyét dinh thanh 1ap t6 chtc hanh chinh thudc thim quyén  NTAS
3 UBND tinh So Noi vu
Quyét dinh to chire lai to chire hanh chinh thudc tham quyén - NTA
4+ | UBND tinh 50 Notvu
5 Quyét c?mh giai thé t6 chuc hanh chinh thudc tham quyén T chirc, cong S& Noi vu
UBND tinh . ea ,
_ . churc, vién chuire
Quyét dinh thanh 1ap don vi sy nghiép cong 1ap thudc tham  NTAS
6. quyén UBND tinh S No1 vy
Quyét dinh t chtc lai don vi sy nghi¢p cong 1ap thudc tham Y arns
/. quyén UBND tinh 56 Noi vy
Quyét dinh giai thé don vi su nghiép cong 1ap thude tham o NTAC
8- | quyén UBND tinh 50 Notvu
0. Lap K& hoach bién ché hang niam cua tinh S& Noi vu




STT Tén TTHC ngi by Linh vuc Co quan thuce hién
10 Trinh Dé 4n thanh 1ap, giai thé, nhép chia, diéu chinh dia gi6i | Xay dung chinh 36 N6i vu
" | don vi hanh chinh thudc thim quyén UBND tinh quyén T
11 Pé nghi hay bo quyét dinh tang danh hiéu thi dua hodc hinh 36 N6i vu
" | thtrc khen thudng, thu hoi hién vat khen thudng va tién thudng T
12. | Dé nghi tude, phuc hdi va trao lai danh hi¢u vinh du nha nuéc S& Noi vu
13, T’e_mg :[hu:ong Bang khen cua Chu tich UBND tinh cho tap the, Sé Noi vu
ca nhan
14. | Tang Co thi dua cia UBND tinh cho tap thé S Noi vu
15. | Tang danh hiéu Chién si thi dua cip tinh cho ca nhan Thi dua, khen S& Noi vy
16. | Tang danh hiéu T4p thé Lao dong xut sic thuong S& Noi vu
17. | Tang thuong Bang khen ctia Chii tich UBND tinh theo chuyén dé S& Noi vy
18. | Tang Co thi dua cia UBND tinh theo chuyén dé S Noi vu
19, "ljang :[hucn}g Bang khen cua Chu tich UBND tinh vé thanh Sé Noi vu
tich dot xuat
20, Tang }I.lu’ong'Bang khen cuia Chu tich UBND tinh vé thanh Sé Noi vu
tich doi ngoai
Thi nang ngach cong chire tir ngach nhan vién hoac twong duong
71 1én ngach can su hodc twong duong; tir ngach can su hodc tuong P 36 N6i vu
" | dwong lén ngach chuyén vién hodc tuong duong; tir chuyén vién T‘? Chuﬁ‘i’ cong T
va twong duong 1én chuyén vién chinh va trong duong chure, vién chire
22. | Chuyén ngach cong chirc S& Noi vu




STT Tén TTHC ngi by Linh vuc Co quan thuce hién
Xét nang ngach cong chirc tir ngach nhan vién hoac tuong
23. | duong lén ngach céan sy hodc twrong duong; tir ngach can su hoac S& No1 vu
twong duong 1én ngach chuyén vién hoac twong duong
Xét nang ngach cong chirc tir ngach chuyén vién hodc tuong . NTAS
24, = SR , - S& No1 vu
duong 1én ngach chuyén vién chinh hodc twrong duong
’ Céc s0, ban, nganh truc thude
25. | Tinh gian bién ché do6i voi can bo, cong chire, vién chirc UBND tinh; UBND ce}c huyén, thi
xa va thanh pho Hué
A R . . R \ , L L Cac s0, ban, nganh truc thudc
26. )éet nang })acAlu:ong ’truorithm ,han 90 la:1p tl}anl} tich xuat sac UBND tinh; UBND céc huyén, thi
cua can bg, cong chure, vién chirc trén dia ban tinh v Lo A
xa va thanh pho Hué
27. | Nang béc luong thuodng xuyén/ nang phu cap tham nién vuot khung S& Noi vy
28. | B6 nhiém lanh dao cp so va tuong duong S& Noi vy
29. | B6 nhiém lai lanh dao cp so va tuong duong So Noi vu
30. | Diéu dong, biét phai cong chirc trong tinh Co quan, dO’lgﬁgcquan 1y cong
1A Theo phan cip, Gy quyén ctia Chu
31. | Quy hoach can bd tich UBND tinh
X g Y Y SR L . S& Noi vu; Céc sd, ban, nganh
52| thuge tnh chyén cong e dén cde oo quan. dom v{ ngodt il trpe g UBND tink; UBND che
: y & quan, Hng huyén, thi x va thanh phé Hué
33. | Xin thi giit chtrc vu quan 1y, xin thoi viéc ddi v6i cong chuc, S Noi vu; co quan, don vi quan




STT Tén TTHC ngi b Linh vuc Co quan thuc hién
vién chuc 1y can b, cong chure, vién chirc
B6 nhiém vao ngach cong chirc, xép luong ddi voi nguoi hoan S ,
34. thanh ché d tap su Co quan, don vi quan ly cong churc
A . 5 Ao re A , ‘A , : 2 1 , J4 A
35. | Quyét dinh nghi huu d6i voi cong chure, vién chire Co quaAn, d0’n7v1 ql.l? Ly C 4n bo,
cong chure, vién chirc
Tiép nhan can bo, cong chirc cip x3, vién chic cong tac tai S6 Noi vy; Céc 50, ban, nganh
36. donpvi Sl.l’ nghié '(;(Am igé vao 1@151 cc‘)’n churc ¢ ' truc thuge UBND tinh; UBND cdc
} Sunghicp cong fap & huyén, thi x va thanh phé Hué
Tiép nhan can bg, cong chuc, vién chuc tur khoi Dang, doan S& Noi vy; Céc sd, ban, nganh
37. | the, doanh nghi€p nha nudc vao lam viéc tai cac co quan, don true thuéc UBND tinh; UBND cac
vi hanh chinh nha nudc thudc tinh huyén, thi xa va thanh pho Hué
Piéu dong can bg, cong chirc, vién chure trong co quan, don Co quan. 6 chite. don vi quan I¥
38. | vi khéi nha nuée thude tinh dén cac tinh, thanh phd, co quan, q cén, chitc ;ién chir Ccl M
don vi ciia Trung wong, khéi Pang, doan thé cua tinh & ’ '
s , A A . A Cac s0, ban, nganh truc thudc
39, | X¢t thang hang chuc danh ngh€ nghiep tir Luu trir vien trung UBND tinh; UBND cac huyén, thi
cap 1én Luu trlt vién; tor Luu trlt vién lén Luu trit vién chinh x 1 Z 1. X
xa va thanh pho Hué
A 2 A . 1a s Theo quy dinh vé phan cip quan
40. |L h htrc 1anh 1 A .z
0 uan chuyén cong chirc 1anh dao, quan ly Iy va quy dinh ciia Dang
41. | Cap thé can b, cong chirc lan dau S Noi vu
47, Cap d6i thé can bg, cong chirc (truong hop thay doi thong tin Sé Noi vu

ghi trén thé; thé bi mét, bi hong...)




STT Tén TTHC ngi by Linh vuc Co quan thuce hién
43. | Thu hoi thé cén bo, cong churc S& No1 vu
S& Noi vu; Céc sd, ban, nganh
44. | Kéo dai thoi gian gitr chirc vu dén tudi nghi huu tryc thugc UBND tinh; UBND cac
huyén, thi xa va thanh pho Hué
45 Ctr can bg, cong chuc, vién chuc di dao tao, boi dudng S& Noi vu; Co quan, don vi sur
" | ngoai nudc dung cén bg, cong chirc, vién chirc
46 Tham dinh tai liéu hét gia tri cua cac co quan, td chirc thude Co quan, don vi thudc nguén nop
" | ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trir lich st luu tai li€u vao Luu trir lich st
Trung tdm Luu trit tryc thudc So
47. | Cho phép doc tai li¢u luu tri¥ tai phong doc No6i vuy; Cac co quan, don vi trén
dia ban tinh
’ Trung tdm Luu trir truc thudc So
48. | Cap ban sao va ching thuec tai liéu luu trir No6i vu; Cac co quan, don vi trén
dia ban tinh
II | CAP HUYEN
49. | Tang Gidy khen ctia Chu tich UBND cép huyén theo cong trang Phong N61 vu
Tang danh hi¢u “Lao dong tién tién” thudc thAm quyén cua . ..
>0. Chu tich UBND cép huyén . Phong Noi vu
Tine danh hiéa “Tan the Lao done tén & thude . Thi dua, khen
ang da ¢u “Tap the Lao dong tién tién” thudc tham quyén cua thuong . n
31| Chi tich UBND cp huyén Phong Noi vy
57 Téang danh hi¢u “Chién si thi dua co s¢” thudc tham quyéen cua Chu Phong Néi vu

tich UBND cap huyén




STT Tén TTHC ngi by Linh vuc Co quan thuce hién
53. | Tang Giay khen cua Chu tich UBND cép huyén cho gia dinh Phong N6i vu
54 Tfmg (guay khen ctia Chu tich UBND cap huyén vé thanh tich Phong Noi vu
dot xuat
III | CO QUAN, PON VI QUAN LY VA PUQC GIAO NHIEM VU
55. | Danh gia, xép loai chat luong can by, cong chirc, vién chire Co ,quari, chm M ql,lan l.yﬁ su d’ung
can bg, cong chirc, vién chuc
56 Ctur can b0, cong chuc, vién chic di dao tao, boi dudng Co quan, don vi str dung can bg,
" | trong nudc cong chure, vién chirc
‘ Cac s0, ban, nganh truc thudc
57. | Bén bu chi phi dao tao cua can bg, cong chirc, vién churc UBND tinh; UBND CE:lC huyén, thi
xa va thanh pho Hué
53 Bo nhiém vao ngach vién chirc, xép luong d6i véi ngudi hoan Don vi su nghiép cong 1ap quan ly
" | thanh ché d¢ tap sy T6 chirc, cong vién chire
2 A 1~ Z . NPT chtre, vién chire Céc s¢, ban, nganh tryc thude
59. | B6 nhiém lanh dao cap phong thudc S¢ va tuong duong UBND tinh
X 1A s 4 . A aa Cac s0, ban, nganh truc thudc
60. | B6 nhiém lai 1anh dao cap phong thudc S¢ va tuong duong UBND tinh
61. | Biét phai vién chuc Co quan, d:)’n Vi quan ly va tiep
nhan vién chirc
7 ‘ Cac s0, ban, nganh truc thudc
62. | Xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chuc UBND tinh; UBND céc huyén, thi

xd va thanh phd Hué




STT Tén TTHC ngi by Linh vuc Co quan thuce hién

Co quan, don vi quan 1y, str dung

63. | B6 nhi€ém, b6 nhiém lai vién chic quan ly vien chirc

Nop Iuu ho so, tai liu luu trit (bao gdm ca tai lidu luu trit dién

64. tir) vao Luu trit co quan Céc co quan, don vi trén dia ban tinh
65. | Tiép nhan, dang ky va chuyén giao vin ban dén Vian thu, luu trit | Céc co quan, don vi trén dia ban tinh
66. | Phat hanh van ban di Céc co quan, don vi trén dia ban tinh

67. | Tiéu huy tai licu luu trix hét gia tri Céc co quan, don vi trén dia ban tinh
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA THU TUC HANH CHINH
1. Thu tuc phé duyét vi tri viéc lam
a) Vi tri viéc lam cdc co quan hanh chinh thujc thim quyén quyét dinh
cua UBND cap tinh
Trinh ty thyuce hién:
Budc 1: Co quan, t6 chire thugc UBND tinh xAy dyng dé an vi trf viéc lam
trinh Uy ban nhan dan tinh thong qua S& N1 vu.
w Bu(:rc 2: S6 Noi vu lgién} tra hd 80, néu hd so chua dﬁy du thi tra lai co quan,
to churc d€ hoan chinh. Néu ho so da day du thi thyc hién budce 3.
Buéc 3: Tham dinh Dé an.
Budc 4: Vin ban tham dinh.
_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh
Thanh phin va sé lwgng hd so:
- Thanh phan ho so:
+ Vin ban dé nghi phé duyét vi tri viéc lam;
+Pé an vi tri viée lam;
+ Ban sao cac van ban cua co quan co tham quyen quy dinh churc nang,

nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc cia co quan, t6 chic; quy trinh quan 1y
chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

- S6 lugng ho so: 01 bd
_ Thoti han giai quyét: Trong 40 (bdn muoi) ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du
ho so hop 1€. Trong do, 33 ngay 1am viéc tai S& Noi vu; 07 ngay tai UBND tinh.
Co quan thyuc hién TTHC:
- Co quan tryc tiép thuc hién: S& No1 vu.
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
Poi twong thue hién TTHC: Co quan, t6 chtrc dé nghi phé duyét dé an vi
tri viéc lam.
Tén miu don, miu to ké khai: Khong.
Phi, I¢ phi: Khong.
Két qua ciia viéc thue hién TTHC: Quyét dinh phé duyét.
_b) vi tri vigc chinh trong don vi sw nghiép cong lip thujc thim quyén
quyét dinh cia UBND cap tinh
Trinh ty thuc hién:
Budc 1: Pon vi sy nghiép cong 1ap xay dung dé an vi tri viéc lam.
7 Budc 2: S(”)”ch)i‘ vu kiém‘ tra ho so: néu hd so chua dﬁy du thi tra lai don vi
dé hoan chinh. Néu ho so da day du thi thuc hién budce 3.
Budc 3: Tham dinh D€ 4n.
Buéc 4: Vin ban thim dinh.
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_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.
Thanh phin va s6 lwgng hd so:
- Thanh phan hd so:
+ Vin ban dé nghi tham dinh D& an vi tri viéc lam;
+Dé an vi tri viéc lam;
+ Ban sao cdac van ban cua co quan co tham quyén quy dinh chtic ning,
nhiém vy, quyén han va co cau té chtrc ciia don vi sy nghi¢p cong lap;
ot Céc van ban khac co lién quan dén viéc xay dung Dé an vi tri viéc lam
(néu co).
- S6 lwong hd so: 01 b
_ Thoi han giai quyét: Trong 40 (bdn muoi) ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du
ho6 so hop 1€. Trong dé, 33 ngay lam viéc tai S& Noi vu; 07 ngay tai UBND tinh.
Co quan thuc hién TTHC:
- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi1 vu.
- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh.
‘ Péi tuwong thuwe hién TTHC: Don vi sy nghiép cong 1ap dé nghi tham dinh
deé an vi tri viéc lam.
Tén miu don, miu to ké khai: Khong.
Phi, 1€ phi: Khong.
Két qua ciia viéc thue hién TTHC: Quyét dinh phé duyét.
Can ctr phap ly cuia TTHC:
- Nghj dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phii quy dinh vé
vi tri vi¢c 1am va bién ché cong chirc;
- Nghi dinh sO 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctua Chinh phu quy dinh
veé vi tri viéc 1am va so lugng nguodi lam viéc trong don vi su nghiép cong 1ap.
2. Thii tuc diéu chinh diéu chinh vi tri viéc 1am
a) vi tri vi¢c lam cdac co quan hanh chinh thujc thim quyén quyét dinh
cua UBND cap tinh
Trinh ty thwce hién:
Budc 1: Co quan, to chitc thuéc Uy ban nhan dan tinh 14p dé an diéu chinh
vi tri viéc lam.
w Bu(:rc 2: So No1 vu lgién} tra hd 80, néu hod so chua dﬁy du thi tra lai co quan,
to churc dé€ hoan chinh. Néu ho so da day du thi thyc hién budce 3.
Bude 3: Thim dinh dé 4n diéu chinh vi tri viéc lam.
Budc 4: Vin ban tham dinh.
_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh
Thanh phin va s6 luwgng hd so:
- Thanh phan ho so:
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+ Van ban dé nghi di€u chinh vi tri vi¢c lam.
+ B¢ an diéu chinh vi tri viéc lam.
+ Ban sao cac van ban cua co quan co tham quyen quy dinh chuc nang,

nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc clia co quan, t6 chirc; quy trinh quan 1y
chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cta phép luat chuyén nganh.

- S6 lugng ho so: 01 bo.
Thoi han gidi quyét: Trong 25 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so
hop 1€. Trong do, 18 ngay lam viéc tai S& No1 vy; 07 ngay tai UBND tinh.
Co quan thyuc hién TTHC:
- Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.
- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh.
Poi twong thue hién TTHC: Co quan, to chirc dé nghi diéu chinh vi tri
viéc lam.
Tén miu don, miu to ké khai: Khong.
Phi, 1€ phi: Khong.
Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh.diéu chinh vi tri viée 1am.
_b) Vi tri vigc chinh trong don vi sw nghiép cong lgp thujc thim quyén
quyét dinh ciia UBND cap tinh
Trinh ty thye hién:
Budce 1: Pon vi sy nghiép cong 1ap xay dung dé an diéu chinh sé luong
nguoi lam viéc cua don vi minh.
~ Budc 2: S¢ N§i vu tiép nhan ho so; néu ho so chua day du thi tra lai don vi
deé hoan chinh. Néu ho so da day du thi thyc hién budc 3.
Budce 3: Tham dinh dé 4n diéu chinh s6 luong nguoi lam viéc ctia don vi su
nghiép cong lap.
Budc 4: Téng hop dé 4n diéu chinh sb luong nguodi lam viéc cua don vi su
nghiép cong 1ap cua by, nganh, dia phuong.
_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh
Thanh phin va sé luwgng hd so:
- Thanh phén ho so:
+ Vin ban dé nghi diéu chinh s6 lugng ngudi lam viéc.
+ Pé an diéu chinh s6 luong nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong 1ap.
+ Céc tai liu lién quan dén diéu chinh s6 lwgng nguoi lam viéc quy dinh
tai khoan 2 Diéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.
+ Quyét dinh cua co quan c6 thim quyén vé thanh 1ap, t6 chirc lai don vi
su nghiép cong lap.
- S6 luong hd so: 01 bo.
Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
Co quan thuc hién TTHC:


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-106-2020-nd-cp-vi-tri-viec-lam-so-luong-nguoi-lam-viec-trong-don-vi-su-nghiep-cong-lap-334382.aspx
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- Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.

- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh.

’ DPoi tuwong thuwe hién TTHC: Don vi sy nghiép cong lap dé nghi diéu chinh
sO luong nguoi lam viéc.

Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

K#ét qua ciia viée thwe hién TTHC: Quyét dinh.diéu chinh vi tri viéc 1am.

Can cwr phap ly cia TTHC:

- Nghj dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phu quy dinh vé
vi tri vi¢e l[am va bién ché cong chic;

- Nghi dinh sO 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé vi tri viéc 1am va s6 luong nguoi lam viée trong don vi su nghi¢p cong lap.

3. Thit tuc thanh 1ap t6 chirc hanh chinh thudc thim quyén quyét dinh
ctia UBND tinh

Trinh ty thwe hién:

~ Buéc 1: Co quan, 0 chirc dé nghj thanh 14p t0 chire hanh chinh giri ho so
dén S& Noi vu.

Bué’c 2: Cong churc chuyénq trach cua S NoOi vu kiém tra ho so; qéu hd so
chua day du thi tra lai co quan, t6 chitc d€ hoan chinh. Néu ho so da day du thi
thuc hién budc 3.

Budc 3: Tham dinh hd so.

Budc 4: Vian ban thAm dinh.

_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phan va s6 lwong ho so:

- Thanh phan ho so:

_ *+Vanban dé nghi tham dinh dugc ky tén, dong diu cua co quan, td chic
dé nghi thanh 1ap t6 chirc hanh chinh theo quy dinh.

+ Dy thao to trinh thanh 1ap t6 chirc hanh chinh.

+ Du thao d¢ an thanh lap to chirc hanh chinh.

+ Dy thao Quyét dinh cia UBND cép tinh.

+ Y kién bang vian ban cta cac co quan lién quan vé viéc thanh 1ap t6 chuc
hanh chinh.

~ + Béo céo clia co quan, to chitc dé nghi thanh 13p vé viéc tiép thu, giai trinh
y kién ctia cac co quan lién quan.

- S6 luong ho so: 01 bo.

Thoi han gidi quyét: Trong 10 ngay lam viée, ké tir ngay nhan du hd so
hop 1€. Trong do, 07 ngay lam viéc tai S& No1 vy; 03 ngay tai UBND tinh.

Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan tryc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.



12

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: UBND tinh.

Poi twong thwe hién TTHC: Co quan, t chtic dé nghi thanh 1ap t6 chirc
hanh chinh.

Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, I¢ phi Khong.

Két qua ciia viéc thye hién TTHC: Quyét dinh thanh lap.

Can cwr phap ly caa TTHC:

Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 cta Chinh phu vé thim
dinh thanh 13p, t6 churc lai, giai thé td chirc hanh chinh.

4. Thi tuc to chirc lai t6 chirc hanh chinh thudc thim quyén quyét dinh
cua UBND tinh

Trinh ty thyc hién:

~ Budc 1: Co quan, t6 chtrc dé nghj t6 chtrc lai to chtrc hanh chinh giri ho so
dén So Noi vu.

Budc 2: Cong chirc chuyén trach cua S¢ Noi vu kiém tra hé so; n‘éu ho so
chua day du thi tra lai co quan, t0 chttc d€ hoan chinh. Néu ho so da day du thi
thuc hién budc 3.

Budce 3: Tham dinh hd so.

Budc 4: Vin ban thim dinh.

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phin va sé lwgng hd so:

- Thanh phan ho so:

+ P& 4n t6 chire lai té chire hanh chinh.

+ T& trinh t6 chic lai to chirc hanh chinh.

+ Dy thao Quyét dinh cia UBND tinh.

+ Cac van ban cua co quan, t6 chirc c6 thim quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vy vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra va cac van dé
khac c6 lién quan (néu co).

-S6 lugng hd so: 01 bo.

_ Thoi han giai quyét: Trong 10 (mudi) ngdy 1am viéce, ké tir ngdy nhan du
ho so hop 1€. Trong do, 07 ngay lam viéc tai S& Noi vy; 03 ngay tai UBND tinh.

Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi1 vu.

- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh.

Poi twong thwe hién TTHC: Co quan, to chitc dé nghi t6 chirc lai to chuc
hanh chinh.

Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Quyét dinh t6 chire lai to chire hanh chinh.
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Can cwr phap ly caa TTHC:

Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 cta Chinh phi quy dinh vé
thanh 1ap, t6 chuec lai, giai thé t6 chirc hanh chinh.

5. Thii tuc giéi the to chirc hanh chinh thudc tham quyén quyét dinh
cua UBND cap tinh

Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Co quan, to chitc dé nghi giai thé t6 chic hanh chinh giri ho so dén
Sé& No1 vu.

Budc 2: Cong chirc chuyén trach cua S6 Noi vu kiém tra hé so; n‘éu hd so
chua day du thi tra lai co quan, to chirc d€ hoan chinh. Néu ho so da day du thi
thuc hién budc 3.

Budce 3: Tham dinh hd so.

Budc 4: Vin ban thim dinh.

Cach thirc thue hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin
ban diéu hanh

Thanh phin va sé lwgng hd so:

- Thanh phan ho so:

+ Pé an giai thé to chac hanh chinh.

+ T& trinh giai thé t6 chirc hanh chinh.

+ Dy thao Quyét dinh ctia UBND cép tinh.

+ Cac van ban cua co quan, t6 chirc c6 thim quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu vé tai chin}}, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra va cac van dé
khac c6 lién quan (néu co).

-S6 lugng hd so: 01 bo.

Thoi han gidi quyét: Trong 10 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so
hop 1€. Trong do, 07 ngay lam viéc tai S& Noi vy; 03 ngay tai UBND tinh.

Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi1 vu.

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh.

Poi twong thue hién TTHC: Co quan, to chirc dé nghi giai thé t6 chuc
hanh chinh.

Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh giai thé.

Can cwr phap ly cia TTHC:

Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 ciia Chinh phu quy dinh vé
thanh 1ap, t6 chire lai, gidi thé t6 chirc hanh chinh.

6. Thu tuc thanh 1ap don vi su nghiép cong lap thudc tham quyén quyét
dinh cia UBND cap tinh

Trinh ty thwc hién:
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~ Budc 1: Co quan, t6 chirc dé nghj thanh 14p don vi su nghiép cong lap gui
ho so truc tiép hodc qua hé thong buu chinh cong ich hodc trén moéi trudng mang
dén S& Noi vu.

Bué’c 2: Cong chtrc chuyénv trach Cﬁ? S& No1 vu kiérp tra ho so; n‘éu hod so
chua day du thi tra lai co quan, t6 chitc d€ hoan chinh. Néu ho so da day du thi
thuc hién budc 3.

Budc 3: Tham dinh hd so.

Buéc 4: Van ban tham dinh.

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
di€u hanh.

Thanh phin va s6 hrong ho so

- Thanh phan hd so:

1t Vanban dé nghi tham dinh duoc ky tén, dong ddu ctia co quan, t6 chirc
deé nghi thanh 13p don vi sy nghiép cong lap theo quy dinh.

+ Du thao t¢ trinh thanh 1ap don vi su nghiép cong lap.

+ Du thao dé an thanh 1ap don vi su nghiép cong lap.

+ Du thao Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cap tinh.

+ Du thao van ban quy dinh chirc nang, nh@én} vu, quyén han va co céu to
chtrc cua don vi su nghi€p cong 1ap hodc quy cheé t6 chire va hoat dong cua don
vi sy nghi€p cong lap va cac tai liéu khac c6 lién quan (gidy to dat dai, kinh phi,
nguon nhan lyc).

+ Y kién bang van ban ctia cac co quan lién quan vé viéc thanh 1ap don vi
su nghié€p cong 1ap.

~ +Bao cao cua co quan, t6 chic dé nghi thanh 1ap vé viée tiép thu, giai trinh
¥ ki€én cua cac co quan lién quan.

- S6 lugng ho so: 01 bo.

Thoi han gidi quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da hd so
hop 1€. Trong do, 07 ngay lam viéc tai S& No1 vy; 03 ngay tai UBND tinh.

Co quan thyc hién TTHC:

- Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.

- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh.

Poi twong thue hién TTHC: Co quan, to chirc dé nghi thanh 1ap don vi sy
nghiép cong lap.

Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh thanh lap.

Can cwr phap ly caa TTHC:

_ Nghi dinh 5O 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, t6 chuc lai, gidi thé don vi su nghi€p cong 1ap.

7. Thii tuc to chirc lai don vi sw nghiép cong 1ap thudc thim quyén quyét
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dinh ciia UBND cép tinh

Trinh ty thuc hién:

_ Budc 1: Co quan, to chure dé nghi to chirc lai don vi su nghiép cong lap gui
ho so truc tiép hodc qua hé thong buu chinh cong ich hodc trén moéi trudng mang
dén S& Noi vu.

Buéc 2: Cong chtrc chuyénv trach cﬁg S NoO1 vu kiém tra ho so; n‘éu ho so
chua day du thi tra lai co quan, t6 chitc d€ hoan chinh. Néu ho so da day du thi
thuc hién budc 3.

Budce 3: Tham dinh hd so.

Buéc 4: Van ban thim dinh.

Cach thire thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan Iy vin
ban diéu hanh

Thanh phin va sé lwong hd so

- Thanh phan ho so:

ot Yén ban dé nghi tham dinh duoc ky tén, dong diu cua co quan, td chire
dé nghi t6 chirc lai don vi sy nghi¢p cong 1ap theo quy dinh.

+ Du thao Dé an t6 chirc lai don vi su nghiép cong lap.

+ Dy thao To trinh t6 chire lai don vi su nghié¢p cong lap.

+ Du thao Quyét dinh cua Uy ban nhéan dan tinh.

+ Du thao van ban quy dinh chic nang, nh@én} vu, quyén han va co céu to
chirc cua don vi su nghi€p cong 1ap hodc quy cheé t6 chire va hoat dong cua don
vi sy nghi€p cong lap va cac tai liéu khac c6 lién quan (gidy to dat dai, kinh phi,
nguon nhan lyc).

+ Cac van ban cua co quan, t6 chirc c6 thim quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu vé tai chin}}, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai trd va cac van dé
khéc ¢6 lién quan (néu co).

- S6 lugng ho so: 01 bo.

Thoi han giai quyét: Trong 10 ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so
hop 1€. Trong d6, 07 ngay lam vi¢c tai S& No1 vy; 03 ngay tai UBND tinh.

Co quan thyuc hién TTHC:

- Co quan tryc tiép thuc hién: S& No1 vu.

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

Poi twong thuwe hién TTHC: Co quan, to chirc dé nghi t6 chirc lai don vi
su nghi€p cong 1ap.

Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh t6 chirc lai don vi sy nghiép
cong lap.

Can cir phap ly cua TTHC:

Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ctia Chinh phii quy dinh
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vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap.

8. Thu tyc giai thé don vi sw nghiép cong 1ap thudc thim quyén quyét
dinh cua UBND cap tinh

Trinh ty thywe hién:

Budc 1: Co quan, t6 chtrc dé nghi giai thé don vi sy nghiép cong 1ap gui hd
so truc tiép hodc qua hé théng buu chinh céng ich hodc trén méi truong mang dén
S& Noi vu.

Bué’c 2: Cong chtrc chuyénq trach cﬁg S& No1 vu kiérp tra ho so; qéu hod so
chua day du thi tra lai co quan, t6 chitc d€ hoan chinh. Néu ho so da day du thi
thuc hién budc 3.

Budc 3: Tham dinh hd so.

Budc 4: Vian ban tham dinh.

_ Cach thire thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh

Thanh phan va s6 lweng ho so

- Thanh phan ho so:

.t Vanban dé nghi tham dinh duoc ky tén, dong ddu cia co quan, t6 chirc
de nghi giai thé don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh.

+ Dy thao Dé an giai thé don vi su nghiép cong lap.

+ Du thao To trinh giai thé don vi su nghiép cong lap.

+ Du thao Quyét dinh cta Uy ban nhéan dan cép tinh.

+ Cac van ban cua co quan, t6 chirc c6 thim quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai trd va cac van dé
khac c6 lién quan (néu co).

- S6 luong hd so: 01 bo.

_ Thoi han giai quyét: Trong 10 (mudi) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du
ho so hop 1€. Trong do, 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu; 03 ngay tai UBND tinh.

Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu.

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh.

Poi twong thue hién TTHC: Co quan, to chic dé nghi giai thé don vi su
nghiép cong lap.

Tén méu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh giai thé.

Can ctr phap ly cuia TTHC:

_ Nghi dinh 5O 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé don vi s nghiép cong lap.

9. Thii tuc 14p K& hoach bién ché hang nim cia tinh

Trinh ty thuwe hién:
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Buoc 1: Cac co quan, t6 chirc, don vi su nghiép cong lap tu bdo ddm mot
phan chi thudng xuyén va don vi sy nghiép cong 1ap do ngan sach nha nudc bao
dam chi thuong xuyén (don vi su nghi¢p cong lap chua tu bao ddm chi thuong
xuyén) cin cir quy dinh tai Nghi dinh s6 62/2020/NB-CP, Nghi dinh s6
106/2020/ND-CP va huong dan cta co quan c6 tham quyén vé dinh mirc bién ché
cong chue, 5O luong ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong lap dé xay dung
ké hoach bién che cong chue, sO luong nguoi 1am viée trong don vi sy nghiép
cong 1ap (bao gom: sb luong ngudi 1am viée huong luong tur ngan sach nha nude
va s0 lugng nguoi lam viéc huong luong tir nguén thu sy nghiép) hang nam gui
S& Noi vu dé tham dinh.,

Budc 2: S Noi vu tiép nhan hd so, thim dinh ké hoach bién ché cong chure,
s6 lwong ngudi lam viéc hing nim cua cic co quan, to chirc, don vi sy nghiép
cong 1ap chua ty bao dam chi thudng xuyén cta dia phuong; téng hop, 1ap ké
hoach bién ché cong chirc, sé lugng ngudi 1am viée hang nim cua dja phuong,
bao cdo UBND tinh.

Cich thirc thue hién: Tryc tiép, tryc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phan, s6 lwong ho so:

- Thanh phan hd so K& hoach bién ché cong chtrc hiang nim, gdbm:

+ Vin ban dé nghi ké hoach bién ché cong chic hang nam.

+ K& hoach bién ché cong chirc hang nam cta co quan, to chirc theo quy
dinh tai Biéu 11 Nghi dinh 62/2020/ND-CP.

+ Bén sao cac vin ban ciia co quan c6 thim quyén, nguoi co tham quyen quyét
dinh hodc phé duyét bién ché cong chuc ciia ndm trude lién ké voi nam ké hoach.

- Thanh phan hé so kg: hoach s6 lugng ngudi lam viéc hang nim cia cac
don vi sy nghi¢p cong lap, gom:

+ Vin ban dé nghi.

+ K& hoach sb luong nguoi lam viéc cta cac don vi su nghiép cong lap
thu¢c pham vi quan ly cua b, nganh, dia phuong theo quy dinh tai khoan 2 Diéu
10 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP, kém theo van ban lam co sé xac dinh so lugng
nguoi lam viéc.

+ Ban sao cac van ban cua co quan c6 tham quyén quyét dinh hodc phé
duyét s6 luong nguoi lam viée trong don vi su nghiép cong lap cua don vi hodc
cua bg, nganh, dia phuong ctia nam trudc lién ké voi nam ké hoach.

+ Céc van ban lién quan (néu c6).

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giii quyét TTHC:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thuc hién TTHC: S& No6i vu.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Poi twong thure hién TTHC: Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.
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Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Két qua thwe hién TTHC: K¢é hoach bién ché cong chirc, s6 lugng ngudi
lam viéc hang ndm cua tinh.

Can cw phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phui vé vi tri viéc
]am va bién ché cong chic;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh pha vé vi tri
viéc 1am va sd luong nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong 1ap.

10. Thi tuc trinh P& 4n thanh lap, giai thé, nhap chia, diéu chinh dia
gi¢i don vi hanh chinh thuc thAim quyén UBND tinh

Trinh ty thuc hién:

Buoc 1: Co quan chu tri, S N6i vu, UBND cép huyén tham muu UBND
tinh xdy dung Dé an thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi
hanh chinh cap x4, cip huyén; ldy ¥ kién ctia Nhan dan 1a ctr tri & don vi hanh
chinh cap x4, cAp huyén chiu anh hudng truc tiép cta viéc thanh lap, giai thé,
nhap, chia, diéu chinh dia gi¢i don vi hanh chinh.

Budc 2: Sau khi ly y kién cur tri vé viéc thanh lap, giai the, nhap, chia, diéu
chinh dia giéi don vi hanh chinh, néu c6 trén nim muoi phan trim tong s6 cir tri
trén dja ban tan thanh thi co quan xay dung dé an c6 trach nhiém hoan thién dé an
va gtri Hoi dong nhan dan & cac don vi hanh chinh, ¢6 lién quan dé 13y y kién.

Budc 3: Trén co sé y kién cua cir tri dia phuong, du thao dé an thanh lap,
gidi thé, nhap, chia, diéu chinh dia gi61 don vi hanh chinh do co quan chiu trach
nhiém guri dén, Hoi ddng nhan dan cp x4, cip huyén, cap tinh c6 lién quan thao
luan, biéu quyét vé viéc tan thanh hodc khong tan thanh chu truong thanh lap, giai
the nhap, chia, diéu chinh dia gii don vi hanh chinh theo trinh ty tir cip xa dén
cap huyén, cip tinh.

Budc 4: Nghi quyét ctia Hoi ddng nhan déan cap xa vé viéc tan thanh hodc
khong tan thanh chu truong thanh lap, giai the, nhap, chia, diéu chinh dia gioi don
vi hanh chinh duoc guri dén Hoi dong nhan dan cap huyén; Nghi quyét cta Hoi
ddng nhan dan cap huyén duoc gui dén Hoi dong nhan dan cap tinh; nghi quyét
ctia Hoi dong nhan dan cap tinh duogc gui dén Bo Noi vu dé tong hop chung, bao
c4o Chinh phu va cap c6 tham quyén quyét dinh.

Budc 5: Uy ban phap luat ctia Qudc hoi tham tra dé an caa Chinh phu vé
viéc thanh 14p, giai the, nhap, chia, diéu chinh dia gi¢i don vi hanh chinh cép tinh
dé bao céo Quoc hoi; Tham tra dé an cua Chinh phu vé viée thanh lap, giai thé,
nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh cip huyén, cip xi dé bao cao
Uy ban Thuong vu Qudc hoi.

Cich thirc thue hién: Tryc tiép, tryc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phan, so lwong ho so:

- Thanh phan hd so:
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+ T trinh vé thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh;

+Dé an thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gi¢i don vi hanh chinh;

+ B4o c4o danh gia tic dong clia viéc thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu
chinh dia gi6i don vi hanh chinh;

+ Béo c4o tong hop v kién cta ctr tri va cac co quan, t6 chirc ¢6 lién quan;

+ Nghi quyét va trich Bién ban ky hop ctia Hoi ddng nhan dan céc don vi
hanh chinh c¢6 lién quan;

+ Bién ban téqg hop két qua lay kién cur tri cua cac thon, t6 dan phd thude
don vi hanh chinh cap xa c6 lién quan dén thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu
chinh dia gi6i don vi hanh chinh.

, +01 dia phim tai liéu (tur 15 dél"l 20 phit) vé vi tri, hién trang phat trién kinh
té - xa hoi va ha tang cua thuq vuc dé nghi thanh 1§1p, nhap, chia, diéu chinh dia
gi(?i don vi hénh chinh; bi’éu téngohgp cép ti€u chuan cua don vi hanh chinh; cac
bi€u, bang s6 liéu dugc cap c6 thdm quyén xac nhan lam co s¢ xac dinh cac tiéu
ch}lﬁn cﬁq don vi hanh chinh; ho so dé an phafm loai do thi, quyét’ dinh cua cap co
tham quyén cong nhin don vi hanh chinh mién nui, ving cao (néu co).

+ Céc ho so, tai liéu, bang biéu, ban d6 co lién quan khac.

- S6 lugng ho so: 01 bo hd so.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan thwe hién TTHC: S Noi vu

Poi twong thwe hién TTHC: Pon vi thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu
chinh dia gi6¢i don vi hanh chinh.

Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

‘ Két qua thue hién THHC: Nghi quyézt ciia Uy ban Thuong vu Qudc hoi
ve€ viéc viéce thanh ldp, giai the, nhép, chia, diéu chinh dia gioi don vi hanh chinh
cap huyé¢n, cap xa.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

- Kpuyé'n khich viéc nhap cac don vi hanh chinh cfmgocép. Thuc hién viéc
sap x€p, to chirc lai cac don vi hanh chinh khong dat ti€u chuan theo quy dinh cta
phap luat.

- Viéc thanh lap, nhép, chia’, diéu chinh dia gid1 don yi hanh chinh chi thuc
hién trong cac truong hop can thi€t va phai bado dam cac diéu kién sau day:

+ Phu hop véi quy hoach tong thé phat trién kinh té - xa hoi, quy hoach
téng thé don vi hanh chinh, cac dinh hudng quy hoach, chuong trinh phat trién d6
thi va quy hoach nganh, linh vuc ¢6 lién quan di dugc cip c6 thim quyeén;

+ Bao dam loi ich chung cua quoc gia, hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly nha nudce
cua chinh quyen dia phuong cac cap, phat huy tiém nang, loi thé nham thuc day
su phat trién kinh té - x4 hoi cua dat nudc va cua ting dia phuong;

+ Bdo dam yéu cau vé quoc phong, an ninh, trat tu, an toan xa hdi;
+ Bao dam doan két dan toc, phu hop véi cac yéu t6 lich sir, truyén thong,



20

van hoa cua dia phuong; tao sy thuan tién cho Nhan dan;

+ Vi¢c thanh lap, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh phai can
clr vao tiéu chuan cta cac don vi hanh chinh quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 3 Piéu
2 ctia Luat T6 chire chinh quyén dia phuong phu hop voi dic diém nong thon, do
thi, hai dao.

- Viéc giai thé don vi hanh chinh chi thuc hién trong cac trudng hop sau day:

+ Do yéu cau phat trién kinh té - xa hoi, bao dam qudc phong, an ninh ciia
dia phuong hodc cua qudc gia;

+ Do thay ddi céc yéu t dia 1y, dia hinh tac dong dén sy ton tai cua don vi
hanh chinh doé.

+ Chinh phu trinh Uy ban thuong vu Quéc hoi quy dinh cu thé tiéu chuan
ctia cac don vi hanh chinh quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu nay.

Can cu phap ly cua TTHC:
- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong va cac van ban huéng dan;
- Nghi quyét 27/2022/UBTVQH15 sstra d6i, bd sung mot sb diéu cua Nghi

quyét s6 121 1/2016/UBTVQH13 ngay 25 thang 5 nam 2016 ciia Uy ban Thuong
vu Qudc hoi vé tiéu chuan cta don vi hanh chinh va phan loai don vi hanh chinh.

11. Thii tuc dé nghi hiy bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua hoic hinh
thurc khen thuwdéng, thu hoi hién vat khen thuéng va tién thuong

Trinh ty thwe hién

Budc 1: Giam dbc So, Thu truong cac ban, nganh, doan thé cap tinh, Chi
tich Uy ban nhan dan cap huyén trinh Chu tich UBND tinh hay bé quyét dinh ting
danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng hodc dé nghi Tha tuéng Chinh phi, Chu
tich nudc hay bo quyét dinh khen thudng.

Budc 2: S& Noi vu (Ban Thi dua - Khen thudng tinh) xem xét ho so; sau d6
tién hanh lam céc thi tuc theo quy dinh.

Budce 3. Ban Thi dua - Khen thuéng tinh tham dinh hd so, béo cdo Gidm
dbc S& Noi vu trinh Chi tich UBND tinh hily bé quyét dinh ting danh hiéu thi
dua, hinh thirc khen thuéng hoac dé nghi Thu tuéng Chinh phu, Chu tich nudc
hay bo quyét dinh khen thuong.

Budc 4: Chu tich UBND tinh ra quyét dinh hily bé quyét dinh ting danh
hiéu thi dua, hinh thtrc khen thudng hodc dé nghi Thu tudéng Chinh phu, Chu tich
nude hity bo quyét dinh khen thuong.

Cach thirc thue hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phin, s6 lwong ho so:

- C4 nhan, tap thé, ho gia dinh c6 hanh vi thudc cac truong hop quy dinh tai
khoan 2 Piéu 93 ctia Luat Thi dua, khen thuong bi huy bo quyét dinh ting danh hiéu
thi dua, hinh thirc khen thudng va bi thu hdi hién vét, tién thudng da nhan.

- Can ctr vao két luan cia co quan c6 thAm quyén xac dinh viéc ca nhan,
tap thé ¢ hanh vi vi pham thudc cac trudng hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 93 cua
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Luat Thi dua, khen thudng thi co quan trinh khen thudng c6 trach nhiém dé nghi
cap co tham quyen khen thuong ban hanh quyét dinh huy bo quyet dinh tdng danh
hi¢u thi dua, hinh thtrc khen thudng va thu hoi hién vat, tien thuong.

- HO so dé nghj hily bo quyét dinh ting danh higu thi dua, hinh thirc khen
thudng c6 01 bd (ban chinh) gom:

+ T¢ trinh cua b, ban, nganh, tinh dé nghj thu hoi doi véi timg danh hiéu
thi dua, loai hinh khen thuéng ctia c4 nhan, tap the, ho gia dinh;

1+ Bdo cao tom tat clia co quan tryc tiép trinh khen thuéng vé 1y do trinh
cap co tham quyén huy bo quyét dinh tdng danh hiu thi dua, hinh thirc khen
thudng (kem theo Quyét dinh khen thudng).

- SO Noi vu tong hop ho so trinh Chu tich UBND tinh trong thoi gian 10
ngay lam vi¢c ké tir ngay nhan da ho so theo quy dinh.

- HO s0' S& Noi vu trinh Chu tich UBND tinh gom: To trinh ciia S6 Noi vu
kem theo ho so dugc quy dinh tai khodn 3 Diéu nay.

Thoi han giai quyét

- Trong thdi han 30 ngay, ké tir ngay ban an c6 hiéu luc phap luat, co quan
trinh khen thuong c6 trach nhiém trinh Thu twong Chinh phu huy bo quyét dinh
tang danh hi€u thi dua, hinh thire khen thuong hodc d€ nghi Chu tich nude huy bo
quyét dinh khen thuong.

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh ctia Chu tich
nudc, co quan trinh khen thuong co trach nhiém thu hoi hién vat khen thuong dé
giao ndp co quan lam cong tac thi dua, khen thudng cung cap; thu hoi tién thuong
va ndp vao ngan sach nha nude hoac quy thi dua, khen thudng theo quy dinh.

Co quan thyc hién TTHC:

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND tinh; Chinh pha; Chi
tich nudec.

- Co quan tryc tiép thuc hién: S& Noi vu (Ban Thi dua - Khen thudng tinh);

- Co quan phdi hop: Céac Sé, ban, nganh cap tinh.

Poi twong thue hién TTHC: Sg, ban, nganh cap tinh; UBND cép huyén.

Tén miu don, miu to khai: Khong..

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thwe hién TTHC:

- Quyét dinh hay boé quyét dinh tang danh hi€u thi dua, hinh thirc khen
thuong cua Chu tich UBND tinh hodc quyét dinh huy bo quyét dinh khen thudng
cua Thu tuéng Chinh phu, Chu tich nudc.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

- Nguoi ndo ¢6 hanh vi vi pham phap luét vé thi dua, khen thudng thi tiy
theo tinh chat, mirc d6 vi pham ma bi xtr Iy ky luat, xir phat vi pham hanh chinh
hodc bi truy ctru trach nhi¢m hinh sy; néu gay thi€t hai thi phai boi thuong theo
quy dinh cua phap luit.

- Quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng bi huy bo, hién
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vat khen thudng va tién thudng bi thu hdi trong cac truong hop sau day:

+ C6 hanh vi gian déi trong viéc ké khai cong trang, thanh tich dé duoc tang
danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudng;

+ Cung cap thong tin sai sy that hodc lam gia ho so, gidy to dé dé nghi ting
danh hi¢u thi dua, hinh thic khen thuong;

+ Tham dinh, xét, duyét, d& nghi danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuong
trai quy dinh cta phép luat;

+ C6 két luan, quyét dinh, ban 4n cua co quan c6 thaim quyén vé viéc ngudi
da dugc tang danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng c¢6 vi pham, khuyét diém
dan dén khong bao dam tiéu chuan xét ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen
thudng trong khoang thoi gian tinh thanh tich hodc lién quan dén cong trinh, tac
pham 14 co so dé tang giai thuong.

Can ctr phap ly cua TTHC

Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuéng;

12. Thii tuc dé nghi twée, phuc hdi va trao lai danh hiéu vinh dw nha nuée

Trinh ty thye hién:

Bude 1. Giam dbc So, Thu trudng cac ban, nganh, doan thé, Chu tich
UBND cép huyén trinh Chu tich UBND tinh dé nghj Thu tudéng Chinh phu, Chu
tich nuéce hiy bo quyét dinh khen thudng.

Budc 2. S6 Noi vu (Ban Thi dua - Khen thudng tinh) xem xét hd so; sau do
tién hanh 1am céc thi tuc theo quy dinh.

Budc 3. Ban Thi dua - Khen thuéng tinh thim dinh ho so, bdo cdo Giam
dbc S& Noi vu trinh Chu tich UBND tinh trinh Thi tuéng Chinh pha dé nghi Chu
tich nude quyét dinh viée tude hodc phyuc hdi danh higu vinh dy nha nuéc.

Budc 4. Chu tich nudc khen thuong ra quyét dinh tude hodc phuc hoi danh hiéu.

Cach thirc thue hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phan, sb lwgng hé so

- C4 nhan, phap nhan thuong mai dugc tang thuong danh hi¢u vinh du nha
nudc c6 hanh vi vi pham thude céc khoan 3, khoan 4 va khoan 5 Diéu 93 cua Luét
Thi dua, khen thudng thi bi tuéc danh hi¢u vinh du nha nuéde.

- Trong thdi han 30 ngay, ké tir ngay ban an c6 hiéu luc phap luat, co quan
trinh khen thudng c6 trach nhiém trinh Thu tuéng Chinh phu dé nghi Chu tich
nude quyét dinh viée tude danh hiéu vinh dy nha nuée.

- C4 nhan, phap nhan thuong mai bi tudc danh hi¢u vinh dy nha nudc ma
sau d6 ¢ ban an, quyét dinh ctia Toa an c6 hiéu luc phap luat tuyén khong c6 toi,
mién trach nhiém hinh sy hoic khong thudc truong hop quy dinh tai cac khoan 3,
khoan 4 va khoan 5 Diéu 93 cta Luét Thi dua, khen thudng thi dugc phuc hoi va
trao lai danh hi€u vinh du nha nudc.

- Hb so d& nghi tudc, dé nghi phuc hoi va trao lai danh hiéu vinh dy nha
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nude c6 01 bo (ban chinh) gdbm:

+ T& trinh cta S&, ban, nganh, huyén, thi x4, thanh phd;

+ B4o cdo tom tat cua co quan tryc tlep trinh khen thuong trong d6 néu r6
noi dung hoic giai trinh 1y do dé nghi va y kién ctia cap c6 tham quyén.

- S& Noi vu tong hop hd so trinh Cha tich UBND tinh trong thoi gian 10
ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

- Ho so S& Nbi vu trinh Chu tich UBND tinh gf’)m: To trinh cua S& Noi vu
kém theo ho so dugc quy dinh tai khoan 4.”

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 30 ngdy, ké tir ngdy ban 4n c6 hiéu luc phap luit, co quan
trinh khen thuéng c6 trach nhiém trinh Tha tuéng Chinh pht dé& nghj Chu tich
nudc quyét dinh viéc tude hodc phuc hoi danh hiéu vinh dy nha nuée.

- Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir khi nhan duge quyét dinh: Tudc
hozc phuc hoi danh hiéu vinh dy nha nudc, hiy bo quyét dinh khen thuéng cua
Chu tich nudc, quyét dinh tang danh hiéu thi dua, hinh thic khen thudéng cua
Chinh phu va Thi tuéng Chinh phu, ca nhén, tap thé ¢ trach nhiém nop lai day
du hién vat khen thuong va tién thudng da nhan cho bd, ban, nganh, tinh noi da
trinh khen va chi tién thudng cho céa nhan, tap thé, ho gia dinh.

Co quan thuc hién TTHC

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Cha tich nuée.

- Co quan thyc hi¢n: S& Noi vu (Ban Thi dua - Khen thuong tinh);

- Co quan phdi hop: Céac Sé, ban, nganh cap tinh.

Péi twong thue hién TTHC: S, ban, nganh cip tinh; UBND cép huyén.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh tudc hodc phuc hdi va trao lai danh
hiéu vinh du Nha nudc cua Chu tich nude.

Yéu céu, diéu kién thuc hién TTHC

- C4 nhan duoc tang danh hiéu vinh dy nha nudc ma bi két toi béng ban an,
quyét dinh ctia Toa an c6 hiéu luc phap luat va bi 4p dung hinh phat ti c6 thoi
han, tu chung than hodc tir hinh thi bi tudc danh hi¢u vinh du nha nudc, trir trudong
hop quy dinh tai khoan 4 Diéu nay.

- Ca nhéan duoc tang danh hiéu “Anh hing Lao dong” thoi ky khang chién,
“Anh hung Lyc lugng vii trang nhan dan”, “Ba me¢ Viét Nam anh hung” ma b1 két
to1 béng ban an, quyét dinh cua Toa an c6 hi¢u luc phap luat vé mot trong cac t01
xam pham an ninh qudc gia hodc t6i khac bi 4p dung hinh phat ti chung than hoic
tr hinh hoac tham gia hoat dong chéng pha ché do, bang, Nha nudc, dao ngti, phan
boi, chiéu hdi ma bi cham dit huong ché do wu dii theo quy dinh cta phap luat vé
uu dai ngudi cé cong vai cach mang thi bi tude danh hi¢u vinh du nha nudec.

- Phap nhan thuong mai dugc ting danh hiéu vinh dy nha nudc ma bi két
t01 béng ban an, quyét dinh ctia Toa an c6 hi€u luc phép luat va bi ap dung hinh
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phat dinh chi hoat dong vinh vién thi bi tuéc danh hiéu vinh du nha nudc.

- Ca nhan, phép nhan thuong mai bi tude danh hi¢u vinh dy nha nuéc ma
sau do co ban an, quy¢et dinh cta Toa an c6 hi¢u luc phap luat tuyén khong co t61,
mién trélch nhiém hinh su hoac khéng thudc truong hop quy dinh tai cac khoan 3,
4 va 5 bi€u nay thi dugc phuc hoi va trao lai danh hi¢u vinh du nha nuéc.

- Chu tich nudc quyét dinh tude, phuc hdi va trao lai danh hiéu vinh dy nha nudc.

- Nguoi c6 tham quyen quyét dinh tang danh hi€u thi dua, hinh thirc khen

thuong thi c6 thAm quyén hay bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc
khen thudng da dugc xét tang.

Can ctr phap ly cuia TTHC:

Nghi dinh 5O 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mdgt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thuong.

13. Thii tuc Thi tuc ting thwong Biang khen ciia Chii tich UBND tinh
cho tap thé, ca nhan

Trinh ty thuce hién:

Budc 1: Trung tam Phyc vu hanh chinh céng tinh tiép nhan ho so dé nghi
khen thudng cua cac don vi truc thudc.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thuong, S6 Noi vu tham dinh ho so, Xiny klen
cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong Thi dua - Khen thudng cung cap, tong
hop trinh Chu tich UBND cap tinh quyét dinh khen thudng

Budc 3: Khi ¢6 Quyét dinh cua Chu tich UBND cap tinh, Ban Thi dua -
Khen thudéng, S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat
cho don vi1 trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong diung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khong du ho so hodac vi pham phap luét), Ban Thi dua - Khen
thudng, S6 NOi1 vu thong bdo dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
di€u hanh.

Nop truc tiép hodc truc tuyén qua C,(;)ng dich vu cong tinh Thira Thién Hué
hodc thong qua dich vu buu chinh c6ng dén Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
tinh Thura Thién Hué.

Noi tiép nhan: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Thira Thién Hué.

Pja chi: 01 Lé Lai, phudng Vinh Ninh, thanh phé Hué, Thira Thién Hué.

_ Thei gian thye hién TTHC: Thyc hién vao tat ca cac ngay lam viéc trong
tuan, trir ngay 1€, tét theo quy dinh cua Luat Lao dong.

Thanh phan, s6 lwgng ho so:

Thanh phan h so:

- To trinh d& nghi khen thudng;

- Bao cao thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen thuéng c6 xac nhan
cua cap trinh khen thuong;

- Bién ban xét khen thuong ctia Hoi dong Thi dua - Khen thuéng cip trinh
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khen thudng;

- Truong hop cé nhan, tap thé duoc dé nghi khen thuong Bang khen cua
Chu tich UBND tinh do l4p dugc thanh tich dot xuit hodc xuit sic dot xuat, co
pham vi anh huong trong linh vuc thugc pham vi quan 1y cua tinh hoac c6 dong
gbp vao su phat trién kinh té - xa hoi cta dat nuéc, ung dung tién bo khoa hoc, ky
thuat, cong tac xa hoi, tur thi€n, nhan dao thi phai c¢6 chirng nhan hoac xac nhan
cta co quan, to chirc c6 tham quyén vé thanh tich dé nghi khen thuéng.

S6 lugng ho so theo quy dinh cta tinh.

Thoi han giai quyét:

Tham dinh ho so khen thudng va trinh cdp c6 thAm quyén trong thoi han 25
ngdy 1am viéc tir ngay nhan da ho so theo quy dinh (trir khen thudng dot xudt).

Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thudng cua cép c6 tham quyén khen
thudng, trong thoi han 10 ngdy 1am viée, co quan trinh khen thudng sao, gui quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop dugce khen thuong.

Poi twong thue hién: To chirc, ca nhan.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dén tinh

- Co quan thuc hién TTHC: Sé N6i vu

Két qua thywe hién TTHC: Quyét dinh cua Cha tich UBND tinh ting
thuong Bang khen

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh s6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 caa Chinh pha Quy dinh chi tiét thi
hanh mét s diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.

Yéu ciu, diéu ki¢n thue hi¢gn TTHC:

“]. Bang khen ciia B, ban, nganh, tinh dé tang hodc truy ting cho cd nhdn
gwong mau chdp hanh tot chii truwong ciia Pang, chinh sach, phdp ludt ciia Nha
nuée va dat mot trong cdc tiéu chudan sau day:

a) C6 thanh tich xudt sdc dwgce binh xét trong cdc phong trdao thi dua do
Bo, ban, nganh, tinh phat dong;

b) Ldp duoc nhiéu thanh tich hodc thanh tich dét xudt, cé pham vi anh
hwong o mot trong cac linh vwc thuoc pham vi quan ly cua Bg, ban, nganh, tinh;

¢) Co déng gép vao sw phat trién kinh té - xa héi, img dung tién bg khoa
hoc, ky thudt, cong tdac xad hoi, tie thién nhan dao;

d) Co 02 lan lién tuc duwoc tang danh hiéu “Chién si thi dua co s hodc
co lién tuc tw 02 nam tro lén duoc cong nhdan hoan thanh xudt sdc nhiém vu, trong
thoi gian d6 c6 02 sdng kién dwoc cong nhdn va dp dung cé hiéu qua trong pham
Vi co' s& hodc ¢6 02 dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong
nghé da dwoc nghiém thu va ap dung hiéu qua trong pham vi co so;

d) Cong nhan, nong dan, nguoi lao dong lap duoc nhzeu thanh tich trong
lao déng, san xudt, cé pham vi anh hwong trong dia ban cdp xd, co quan, don vi,
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t6 chire, doanh nghiép.

2. Bang khen ctia Bd, ban, nganh, tinh dé tang hodc truy ting cho doanh
nhdn, tri thite, nha khoa hoc chdp hanh tot chi truwong cia Dang, chinh sdch,
phdp ludt ciia Nha nede va dat mét trong cdc tiéu chuan quy dinh tai khodn 1
Diéu ndy hodc cé thanh tich dong gép vao su phdt trién ciia Bg, ban, nganh, dia
phuong dwoc Bo, ban, nganh, tinh cong nhdn.

3. Bang khen ciia Bé, ban, nganh, tinh dé ting cho tdp thé guwong mau chdp
hanh t6t chii trieong ciia Pang, chinh sach, phap ludt ciia Nha nweée, néi bo doan
két va dat mét trong cdc tiéu chuan sau ddy:

a) C6 thanh tich xudt scdc dwoc binh xét trong phong trao thi dua;

b) Lép dwoc thanh tich xudt sdc dot xudt, cé pham vi anh hurdng trong tirng
linh vuee thuoc pham vi quan ly cua Bo, ban, nganh, tinh,

¢) Co déng gép vao sw phat trién kinh té - xa héi, img dung tién bg khoa
hoc, ky thudt, cong tdc xd hoi, tw thién nhan dao;

d) Co 02 nam lién tuc dwoc cong nhdn hoan thanh xudt sdc nhiém vu hodc
dat danh hiéu “Tap thé lao dong xudt sac” hodc “Pon vi quyét thd'ng”, thuce hién
t6t ddn chii 6 co s6, 6 chikc tot cac phong trao thi dua; chdam lo doi song vit chat,
tinh than trong tdp thé, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc.

4. Bang khen ctia B, ban, nganh, tinh dé tang cho doanh nghiép va té chirc
kinh té khdc chdp hanh tot chii truong ciia Pdng, chinh sdch, phdp ludt ciia Nha
nwoc va dat mot trong cac tiéu chuan quy dinh tai khoan 3 Piéu nay hodc co thanh
tich déng gop vao sw phdt trién cia Bo, nganh, dia phwong dwoc Bo, ban, nganh,
tinh cong nhdn.

5. Bang khen ciia BJ, ban, nganh, tinh dé tang cho hé gia dinh girong mau
chdp hanh tot chii trwong cia Pang, chinh sdch, phdp ludt cia Nha nude, cé
nhiéu déng gop vé cong sike, ddt dai va tai san cho dia phwong, xd hoi”.

Can cw phap ly thwe hién TTHC

- Luét Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u cia Luat Thi dua, khen thudng.
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MAu s6 01

CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phic

...... ngay .... thang .... nam

BAO CAO THANH TiCH
DPE NGHI KHEN....
(ap dung doi véi tap thé)

‘ Tén tap thé dé nghi ’
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Bic diém, tinh hinh:

-Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tu;

- Quié trinh thanh 1ap va phat trién;

-Nhimg dac diém chinh cua don vi, dia phuong (vé diép kién tu nhién, xa
hoi, co cau to chirc, co s& vat chat), cac t6 chirc dang, doan the.

2. Chure nang, nhiém vu: Chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1.Bao cao th§1nh tich can cur Vg‘lo chirc nang, nhiém vu duogc giao cia co
quan (don vi) va doi tuong, tiéu chuan khen thuong quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thuong, Nghi dinh s6 /2023/ND-ND ngay thang nam 2023 cua Chinh phu.
D61 véi tap thé nho khong thudc doi tuong tang Co thi dua cua by, ban, nganh,
tinh thi ghi r6 nd1 dung nay trong bio céo thanh tich.

Noi dung bao cdo néu rd nhimg thanh tich xuét, sc trong viée thuc hién cac
chi tiéu (nhi¢ém vu) cu thé vé hié}l qua, nang suat, chat luong, két qué cong tac so
v0i cac nam trude (hodc so voi lan khen thuong trude day); viée doi madi cong tac
quan ly, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong nghé
va vi¢c ung dung vao thyuc tien dem lai hi¢u qua cao vé kinh té, xa hoi doi voi b,
ban, nganh, dia phuong va ca nudc.

2. Nhuing bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua dd duoc thyc hién ¢6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san xuat, cong
tac cuia co quan, don vi.

3. Vi¢e thuc hién chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudec.

4. Hoat dong cua t6 chirc dang, doan thé.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:

Danh hi¢u thi | S0, ngay, thing, nim ciia quyét dinh cong nhén
dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

Nam
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2. Quyét dinh cong nhan hodc van ban x4ac nhan hoan thanh xuét sic nhiém
vu (doi voi trudong hop dé nghi khen thudng theo ti€éu chuan hoan thanh xuat sac
nhiém vu)

3. Hinh thirc khen thudng:

~ Hinh thiwre S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen
Nam x
khen thuwéng thwéng; co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, dong dau)

(Ky, déng dau)
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‘ ] Mau s 02
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG..

(Mau bao cao nay ap dung do1 vadi cd nhan)

I.SO LUQC LY LICH
-Ho tén (Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat): ...................

-Co quan, dia phuong cONE tAC: ....ccvveieeeiieeeeiee e
-Chtrc vu (Péang, chinh quyén, doan thé): ...........cccoeeieiiiieeeiieeeee

-Trinh @6 ly luan chinh tri, chuyén mon, nghi€p vu (néu co): ................

-Hoc ham, hoc vi, danh hi€u, giai thudng: ..........cccceeeveiiiieiiiieeeieeee
II. THANH TiCH PAT PUQC
1. Quyén han, nhiém vu duoc giao hodc dam nhan:

2. Thanh tich dat duoc clia cANhaAN: ........eveeeiieiiiiiiiieee,

Péi véi trudng hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh xuat sic
nhiém vy, hoan thanh tt nhiém vu thi ghi rd s6 quyét dinh hodc s6 vin ban xac nhan;
ngay, thang, nam ciia quyét dinh hodc ctia van ban x4c nhan; co quan ban hanh.

III.DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:

Nam

Danh hi¢u thi
dua

S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhin
danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thirc khen thuong:

Niim Hinh thice  [S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thuong;
khen thuéng co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG DPON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, DE NGHI (Ky, ghi ro ho va tén)

(Ky, déng dau)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG

(Ky, déng diu)
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ﬂ Miu sb 03
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

..... , ngay .... thang .... nam ....

TOM TAT THANH TiCH
PE NGHI TANG (TRUY TANG)
(veé thanh tich xuat sac dot xuat trong......... )

Tén don vi hodc ca nhan, chirc vu va don vi dé nghi khen thudng
(Ghi ro6 day du khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

- Péi véi don vi ghi so lugc nam thanh lap, co cAu to chure, téng s6 can bo,
cong chuc va vién chirc. Chiric nang, nhiém vu dugc giao.

- Pbi voi ca nhan ghi rd: Ho va tén (bi danh), ngdy, thang, nim sinh; qué
quan; noi thuong tra; nghé nghiép; chuc vy, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

B4o c4o néu ngan gon ndi dung thanh tich xuét sac dot xuat da dat duoc
(trong chién dau, phuc vu chién d4u; phong, chong tdi pham; phong, chdng bio
lut; phong, chéng chay, nd; bao vé tai san ctia Nha nudc; bao vé tai san, tinh mang
cua nhan dan...).
XAC NHAN CUA CAP TRINH PON VI HOAC CA NHAN BAO CAO

KHEN THUONG (ky, dong dau)

(Ky, déng diu)
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14. Thi tuc ting Co thi dua ciia UBND tinh cho tap thé

Trinh tu thue hién

Budc 1: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh tiép nhéan hd so dé nghi
khen thudng ctia cac don vi truc thudc.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thuong, S& N§i1 vu tham dinh ho so, xin y kién
cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thuong cing cap, tong hop
trinh Cha tich UBND tinh quyét dinh khen thuong.

Budc 3: Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua -
Khen thuéng, S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cip phat
cho don v1 trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duoc khen thuong (khong dung dbi tuong,
khong du tiéu chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luat), Ban Thi dua - Khen
thuong, S6 Noi vu thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thoi han giai quyét

Tham dinh hd so khen thuong va trinh cap c6 thAm quyén trong thoi han
25 ngay lam vi¢c tr ngay nhan du ho so theo quy dinh.

Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thuong cua cap co tham quyén khen
thuong, trong thot1 han 10 ngay lam viéc, co quan trinh khen thudng sao, giri Quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop duoc khen thuong.

Poi twong thue hién: T6 chic.

Thanh phin, s6 lwgng hd so:

Thanh phén hd so:

- T& trinh dé nghi xét tdng danh hiéu co thi dua cua B, ban, nganh, tinh;

- Bé4o céo thanh tich cua tap thé;

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu cua Hoi dong Thi dua -
Khen thudng cép trinh khen thudng.

Viéc dé nghi tang Co thi dua cua tinh cho tap thé dan dau phong trao thi
dua theo chuyén d€ do tinh phat dong c6 thoi gian thyc hién tir 03 ndm tr¢ 1én khi
tong két phong trao dugc thuc hién theo hudng dan cua tinh.

S6 lugng ho so theo quy dinh cia tinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

- Co quan thyc hi¢n TTHC: S& Noi vy

Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh cua Chu tich UBND tinh ting
thudng Co thi dua.

Phi, 1€ phi : Khong.

Tén mau don, miu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh )
98/2023/ND-CP cua Chinh phu.
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Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC:

“]1. Danh hiéu co thi dua ctia B, ban, nganh, tinh dé ting hang nim cho tap
thé dan dau phong trao thi dua cua cym, khdi thi dua do B9, ban, nganh, tinh to
chtrc va dat cac tiéu chudn sau day:

a) Hoan thanh vuot céc chi tiéu thi dua va nhiém vu dugc giao trong nam;
la tap thé tiéu biéu xuat sic trong Bo, ban, nganh, tinh;

b) Noi bo doan két; to chire dang, doan thé trong sach, vitng manh; tich cuc
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc va céc té
nan xa hoi khac.

2. Danh hi¢u co thi dua ctia B9, ban, nganh, tinh dé tang cho tap thé dan
dau phong trao thi dua theo chuyén dé do B, ban, nganh, tinh phat dong c6 thoi
gian thuc hién tir 03 nim trd 16n khi tong két phong trao.

3. Bo, ban, nganh, tinh, trong pham vi nhi¢m vy, quyén han ctia minh, quy
dinh chi tiét, huéng dan cu thé dbi tuong, tiéu chuan xét ting danh hiéu cd thi dua
cua B9, ban, nganh, tinh.”

Can cir phap ly thwe hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/NB-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.
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MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

...... ngay .... thang .... nam ....
BAO CAO THANH TiCH
DE NGHI KHEN....

(4p dung dbi vai tap thé)

‘ Tén tap thé dé nghi o
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1.Pic diém, tinh hinh:

2.Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tur;

3.Qua trinh thanh l4p va phat trién;

4.Nhiing dic diém chinh cua don vi, dia phuwong (vé diéu kién tu nhién, xa
hoi, co cu to chire, co s& Vat chét), cac to chire dang, doan thé.

5.Chure nang, nhi¢ém vu: Chure nang, nhi¢ém vu duogc giao.

II. THANH TiCH DAT PUQC

6.Bao cao thanh tich cdn clt vao chirc ndng, nhi¢ém vu dugc giao cia co
quan (don vi) va ddi tuong, ti€u chuan khen thuéng quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thudng, Nghi dinh s6 98/2023/ND-ND ngay thang nim 2023 cua Chinh phu.
Ddi voi tap thé nho khong thudc ddi tuong tang Co thi dua cua bd, ban, nganh,
tinh thi ghi r6 ndi dung nay trong bao céo thanh tich.

No1 dung bao cao néu rd nhirng thanh tich Xuét sic trong viéc thuc hién cac
chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang suat, chat luong, két qua cong tac so
v6i cac nam trude (hodc so véi 1an khen thuong trude day); viée ddi méi cong tac
quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong nghé
va viéc tmg dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi vai bd,
ban, nganh, dia phuong va ca nuoc.

7.Nhing bién phap hoac nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da dugc thyc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san xuét, cong
tac cua co quan, don vi.

8. Viéc thyc hién chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc.

9. Hoat dong cua td churc dang, doan thé.



34

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:

Nam

Danh hi¢u thi
dua

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén
danh hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Quyét dinh cong nhan hodc van ban xac nhan hoan thanh xuat sic nhiém
vu (d6i véi trudong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh xuét sic
nhiém vu)

3. Hinh thirc khen thuéng:

~ Hinh thire S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen
Nam >
khen thwéng thwéng; co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, dong dau)

(Ky, déng ddu)
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15. Thi tuc ting danh hiéu Chién si thi dua cp tinh cho c4 nhin

Trinh ty thuce hién

Budc 1: Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh tiép nhan hd so dé nghi
khen thudng cua cac don vi truc thudc.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thl;éng, S& Noi vu tham dinh hod 50, XIn y kién
cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thuong cung cap, tong hop
trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh khen thuong

Budc 3: Khi ¢6 Quyét dinh cua Chu tich UBND cap tinh, Ban Thi dua -
Khen thudng, S6 Noi1 vu thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat
cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuén, khong du ho so hodc vi pham phap luét), Ban Thi dua - Khen
thudng, S6 Noi vu thong bdo dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thoi han gii quyét

- Tham dinh hd so khen thuong va trinh cap c6 thAm quyén trong thdi han
25 ngay lam vi¢c tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

- Sau khi nhan duoc ban sao quyét dinh khen thuong ciia cip c6 tham quyén
khen thuong, trong thoi han 10 ngay lam viéc, co quan trinh khen thuong sao gui
Quyét dinh khen thudng cho céac truong hop dugc khen thuong

Poi twong thwe hién: C4 nhan

Thanh phén, s6 lwgng hd so:

Thanh phan hd so:

- T trinh dé nghi xét tdng danh hiéu thi dua;

- Bao céo thanh tich cta cé nhan;

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ciia Hoi dong Thi dua -
Khen thudng cap trinh khen thudng;

- Chirng nhan hoic x4c nhan cta ngudi dimg dau tinh vé sang kién da dugc
ap dung hi€u qua va c6 kha nang nhan rong trong tinh hoac cé dé tai khoa hoc, dé
an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong ngh¢ da duoc nghiém thu va ap dung
hiéu qua, co pharp vi anh hudng trong tinh hodc muru tri, sdng tao trong chién dau,
phuc vu chién dau c6 pham vi anh hudng trong toan quan hodac toan luc luong
Cong an nhan dan.

S6 lugng hd so theo quy dinh cua tinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan déan tinh

- Co quan thyc hién TTHC: S& No1 vu

Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh cia Chi tich UBND tinh vé viéc
tang danh hi¢u Chién sy thi dua cap tinh.
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Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, méu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh $6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 caa Chinh pha Quy dinh chi tiét thi
hanh mét s diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

Yéu ciu, diéu Kkién thue hién TTHC

“1. Danh hiéu chién si thi dua Bo, ban, nganh, tinh dé tang cho cd nhan dat
cac tiéu chuan sau day:

a) Co thanh tich xuét sic tiéu biéu duoc lya chon trong $6 nhirng ca nhan
¢6 03 1an lién tuc duge tdng danh hiéu “Chién si thi dua co s6”;

b) C6 sang kién da dugc ap dung hiéu qua va c6 kha nang nhan rong trong B,
ban, nganh, tinh hodc co dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va
cong nghé¢ da duoc nghiém thu va &ap dung hi¢u qua, c6 pham vi anh hudng trong
B9, ban, nganh, tinh hodac muu tri, sdng tao trong chién déu, phuc vu chién dau co
pham vi a&nh hudng trong toan quan hoac toan lyc lugng Cong an nhan dan.

2. Nguoi dung dau Bo, ban, nganh, tinh xem xét, cong nhan hiéu qua va
kha nang nhan rong, pham vi anh huong trong Bo, ban, nganh, tinh ciia sang kién,
dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé.

Bo6 truong BO Quéc phong, B§ trudng Bo Cong an xem xét, cong nhan su
muu tri, sang tao trong chién dau, phuc vu chién dau c6 pham vi anh hudng trong
toan quan hodc toan luc lwong Cong an nhan dan”.

Can cw phap ly thwe hién TTHC

- Luét Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.
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MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG..
(Mau bao cao nay ap dung do1 vadi cd nhan)

I. SO LUQC LY LICH
-Ho tén (Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat): ...................

-Co quan, dia phuong cONE tAC: ....ccvveieeeiieeeeiee e
-Chtc vu (Pang, chinh quyén, doan thé): ............cooeveeureeereeeeeeeeeeens
-Trinh d9 1y luan chinh tri, chuyén mén, nghiép vu (néu cé): ................
-Hoc ham, hoc vi, danh hi€u, giai thudng: ..........cccceeeveiiiieiiiieeeieeee
II. THANH TiCH PAT PUQC

2. Thanh tich dat duoc clia cANhaAN: ........eveeeiieiiiiiiiieee,

Déi véi trudng hop dé nghi khen thuong theo tiéu chuan hoan thanh Xuét sac
nhiém vu, hoan thanh t6t phiém vu thi ghi 10 s0 quyét dinh hoac s6 van ban xac nhan;
ngay, thang, ndm ctia quyét dinh hodc ctia van ban xac nhan; co quan ban hanh.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:

< Danh hiéu thi | S6, ngay, thiang, niim ciia quyét dinh cong nhén
Nam >
dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh
2.Hinh thirc khen thudng:
Niim Hinh thice  [S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thuong;
khen thuéng co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG PON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, DE NGHI (Ky, ghi ro ho va tén)

(Ky, déng dau) ] ' ‘ ]
XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)
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16. Thii tuc ting danh hiéu Tép thé Lao dong xuat sic

Trinh tu thuc hién

Budc 1: Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh tiép nhéan hd so dé nghi
khen thudng ctia cac don vi truc thudc.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng, S Noi vu tham dinh ho so, xin v kién
cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thuong cing cap, tong hop
trinh Cha tich UBND tinh quyét dinh khen thudng

Budce 3: Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chi tich UBND cap tinh, Ban Thi dua -
Khen thuéng, S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cip phat
cho don v1 trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duoc khen thuong (khong ding d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luat), Ban Thi dua - Khen
thudong, S6 Noi vu thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thoi han giai quyét

- Tham dinh hé so khen thuong va trinh cap c6 tham quyén trong thoi han
25 ngay lam vi¢c tr ngay nhan du ho so theo quy dinh.

- Sau khi nhan dugc quyét dinh khen thudng cua cap co tham quyén khen
thuong, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudng sao, gui quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop duoc khen thuong.

Poi twong thue hién: T6 chic.

Thanh phin, s6 lwgng hd so:

Thanh phan h so:

- To trinh d& nghi xét tang danh hiéu thi dua;

- Béo cdo thanh tich cua tap thé;

- Bién ban binh xét thi dua ctia Hoi dong Thi dua - Khen thuéng cip trinh
khen thudng;

S6 lugng ho so theo quy dinh cua tinh

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh

- Co quan thuc hién TTHC: Sé N6i vu

Ké't qua thwe hién TTHC: Quyét dinh cua Cha tich UBND tinh ting
thuéng Bang khen.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, méiu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi din,h s6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong;

Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC

“Danh hiéu “Tap thé lao dong xudt sac” dé tang hﬁng nam cho tap thé dat
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cac tiéu chuan sau day:

a) Hoan thanh xuét sic nhiém vu duge giao;

b) Tich cuc tham gia phong tro thi dua thuong xuyén, thiét thuc, hiéu qua;

c) C6 100% cé nhan trong tap thé hoan thanh nhiém vu dugc giao, trong do
co it nhat 1a 70% ca nhan dat danh hiéu “Lao dong tién tién”;

d) C6 ca nhan dat danh hiéu “Chién si thi dua co s6™;

d) Noi bo doan két, gwong mau chap hanh tét chu truong ciia Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc.”

Can cw phap ly thwe hién TTHC

- Luét Thi dua, khen thudéng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.
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MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

...... ngay .... thang .... nam ....
BAO CAO THANH TiCH
DE NGHI KHEN....

(4p dung dbi vai tap thé)

‘ Tén tap thé dé nghi o
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pac diém, tinh hinh:

-Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin di¢n tu;

- Qué trinh thanh 1ap va phat trién;

-Nhitng dic diém chinh cta don vi, dia phuong (vé diéu kién tu nhién, xa
hoi, co cu to chire, co s& Vat chét), cac to chire dang, doan thé.

2. Chutc nang, nhi¢ém vu: Chuc nang, nhiém vu dugc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1.Béo cao thanh tich cdn ctr vao chttc nang, nhi€ém vy dugc giao clua co
quan (don vi) va ddi tuong, ti€u chuan khen thuéng quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thuéng, Nghi dinh sé /2023/ND-ND ngay thang nim 2023 ctia Chinh phu.
Ddi voi tap thé nho khong thudc ddi tuong tang Co thi dua cua bd, ban, nganh,
tinh thi ghi r6 ndi dung nay trong bao céo thanh tich.

No1 dung bao cao néu rd nhirng thanh tich Xuét sic trong viéc thuc hién cac
chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang suat, chat luong, két qua cong tac so
v6i cac nam trude (hodc so véi 1an khen thuong trude day); viée ddi méi cong tac
quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong nghé
va viéc tmg dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi vai bd,
ban, nganh, dia phuong va ca nuoc.

2.Nhing bién phap hodc nguyen nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da dugc thyc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san xuét, cong
tac cua co quan, don vi.

3. Viéc thyc hién chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc.

4. Hoat dong cua td churc dang, doan thé.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN
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1. Danh hi¢u thi dua:
Danh hiéu thi | S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhin
dua danh hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

Nam

2.Quyét dinh cong nhan hoac van ban xac nhan hoan thanh xuét sic nhiém
vu (d6i véi truong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh xuét sic
nhiém vu)
3. Hinh thirc khen thudng:

~ Hinh thire So, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen
Nam A
khen thudéng thwong; co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, dong dau)

(Ky, déng ddu)
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17. Thu tyc tang thwéng Bing khen ciia Chi tich UBND tinh theo
chuyén de
Trinh ty thyuc hién
Budc 1: Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tinh tiép nhan hd so dé nghi
khen thudng cua cac don vi truc thudc.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thuong, S6 Noi vu tham dinh ho 50, Xin y kién
cac co quan lién quan, bao cao Ho1 d6ng thi dua khen thudng ciing cip, tong hop
trinh Cha tich UBND tinh quyét dinh khen thudng

Bude 3: Khi ¢ Quyét dinh cua Chu tich UBND cap tinh, Ban Thi dua -
Khen thudng, S6 Noi1 vu thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat
cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duoc khen thuong (khong ding d6i tuong,
khong du tiéu chuén, khong du ho so hoac vi pham phap luét), Ban Thi dua - Khen
thudng, S6 NoOi vu thong bdo dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thoi han gii quyét

- Tham dinh ho so khen thuong va trinh cap c6 thidm quyén trong thoi han
25 ngay lam vi¢c tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

- Sau khi nhan dugc quyét dinh khen thuéng ciia cip c6 tham quyén khen
thudng, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudng sao, giri quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop duoc khen thuong.

Poi twong thue hién: T6 chic, ca nhan

Thanh phin, s6 lwgng hd so:

Thanh phan hd so:

- To trinh dé nghi khen thudng;

- Bao cao thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen thuéng c6 xac nhan
cua cap trinh khen thuéng;

- Bién ban xét khen thuong ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cip trinh
khen thuong;

S6 luong ho so thuc hién theo quy dinh cua tinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan thyc hién TTHC: S& Noi vu

Két qué thye hign TTHC: Quyét dinh ciia Chi tich UBND tinh ting
thuong Bang khen.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Theo miu phu luc kém theo Nghi dinh 50
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cta Chinh phu Quy dinh chi tiét thi



43
hanh mét s6 diéu ctia Luét Thi dua, khen thuong;
Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC
Chu thé 1a tap thé, ca4 nhan co thanh tich trong phong trao thi dua theo
chuyén dé dugc dé nghi khen thudng.
Can ctr phap ly thuc hién TTHC
- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.
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Maiu s6 01
CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

..... , ngay .... thang .... nam

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG .....oouerernnnes

Tén don vi hoég ca nhﬁ}n va chirc vu, don vi dé ngh’i kl}en thudng
(Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat)

I. THONG TIN CHUNG

- Pdi véi don vi: Pia diém tru s chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin
dién tir; co cu to churc, téng s6 can bo, cong chuc va vién chuc; chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

- P6i v6i ca nhan ghi rd: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nam sinh; qué
quan; noi thuong tri; nghé nghiép; chirc vu, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

Bao céo thanh tich phai can cr vao muc ti€u (nhi¢m vu), cac chi tiéu veé nang
suat, chit luong, hiéu qua... dd duoc thong nhét giao wdc thi dua trong dot phat
dong thi dua hodc thi dua chuyén de cac bién phap, giai phap dat dugc thanh tich
xudt sic, mang lai hiéu qua kinh té, xa hoi, din dau phong trao thi dua; nhing
kinh nghiém rut ra trong dot thi dua...

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DPON VI HOAC
KHEN THUONG CA NHAN BAO CAO
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
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18. Thii tuc ting Co thi dua cia UBND tinh theo chuyén dé

Trinh tu thuc hién

Budc 1: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh tiép nhén hd so dé nghi
khen thudng ctia cac don vi truc thudc.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thp:ﬁmg, S& Noi vu tham dinh hd 50, Xip y kién
cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thuong cung cap, tong hop
trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh khen thudng

Budce 3: Khi ¢6 Quyét dinh cua Chu tich UBND cap tinh, Ban Thi dua -
Khen thudéng, S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat
cho don v1 trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duoc khen thuong (khong ding d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khong du I}é so hodc vi pham phap lue}t), Ban Thi dua - Khen
thudng, S6 No1 vu thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thoi han giai quyét

- Tham dinh hé so khen thuong va trinh cap c6 tham quyén trong thoi han
25 ngay lam vi¢c tr ngay nhan du ho so theo quy dinh.

- Sau khi nhan dugc quyét dinh khen thudng cua cap c6 tham quyén khen
thuong, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudng sao, gui quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop duoc khen thuong.

Poi twong thue hién: To chic.

Thanh phan, s6 lwgng hd so:

Thanh phan hd so

- To trinh d& nghi xét tang danh hiéu thi dua;

- Béo cdo thanh tich cua tap thé;

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ciia Hoi dong Thi dua -
Khen thuong cap trinh khen thuong;

Viéc dé nghi tang Co thi dua cua tinh cho tap thé dan dau phong trao thi
dua theo chuyén d€ do tinh phat dong c6 thoi gian thyc hién tir 03 nam tr¢ 1én khi
tong két phong trao dugc thuc hién theo hudng dan cua tinh”.

So luong ho so thuc hién theo quy dinh tinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dén tinh

- Co quan thyc hién TTHC: S& N6i vu

Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh ciia Chu tich UBND tinh ting
thudng Co thi dua.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh s6
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98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu.

Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC

Danh hi¢u c¢ thi dua cta tinh dé tang cho tap thé dan dau phong trao thi
dua theo chuyén d€ do tinh phat dong co thoi gian thyc hién tir 03 nam tr¢ [én khi
tong két phong trao.

Can cw phap ly thwe hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.
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, Miu sb 01
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

N\

..... , ngay .... thang .... nam ....

BAO CAO THANH TICH
PE NGHI TANG .....ccouerernnnes

‘ Tén dg‘n vi hoac ca nhan va chuc vy, dO'n vi dé nghi khen thudng
(Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat)

I. THONG TIN CHUNG

-Déi vé6i don vi: Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin
dién tir; co cau to churc, téng s6 can bo, cong chtrc va vién chtrc; chure nang, nhi¢m
vu dugc giao.

-Ddi v6i ca nhan ghi r6: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué
quan; noi thuong tra; nghé nghiép; churc vy, don vi cong tac...

IL.THANH TiCH PAT PUQC

B4o cao thanh tich phai cin cir vao muc tiéu (nhiém vu), cac chi tiéu vé
nang suét, chat lugng, hiéu qua... da duoc théng nhét giao udc thi dua trong dot
phat dong thi dua hodc thi dua chuyén dé; cac bién phap, giai phap dat duoc thanh
tich xuét sic, mang lai hi¢u qua kinh té, xa hoi, dan dau phong trao thi dua; nhiing
kinh nghiém rut ra trong dot thi dua....

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI HOAC
KHEN THUONG CA NHAN BAO CAO
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
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19. Thu tyc tang thwdng Bang khen ciia Chii tich UBND tinh vé thanh
tich dot xuat
Trinh tu thuc hién
Budc 1: Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh tiép nhéan hd so dé nghi
khen thudng cta cac don vi truc thude.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thuong, S6 Noi vu tham dinh ho 50, Xin y kién
cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thudng cing cép, tong hop
trinh Cha tich UBND tinh quyét dinh khen thudng

Budc 3: Khi ¢6 Quyét dinh ctiia Chu tich UBND cap tinh, Ban Thi dua -
Khen thudng, S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cip phat
cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duoc khen thuong (khong dung ddi tuong,
khong du tiéu chuén, khong du hd so hodc vi pham phap luat), Ban Thi dua - Khen
thudng, S6 Noi1 vu thong bao dén cic don vi trinh khen biét

Cach thire thwe hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y van ban
diéu hanh.

Thoi han giai quyét

- Nguoi ding dau tinh; ngudi dung dau co quan, to chtc, don vi khen
thuong va dé nghi khen thuong ngay sau khi ca nhan, tap thé 1ap duoc thanh tich
xut sic, dot xuat.

- Sau khi nhan dugc quyét dinh khen thudng cua cap co tham quyén khen
thuong, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudng sao, gui quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop dugc khen thuong.

Péi twong thuwe hién: T6 chic, ca nhan.

Thanh phan, s6 lwgng ho so:

Thanh phan h so:

- To trinh d& nghi khen thudng;

- Bao cao tom tat thanh tich cua ca nhan, tap thé 1ap duogc thanh tich hoic
co quan, to chire, don vi quéan 1y truc tiép, trong d6 ghi rd hanh dong, thanh tich,
cong trang, qua trinh cong tac hodc tom tat két qua lap thanh tich d6i véi khen
thudng thanh tich c6 nd1 dung tdi mat, tuy€t mat dé deé nghi khen thudéng theo thu
tuc don gian.

S6 luong ho so theo quy dinh cia tinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh

- Co quan thuc hién TTHC: S& N6i vu

Két qué thye hign TTHC: Quyét dinh ciia Chi tich UBND tinh ting
thuong Bang khen.

Phi, 1€ phi: Khong.
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Tén mau don, miu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh sb
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu.

Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC

Chu thé 1a tap thé, ca nhan co thanh tich dot xuat dugc dé nghi khen thudng.
Can ctr phap ly thuc hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.



50
Maiu s6 01
CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

..... , ngay .... thang .... nam ....

TOM TAT THANH TIiCH
_ PE NGHI TANG (TRUY TANG)
(vé thanh tich xuat sac djt xuat trong......... )

_ Tén don vi hodc ca nhan, chirc vu va don vi dé nghi khen thuong
(Ghi 3 day di khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TiNH HINH

- Pdi v6i don vi ghi so luge nam thanh 1ap, co cau to chire, téng s6 can bo,
cong chirc va vién churc. Chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Pbi voi ca nhan ghi r6: Ho va tén (bi danh), ngdy, thiang, nim sinh; qué
quan; noi thuong tra; nghé nghi¢p; chirc vy, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

Béo cao néu ngén gon ndi dung thanh tich xuét sic dot xuit da dat duoc
(trong chién dau, phuc vu chién d4u; phong, chéng t6i pham; phong, chdng bio
lut; phong, chéng chay, nd; bao vé tai san ctia Nha nudc; bao vé tai san, tinh mang
cua nhan dan...).
XAC NHAN CUA CAP TRINH PON VI HOAC CA NHAN BAO CAO

KHEN THUONG (ky, dong ddu)
(Ky, déng ddu)
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20. Thu tuc tang thuong B%mg khen cua Chu tich UBND tinh vé thanh
tich ddi ngoai

Trinh ty thuce hién

Budc 1: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh tiép nhéan hd so dé nghi
khen thudng cua cac don vi truc thudc.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thuéng, S¢ Néi vu tham dinh ho so, xin y kién
céc co quan lién quan, bio cao Hoi dong thi dua khen thudng cling cép, tong hop
trinh Cha tich UBND tinh quyét dinh khen thudng

Budc 3: Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua -
Khen thudng, S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cip phat
cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duoc khen thuong (khong dung dbi tuong,
khong du tiéu chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luat), Ban Thi dua - Khen
thudng, S Noi vu thong bao dén cac don vi trinh khen biét

Cach thirc thue hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thoi han giai quyét

- Tham dinh hd so khen thudng va trinh cdp c6 thim quyén trong thoi han
25 ngay 1am viéc tir ngay nhan du ho so theo quy dinh..

- Sau khi nhan dugc quyét dinh khen thudng cua cap c6 tham quyén khen
thudng, trong thoi han 10 ngdy 1am viée, co quan trinh khen thudng sao, gui quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop duoc khen thuong.

Péi twong thue hién

- T6 chirc, c4 nhan.

Thanh phan, s6 lwgng ho so:

Thanh phan h so:

- To trinh d& nghi khen thudng;

- B4o cdo tom tat thanh tich clia ca nhén, tap thé 1ap duoc thanh tich.

S6 lugng ho so theo quy dinh cia tinh.

Co quan gii quyét TTHC

- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thyc hi¢n TTHC: S& Noi vy

Két qua thwce hién TTHC: Quyét dinh cua Chu tich UBND tinh ting
thuong Bang khen.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, méu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh $6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mot sb diéu cua Luét Thi dua, khen thudng.

Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC

Chu thé 12 ca nhan, tap thé ngudi Viét Nam dinh cu ¢ nude ngoai, ca nhan,
tap thé ngudi nudc ngoai.

Can cwr phap ly thwe hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thudéng ngay 15 thang 6 nam 2022;
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- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.
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| Miu sb 01
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

\

...... ngay .... thang .... nam ....

BAO CAO THANH TiCH
DPE NGHI TANG.....
(ap dung do1 véi to chire)

TN t0 CRWC: uuveerrecrerecrnrernsernsesesessesessesessenes
(Ghi o day du bang chit in thuong, khong viét tat)
I. So LUQC PAC PIEM, TINH HINH:

- Tén t6 chirc nudc ngoai:

- Bia chi tru sé chinh:

-Dien thoai: cooooeeeeeeiiii, Fax:

- Pia chi, van phong dai dién tai Viét Nam (néu co):
- Dia chi trang thong tin dién tu:

- Qué trinh thanh 1ap va phat trién:

II .THANH TiCH, PONG GOP:

IIL. CAC HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC CO QUAN VA
TO CHUC CUA VIET NAM GHI NHAN:
THU TRUONG CO QUAN
DPE NGHI KHEN THUONG
(Ky tén, dong dau
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MAu s6 02
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

\

...... ngay .... thang .... nam ....

“BAO CAO THANH TiCH
DPE NGHI TANG (TRUY TANG)
(ap dung doi voi ca nhan)

I. TOM TAT TIEU SU VA QUA TRINH CONG TAC:
1. Thong tin c& nhan:

Ho va tén:

Ngay sinh: Gidi tinh:

Quéc tich:

Churc vu:

Dia chi no1 ¢ hoac tru sé lam viéc:

2. Tom tit qua trinh cong tac:

II. THANH TiCH, PONG GOP:

_IIL. CAC HINH THU'C KHEN THUONG DA Pugc co QUAN/TO
CHUC CUA VIET NAM GHI NHAN:

THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUONG
(Ky tén, dong dau)

XAC NHAN CUA CO QUAN TRINH KHEN THUONG
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21. Thi nang ngach cong chirc tir chuyén vién va twong dwong lén
chuyén vién chinh va twong dwong; thi ning ngach cong chirc tir ngach nhan
vién hoac twong dwong lén ngach can sy hoac twong dwong; tir ngach can sy
hoic twong dwong I1én ngach chuyén vién hoac twong duwong.

Trinh ty thue hién

Budc 1. Can ctr, nguyén tic, tiéu chuan, diéu kién du thi nAng ngach cong
chuc (Piéu 30 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020)

- Viéc nang ngach cong chirc phai can ctr vao vi tri viéc lam, phu hop voi
co cau ngach coéng chirc clia co quan st dung cong chic da duoc cip c6 thaim
quyén phé duyét.

- Can ctr vao sb luong chi tiu nang ngach cia co quan, to chirc sir dung
cong chire da dugc cap co tham quyén phé duyét, co quan quan 1y cong chire c6
trach nhi€m ra soat, xac dinh va 1ap danh sach cong chirc ¢6 du ti€u chuén, diéu
kién dy thi ndng ngach.

Budc 2. Xay dung Dé an thi nang ngach céng chuc (Piéu 34 Nghi dinh
s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020):

S Noi vu xay dung Pé an thi nang ngach cong chure, gui Bo Noi vu dé co
¥ kién trudc khi to chire theo tham quyén. Noi dung caa Dé an gdom:

- Xéc dinh cac vi tri viéc lam c¢6 nhu cau bd tri cong chiic twong tng voi
ngach cong chuc du thi ndng ngach;

- S6 luong, co cAu ngach cong chirc chuyén nganh hién c6 theo ngach du
thi twong Gmg voi vi tri viée 1am da dugc cép c6 thAm quyén phé duyét cta cac co
quan, t6 chirc thuéc pham vi quan ly; s6 lugng cong chirc Ung voi ngach dy thi
nang ngach con thleu theo yéu cau cta vi tri viéc 1am va dé xuét chi tiéu nang
ngach (theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Nghi dinh nay);

- Danh sach cong chtrc du tiéu chuan, diéu kién duoc cir du thi nang ngach
ung voi vi tri vige lam ¢é nhu cau b tri cong churc & ngach cao hon ngach hi¢n
giit (theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Nghi dinh nay);

- Dy kién thanh vién tham gia Hoi dong thi nang ngach;

- Tiéu chuén, diéu kién, noi dung, hinh thirc thi ndng ngach;

- Du kién thoi gian, dia diém va cac ndi dung khac dé to chirc ky thi ndng ngach.

Budc 3. T chuc thi nang ngach cong chic (Piéu 32 Nghi dinh s
138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020)

- Thi ndng ngach cong chirc tir ngach chuyén vién chinh hodc twong
dwong lén ngach chuyén vién cao cd’p hoac twong dwong

+ Tur ngach chuyén vién chinh 1én ngach chuyén vién cao cép: BO No1 vu
chu tri to chuc thi nang ngach cong chie tir ngach chuyén vién chinh 1én ngach
chuyén vién cao cap trong cac co quan nha nudc.

+ Tt ngach cong chtic chuyén nganh tuong duong ngach chuyén vién chinh
1én ngach cong chic chuyén nganh twong dwong ngach chuyén vién cao cip: Bo
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chuyén nganh ch tri, phéi hop véi Bo Noi vu to chire thi ndng ngach cong chirc
chuyén nganh tuong dwong ngach chuyén vién chinh 1én ngach céng chirc chuyén
nganh twrong duong ngach chuyén vién cao cap theo quy dinh tai Nghi dinh nay.

- Thi ndng ngach tw ngach chuyén vién hodc twong dwong lén ngach
chuyén vién chinh hodc twong dwong

UBND tinh chu tri t6 chirc thi ndng ngach cong chuc sau khi c6 ¥ kién vé
ndi dung B¢ an va chi ti€u nang ngach cta Bo Noi vu.

- Thi nang ngach tir ngach nhdn vién hodc twong dwong lén ngach can
sw hodc twong dwong; tir ngach can sw hodc twong dwong lén ngach chuyén
vién hodc twong dwong

UBND tinh chu tri to chuc thi nAng ngach céng chirc sau khi c¢6 ¥ kién vé
chi tiéu nang ngach cia Bo Noi vu.

- B Noi vu ban hanh Néi quy, Quy ché t6 chuc ky thi ning ngach cong
chtrc; chu tri xdy dung va cung cap ngan hang cau hoi, dap an thi mon kién thirc
chung cho céc ky thi ndng ngach cong chirc.

Budc 4: Mon thi, hinh thire, thoi gian thi nang ngach (Diéu 37 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020)

Thi nang ngach cong chvrc dwoc thuc hién nhu sau:

- Mén kién thirc chung:

Hinh thire thi: Thi tric nghiém,;

Noi dung "thi: 60 cau hoi vé hé théng chinh tri, to chirc bd may cua Pang,
Nha nudc, cac té chuc chinh tri - xa hdi; quan 1y hanh chiph nha nudc; cong chirc,
cong vu; chuc trach, nhiém vu cua cong chire theo yéu cau cua ngach du thi;

Thoi gian thi: 60 phut.

- Moén ngoai ngtr:

Hinh thuc thi: Thi trac nghiém;

Noi dung thi: 30 cau hoi vé mot trong nam tht tiéng Anh, Nga, Phap, Drc,
Trung Qudc theo yéu cau cua ngach du thi do ngudi dang dau co quan c6 tham
quyén to chtrc thi ndng ngach quyét dinh;

Thoi gian thi: 30 phut.

- Mon tin hoc:

Hinh thire thi: Thi tric nghiém;

No1 dung thi: 30 cau hoi theo yéu cau cla ngach duy thi;

Thoi gian thi: 30 phut.

- Mo6n chuyén mon, nghiép vu:

Pbi v6i nang ngach 1én ngach chuyén vién cao cip hoic tuong duong:

Thi viét dé an, thoi gian toi da 08 tiéng va thi bao vé dé 4n, thoi gian toi da
30 phut; ndi dung thi theo yéu cau cua ngach dy thi. Thi viét d€ an va thi bao vé
dé an dugc cham voi thang diém 100 cho moi bai thi;
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- Bdi véi nang ngach 1én ngach chuyén vién chinh hoic tuong duong:

Thi viét, thoi gian 180 phut; ndi dung thi theo yéu cau cla ngach du thi;
thang diém 100;

- P6i voi nang ngach 1én ngach can sy hodc twong duong; ngach chuyén
vién hodc twong duong:

Thi viét, thoi gian 120 phut; ndi dung thi theo yéu cau cua ngach du thi;
thang diém 100.

- Truong hop co quan c6 tham quyén t6 chirc thi ning ngach cong chirc quyét
dinh thi tric nghiém trén may vi tinh thi khong phai thi mén tin hoc va phai théng bao
diém cta mén thi cho coéng chire du thi duoc biét ngay sau khi két thiic thoi gian 1am
bai thi trén may vi tinh. Khong phuc khao két qua thi tric nghiém trén mdy vi tinh.

- Mién thi méon ngoai ngir ddi véi cac truong hop sau:

Cong chirc tinh dén thang du tudi nghi huu con dudi 05 nim cong tac;

Cong chirc c6 ching chi tiéng dan toc thiéu s6 hodc 13 nguoi dan toc thiéu
s6 dang cong tac & ving dan tdc thiéu sd;

Cong chirc c6 bang t6t nghiép chuyén nganh ngoai ngit cung trinh do dio
tao hodc ¢ trinh d dao tao cao hon so voi trinh d§ dao tao chuyén moén, nghiép
vu quy dinh trong tiéu chuan cta ngach du thi;

Cong chtic ¢6 bang tot nghiép theo yéu cau trinh d6 dio tao hodc & trinh do
dao tao cao hon so vdi trinh d6 dao tao chuyén moén, nghiép vu quy dinh trong
tiéu chuan ctia ngach du thi do co s& gido duc nudc ngoai cap va dugc cong nhan
tai Vi¢t Nam theo quy dinh.

- Mién thi mén tin hoc ddi véi cac truong hop cé bang tét nghiép tir trung
cap trd 1én cac chuyén nganh lién quan dén tin hoc, cong nghé thong tin.

Budc 5. Xac dinh nguoi trang tuyén ky thi nang ngach (Piéu 38 Nghi dinh
s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020)

- C6 s0 cau tra 10i dung tir 50% s6 cau hoi tré 1én cho ting mén thi quy dinh
tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Piéu 37 Nghi dinh nay, trir truong hop mién thi.

- C6 két qua diém bai thi mon chuyén mén, nghiép vu quy dinh tai khoan 4
Diéu 37 Nghi dinh nay dat tir 50 diém trd 18n, truong hop thi nang ngach 1én
chuyén vién cao cap hoic twong duong thi phai dat tir 100 diém trd 1én (trong d6
diém bai thi viét dé an va bai thi bao vé dé an phai dat tir 50 diém tro 1én ciia mdi
bai thi) va ldy theo thtr tu diém tir cao xudng thp trong pham vi chi tiéu nang
ngach dugc giao.

- Trudng hop o tir 02 ngudi trd 1én co tong két qua diém bai thi mén chuyén
mon, nghiép vu bang nhau & chi tiéu nng ngach cudi cung thi tht tu vu tién tring
tuyén nhu sau: Cong chtrc 13 nit; cong chire 1 ngudi dan tdc thiéu sb; cong chirc
nhiéu tu6i hon (tinh theo ngay, thang, nam sinh); cong chirc ¢6 thoi gian cong tac
nhleu hon. Néu van khong xac dinh dugc thi nguoi ding dau co quan c6 tham
quyén t6 chirc thi nang ngach céng chirc c6 van ban trao d6i vdi nguoi dimg dau
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co quan quan ly cong chic va quyét dinh nguoi trang tuyén theo dé nghi cia
nguoi dimg dau co quan quéan 1y cong chirc.

- Khong bao luu két qua cho céc ky thi nang ngach 1an sau.

Budc 6: Thong béo két qua thi nang ngach (Diéu 39 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020)

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc cham thi, Hoi dong thi
nang ngach coéng chirc phai bao cao ngudi ding dau co quan c6 tham quyén to
chtrc thi nang ngach cong chirc vé két qua cham thi; dong thoi cong khai trén trang
thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir cia co quan c6 thim quyén to chirc
thi nang ngach cong chirc va giri thong bao bang vin ban ti co quan quan 1y cong
chtrc vé diém thi ctia cong chirc dy thi ndng ngach dé thong bao cho cong chirc
du thi dugc biét.

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy thong bao két qua diém thi, cong chic
du thi c6 quyén giri don dé nghi phiic khao két qua diém bai thi mén kién thirc
chung, mén ngoai ngir, mon tin hoc (trong truong hop thi trac nghiém trén gidy)
va bai thi viét mén chuyén mén, ‘nghiép vu. Hoi dong thi nang ngach cong chirc
c6 trach nhiém thanh lap Ban chdm phtic khao va t6 chirc chAm phuc khao, cong
b6 két qua chdm phic khao cham nhét 15 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan don
phtic khao theo quy dinh tai khodn nay.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong b két qua. cham phuc khao,
Hoi dong thi ning ngach bao céo nguoi dang dau co quan c6 tham quyén to chirc
thi ndng ngach cong chirc phé duyét két qua ky thi nang ngach cong chirc va danh
sach cong chirc tring tuyén.

- Cham nhat 05 ngay 1am viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua
ky thi nang ngach, Hoi dong thi nang ngach cong chirc co trach nhiém théng bao
két qua thi va danh sach cong chic tring tuyén bang vin ban tdi co quan quan 1y
cong chirc ¢6 cong chirec tham du ky thi.

Budc 7. B6 nhiém ngach va xép luong d6i v6i cong chirc tring tuyén ky thi
nang ngach (Piéu 40 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020

- Cham nhét 15 ngay ké tir ngay nhan duoc danh sach cong chirc trang tuyén
trong ky thi nang ngach, nguoi ding dau co quan quan ly cong chirc ra quyét dinh
b6 nhiém ngach va xép luong ddi véi cong chue tring tuyén theo quy dinh:

- B6i voi ngach chuyén vién cao cip hoic tuong duong:
UBND tinh ra quyét dinh })6 nhiém ngach va xép luong ddi véi cong chirc
trung tuyén sau khi c¢6 y kién thong nhat cua B§ Noi vu.
- Péi voi ngach chuyén vién chinh hodc tvong duong, ngach chuyén vién
hodc tuong duong, ngach can su hodac tuong duong:
~ UBND tinh quyét dinh hoic phan cap viéc quyét dinh bd nhiém ngach va
x&p luwong do61 vdi cong chire tring tuyén ky nang ngach.
_ Cach thirc thue hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.
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Thanh phan hé so:

- So yéu Iy lich cong chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhat 1a
30 ngay trude thoi han cudi cung ndp hd so du thi nang ngach, c6 xac nhan cua
co quan quan ly, st dung cong chuc;

- Ban nhan xét, danh gia ctia nguoi ding dau co quan, t6 chire st dung cong
chirc vé céc tiéu chuan, diéu kién dang ky dy thi theo quy dinh;

- Ban sao van béng, ching chi theo yéu cau cua ngach du thi;

Truong hop cong chirc c¢6 bang tot nghiép chuyén mon di chuin dau ra vé
ngoai ngit hodc tin hoc theo quy dinh ma twong tmg véi yéu cdu cua ngach duy thi
thi khong phai nop ching chi ngoai ngft, tin hoc.

Trudng hop cong chirc duoc mién thi mon ngoai ngir hodc mon tin hoc quy
dinh tai khoan 6, khoan 7 Piéu 37 Nghi dinh nay thi khong phai ndp chimg chi
ngoai ngf, tin hoc.

- Céc yéu cau khéac theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu ctia ngach cong
chuc duy thi.

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc cham thi, Hoi dong thi
nang ngach coéng chirc phai bao cao ngudi ding dau co quan ¢ thim quyén to
chtrc thi nang ngach cong chirc vé két qua cham thi; dong thoi cong khai trén trang
thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir cia co quan c6 thim quyén to chirc
thi ndng ngach cong chue va guri thong bao bang vin ban tdi co quan quan 1y cong
chtrc vé diém thi cua cong chtrc dy thi ndng ngach dé thong bao cho cong chirc
du thi duoc biét.

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy thong bao két qua diém thi, cong chirc
dy thi c6 quyén giri don dé nghi phiic khao két qua diém bai thi mon kién thirc
chung, mon ngoai ngir, mon tin hoc (trong truong hop thi trac nghiém trén gidy)
va bai thi viét mén chuyén man, ‘nghiép vu. Hoi dong thi nang ngach cong chirc
c6 trach nhiém thanh 1ap Ban chdm phuc khao va t6 chirc cham phiic khdo, cong
b két qua chdm phuc khao cham nhét 15 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan don
phtc khao theo quy dinh tai khodn nay.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong b két qua_ cham phuc khao,
Hoi dong thi nang ngach bao céo nguoi dung dau co quan c6 tham quyén to chirc
thi nang ngach cong chirc phé duyét két qua ky thi nang ngach cong chirc va danh
sach cong chirc tring tuyén.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua
ky thi ndng ngach, Hoi dong thi nang ngach cong chire co trach nhiém thong bao
két qua thi va danh sach cong chirc tring tuyén bang vin ban téi co quan quan 1y
cong chirc co6 cong chirc tham du ky thi.

Co quan thuc hién TTHC:
- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dén tinh.
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- Co quan tryc tiép thyc hién: S& Noi vu.

- Co quan phdi hop (néu c6): Céc s, nganh, don vi lién quan, UBND cap huyén.

Poi twong thue hién: Cong chirc

Tén miu don, miu to khai: So yéu Iy lich can bd, cong chirc (miu 2C)

Phi, 1€ phi:

Ndng ngach chuyén vién cao cdp va twong dwong:

- Dud1 50 thi sinh: 1.400.000 déng/thi sinh/lan dy thi;

- Ttr 50 dén duéi 100 thi sinh: 1.300.000 dong/thi sinh/lan du thi;

- TUr 100 thi sinh trd 1én: 1.200.000 dong/thi sinh/lan dy thi.

Ndng ngach chuyén vién, chuyén vién chinh va twong duwong:

- Du6i 100 thi sinh: 700.000 dong/thi sinh/lan duy thi;

- Tir 100 dén dui 500 thi sinh: 600.000 dong/thi sinh/lan dy thi;

- Tr 500 tro 1én: 500.000 dong/thi sinh/lan du thi.

Phiic khdo: 150.000 dong/bai thi.

Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Quyét dinh.

Yéu ciu, diéu kién dé thwc hién TTHC:

- Cong chirc duoc diang ky du thi nang ngach khi c6 du céc tiéu chuén, diéu
kién sau day:

+ Puoc Xép lqai chat luong & mirc hoan thanh tbt nhiém vy tro 1€n trong
nam qéng tac lién ké trudc ndm dy thi nang ngach; c6 pham chat chinh tri, dao
duc tot; khong trong thoi han xur 1y ky ludt, khong trong thot gian thue hién cac
quy dinh lién quan dén ky luat quy dinh tai Diéu 82 cua Luat Can bd, cong chirc

dugc ssira doi, bo sung tai khoan 17 Piéu 1 Luat sstra d6i, bo sung mot s6 diéu
cua Luat Can b, cong churc va Luat Vién chitc nam 2019;

+ C6 nang luc, trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu dé dam nhan vi tri viéc 1am
tuong ung voi ngach cong chue cao hon ngach cong chirc hién gitr trong cung
nganh chuyén mon;

+ Pép tng yéu cau vé vin bang, chimg chi va yéu cau khac vé tiéu chuan
chuyén mon, nghi¢p vu ctia ngach dy thi;

Truong hop cong chic c6 bang tot nghiép chuyén mén da chuan dau ra vé
ngoai nglr hoac tin hoc theo quy dinh ma twong tng voi yéu cau cua ngach duy thi
thi dap tng yéu cau vé tiéu chuin ngoa1 ngtr, tin hoc cua ngach du thi.

Trudng hop cong chic duoc mién thi mén ngoai ngit hodc mén tin hoc theo
quy dinh tai khoan 6, khoan 7 Piéu 37 Nghi dinh nay thi ddp ing yéu cau vé tiéu
chuan ngoai ngtt, tin hoc cuia ngach du thi.

+ Pap tmg yéu cau vé thoi gian cong tac toi thiéu ddi véi timg ngach cong
chtrc quy dinh tai ti€u chuin chuyén mon, nghi¢p vu ctia ngach duy thi;

Truong hop cong chirc trude khi dugc tuyén dung hodc dugc tiép nhan da
c6 thoi gian cong tac co dong bao hiém xa hoi bit budc theo ding quy dinh cua
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Luat bao hiém x4 hoi, 1am viéc & vi tri ¢6 yéu cau vé trinh do chuyén mon nghiép
vu phu hop (neu thoi gian cong tac khong lién tuc ma chua nhan trg cip bao hlem
x4 hoi mét lan thi dugc cong don) va thoi gian d6 duoc co quan c6 thim quyén
tinh 1am can cir xép lwong & ngach cong chirc hién gitr thi duoc tinh 13 tuong
duong véi ngach cong chic hi¢n gitr.

Truong hop c6 thoi gian twong dwong thi phai co it nhat 01 nim (da 12
thang) giit ngach dudi lién ké v6i ngach dy thi tinh dén ngay hét thoi han ndp ho
so dang ky du thi nang ngach.

- Co quan quén 1y cong chirc chiu trach nhiém trude phap ludt vé tiéu chudn,
diéu kién cta cong chirc duge cir tham du ky thi nang ngach va luu giit, quan Iy hd
so dang ky du thi nang ngach cua cong chure theo quy dinh cia phap luat.

Can cu phap ly cia TTHC

- Luat Can bg, cong chuc;

- Luat stra doi, bd sung mot s diéu ciia Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién chuec.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chrc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phi ssira d6i, bo
sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chic va Nghi dinh
50 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chét lugng
dau vao cong chiec.

22. Thii tuc chuyén ngach cong chirc hanh chinh

Trinh ty thuc hién:

- Viéc chuyén ngach dugc thyc hién khi cong chire thay doi vi tri viée 1am
ma ngach cong chuc dang gitr khong phu hop véi yéu cau ngach cong chirc cua
vi tri viéc lam moi.

- Nguoi dimg dau co quan st dung cong chic cin ¢t quy dinh tai Diéu 43

Luat Can bo, cong chuc, de nghi co quan quan ly cong chirc quyét dinh chuyén
ngach cong chirc hodc quyét dinh theo tham quyen phan cap.

_ Cach thire thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.
Thanh phin hé so, so lwong ho so:
Thanh phan h so:
- Cong van dé nghi cta co quan chi quan. (Ban chinh)
- Danh sach trich ngang CC,VC dé nghi chuyén ngach. (Ban chinh)
- Bién ban hop xét cia co quan, don vi. (Ban chinh)
- Pon xin chuyén ngach (Ban chinh)
- Quyét dinh lvong hién huong. (photo)
- Quyét dinh phan coéng chic danh méi. (photo)


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-138-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx?anchor=dieu_30
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- Céc van bang, chimg chi c6 lién quan. (photo)

So luong hd so: 01 bo.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Co quan thwe hién TTHC: S& Noi vu.

Poi twong thue hién TTHC: Cac S6 ban nganh tinh va Uy ban nhan dan
huyén thi xa va thanh pho Hué.

Két qua ciia viéc thue hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Can cir phap ly caa TTHC:

- Luat Cén b9, cong chuc;

- Luat sstra d6i, bd sung mot s6 diéu ciia Luat Can bo, cong chire va Luat Vién chiic;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy cong chirc.

- Nghidinh §6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu ssitra doi,
b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam
2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh
50 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 ndm 2023 quy dinh vé kiém dinh chét lugng
dau vao cong chirc.

23. Thu tuc xét nang ngach cong chirc tir ngach nhan vién hoac twong
dwong lén ngach can sy hoidc twong dwong; tir ngach cian sy hoidc twong
dwong 1én ngach chuyén vién hoic twong dwong

Trinh ty thuce hién

Budc 1: Can cu, nguyén tac, tieu chuan, diéu kién du thi nang ngach cong
chtrc (khoan 19 Diéu 1 Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024)

1. Cong chirc duoc xét nang ngach cong chirc trong cdc truong hop sau day:

_a) bap ung du tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai cac diém a, b va c khoan
3 biéu 30 Nghi dinh nay va c6 thanh tich trong hoat dong cong vu duoc cap co
tham quyén cong nhan;

_b) Pap tmg du tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai cdc diém a, b va ¢ khoan
3 biéu 30 Nghi dinh nay va duoc bo nhiém gitr chirc vy lanh dao, quan ly quy
dinh tai Piéu 31b Nghi dinh nay.

2. Nguyén tdc xét nang ngach céng chire:

a) Chi thuc hién xét nang ngach 1én ngach cao hon ljén ké v6i ngach dang
giti. Truong hop dat thanh tich cao hon so v6i thanh tich dé dugc xét nang ngach
1én ngach cao hon lién k& thi ciing chi dugc xet nang ngach 1én ngach cao hon
lién ké va khong dugce st dung thanh tich nay dé xét nang ngach lan sau.

b) Viéc xét nang ngach ddi véi cong chure co thanh tich trong hoat dong
cong vu phai bdo dam phu hop vo1 co cau ngach cia co quan st dung cong chirc
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dd duogc cip c6 thAim quyén phé duyét; tiéu chuin cta thanh tich dat duoc phai
trong thoi gian giit ngach cong chtrc hién gilt va bao dam bd tri cong chic lam
cong viéc O vi tri viéc 1am phu hop véi ngach dugc xét.

c¢) Viéc xét nang ngach ddi véi cong chuc duogc bo nhiém gilt churc vy, chirc
danh lanh dao, quan 1y phai gin vé&i yéu cau cua vi tri viée 1am do co quan co
tham quyén quan 1y céng chirc phé duyét.

3. Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay cong chirc dap ung di tiéu chuan, diéu
kién xét nang ngach, co quan st dung cong chirc c6 trach nhiém ra soat viéc dap
g céc tiéu chuan, diéu kién va nguyén tic xét nang ngach, bao céo co quan cé
thAm quyén quan 1y cong chirc xem xét, quyét dinh theo thAm quyén quy dinh
tai khoan 1 Diéu 73 hodc khoan 1 Diéu 74 Nghi dinh nay (kém theo hd so ¢o lién
quan).

4. Ngudi ding dau co quan co tham quyen quan ly cong chirc hoac nguoi
dung dau co quan duoc phan cap thAm quyén bd nhiém ngach chiu trach nhiém
truée phap luat vé tiéu chudn, diéu kién ctia cong chirc duoc xét nang ngach; luu
giit, quan 1y hd so xét nang ngach cia céng chire theo quy dinh cua phép luat.”.

Budc 2: To chirc xét nang ngach cong chire (khoan 20 Piéu 1 Nghi dinh s6
116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024)

1. Xét nang ngach khi c6 thanh tich trong hoat dong cong vu

1.1. Xét nang ngach tir ngach nhan vién hodc twong duong 1én ngach can
su hodc tuong duong; tu ngach can sy hoac twong duong 1én ngach chuyén vién
hoic twong duong néu dap tng mot trong cac diéu kién sau:

a) Puoc ting bang khen cia Bg, ban, nganh, tinh tr¢ 1€n do c6 thanh tich
trong cong tac va dugc danh gia, xép loai chét luong hoan thanh tét nhiém vu tré
lén trong nam cong tac lién ké trudc nim xét nang ngach;

b) C6 03 nam cong tac lién ké trudc nam xét nang ngach dugc danh gia,
xép loai chat luong & muc hoan thanh tdt nhiém vu trd 1én, trong do co it nhét 01
nam dugc danh gia, xép loai chat luong & mirc hoan thanh xuat sic nhiém vu.

1.2. Trudng hop co quan, t6 chirc, don vi c6 sé lugng cong chirc du diéu
kién x¢t nang ngach do co thanh tich trong hoat dong cong vu nhiéu hon so véi
co cau ngach cong chirc d duoc cap c6 thim quyén phé duyét thi viée xac dinh
cong churc dugce xét nang ngach thuc hién theo thir tu vu tién sau day:

a) Cong chuc co thanh tich khen thuong cao hon; truong hop bang nhau thi
x€t cong chure c6 nhi€u thanh tich khen thudng hon trong thoi gian gilt ngach;

b) Cong chirc c6 thanh tich thi dua cao hon; truong hop bang nhau thi xét
cong chtrc c6 nhiéu thanh tich thi dua hon trong thoi gian gitt ngach;

c¢) Cong chuec 1a ni;

d) Cong chirc 1a ngudi dan toc thiéu sd;

d) Cong chirc nhiéu tudi hon (tinh theo ngay, thang, nim sinh);

e) Cong chirc c6 thdi gian cong tac nhiéu hon.
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Truong hop van khong xac dinh duoc ngudi dugce xét nang ngach thi cap co
tham quyén quan 1y hodc duoc phan cip tham quyén bo nhiém ngach xem xét, quyét
dinh.
Budc 3. B6 nhiém ngach va xép luong ddi voi cong chirc duge xét nang
ngach (khoan 19 Piéu 1 Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024)

Nguoi ding dau co quan c0 tham quyen quan 1y cong chirc hodac nguoi
dung dau co quan duoc phan cap thAm quyén bd nhiém ngach chiu trach nhiém
trude phap luat vé tiéu chudn, diéu kién ctia cong chirc duoc xét nang ngach; luu
giit, quan 1y hd so xét nang ngach cta cong chirc theo quy dinh cta phap luét.

_ Cach thirc thyc hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
di€u hanh.

Thanh phan, s6 lwong ho so:

- Thanh phan ho so:

+ So yéu 1y lich céng chuc theo quy dinh hién hanh duoc 1ap cham nhét 1a
30 ngay trudc thoi han cudi cung ndp ho so du thi nang ngach, c6 xac nhan cia
co quan quan ly, st dung cong chirc.

+ Ban nhén xet, danh gia cua nguoi ding dau co quan, t6 chic st dung
cong chirc vé cac ti€u chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh.

+ Ban sao vin bang, ching chi theo yéu cau cta ngach du xét.

+ Ban sao cac vin ban minh chimg vé tiéu chuan, diéu kién xét nang ngach
cong chuc theo quy dinh.

+ Céc yéu cau khac theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu cta ngach cong
chure du xét.

- S6 lugng ho so: Khong.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

Co quan thyc hién TTHC:

S& Noi vu chu tri, phéi hop voi céac cO quan, don vi, dia phuong tham muu
cho UBND tinh, Chu tich UBND tinh quyét dinh xét nang ngach ngach tir ngach
nhan vién 1én ngach can sy hoac twong duong; tir ngach can sy hodc tuong duong
1én ngach chuyén vién hodc twong duong; tir ngach chuyén vién hoac tuong duong
1én ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong.

Poi twong thwe hién TTHC: Can bd, Cong chirc

Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, L¢ Phi: Khong.

Két qua ciia viéc thue hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh.

Yéu céu, diéu kién thuc hién TTHC:

Xét nang ngach tir ngach nhan vién hodc twong duong 1én ngach can su
hodc tuong dwong; tir ngach can sy hodc trong duong 1€n ngach chuyén vién hoac
twong duong néu dap ung mdt trong cac di€u kién sau:
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- DPuoc tang béng khen cua B9, ban, nganh, tinh tr¢ 1én do c6 thanh tich
trong cong tac va dugc danh gia, xép loai chét luong hoan thanh t6t nhiém vu tro
1én trong nam cong tac lién ké trudc ndm xét nang ngach;

- C6 03 nam cong tac lién ké trudc nam xét nang ngach duoc danh gia, xép
loai chat lugong & muc hoan thanh tdt nhiém vy trg 1én, trong do co it nhat 01 nam
duoc danh gia, xép loai chat lwgng & muirc hoan thanh xudt sic nhiém vu.

Can ctr phap ly cua TTHC

- Piéu 31 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi
quy dinh vé tuyén dung, sit dung va quan 1y cong chirc;

- Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cta Chinh phu ssira doi,
bd sung mot s6 didu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nim
2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y coéng chic va Nghi dinh
s6 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 ndam 2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng
dau vao cong chirc.

24. Xét nang ngach cong chirc tir ngach chuyén vién hoic twong dwong
Ién ngach chuyén vién chinh hoic twong dwong

Trinh ty thuwe hién:

Budc 1. Can ctr, nguyén tic, tiéu chuan, diéu kién dy thi nang ngach cong
chtrc (khoan 19 Piéu 1 Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024)

1. Cong chure duoc xét nang ngach cong chirc trong cac truong hop sau day:

a) Pap ung du tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan
3 Piéu 30 Nghi dinh nay va c6 thanh tich trong hoat dong cong vu dugc cép co
tham quyén cong nhén;

b) Dap tmg du tiéu chuan, didu kién quy dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan
3 Piéu 30 Nghi dinh nay va dugc bd nhiém giit chic vu lanh dao, quan Iy quy
dinh tai Piéu 31b Nghi dinh nay.

2. Nguyén tic xét nang ngach cong chirc:

a) Chi thuc hién xét nang ngach 1én ngach cao hon lién ké véi ngach dang
giit. Truong hop dat thanh tich cao hon so vé&i thanh tich dé dugc xét ning ngach
Ién ngach cao hon lién ké thi ciing chi dugc xét nang ngach 1én ngach cao hon
lién ké va khong duogc str dung thanh tich nay dé xét nang ngach 1an sau.

b) Viéc xét nang ngach ddi v&i cong chirc co thanh tich trong hoat dong
cong vu phai bao dam phi hop véi co cdu ngach ciia co quan st dung cong chirc
dd duogc cip c6 thim quyén phé duyét; tiéu chuin cta thanh tich dat dugc phai
trong thoi gian giit ngach cong chirc hién giir va bao dam bo tri cong chirc lam
cong vi¢c ¢ vi tri vige 1am phu hop véi ngach dugce xét.

c¢) Viéc xét nang ngach doi vai cong chuc duogc b6 nhiém gilt churc vy, chirc
danh 1anh dao, quan 1y phai gan véi yéu ciu cta vi tri viéc lam do co quan c6
tham quyén quan 1y cong chirc phé duyét.

3. Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy cong chie dép tmg du tiéu chuan, diéu


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-138-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx?anchor=dieu_30

66
kién xét nang ngach, co quan st dung cong chire co trach nhiém ra soat viéc dap tmg
cac tiéu chuan, diéu kién va nguyén tac xét nng ngach, bao cao co quan co tham
quyen quéan 1y cong chirc xem xét, quyét dinh theo tham quyen quy dinh tai khoan 1
Diéu 73 hoic khoan 1 Piéu 74 Nghi dinh nay (kem theo hd so ¢ lién quan).

4. Ngudi ding dau co quan co tham quyen quan ly cong chirc hoac nguoi
dtng dau co quan dugc phan cap tham quyén bd nhiém ngach chiu trach nhiém
trudc phap luat vé tiéu chuan, diéu kién ciia cong chirc dugc xét nang ngach; luu
giit, quan 1y ho so xét nang ngach cia cong chire theo quy dinh cta phéap luat.”.

Budc 2. T6 chire xét nang ngach cong chire (khoan 20 Diéu 1 Nghi dinh sb
116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024)

1. Xét nang ngach khi co6 thanh tich trong hoat dong cong vu

1.1. Xét nang ngach tir ngach chuyén vién hodc tuong duong lIén ngach
chuyén vién chinh hodc tuong duong néu dap tng mot trong cac diéu kién sau:

a) Bugc tang Huén chuong Lao dong hang Ba tr¢ 1én va duoc danh gia, xép
loai chat luong hoan thanh tot nhiém vu trd 1én trong nam cong tac lién ké trudce
nam xét nang ngach;

b) Puoc ting Bang khen Thu tudéng Chinh phu va c6 03 nim cong tac lién
ké trude nam xét nang ngach dugc danh gid, xép loai chat lwong hoan thanh tot
nhiém vu tr¢ lén;

c¢) Puoc tang danh hi¢u chién si thi dua B9, ban, nganh, tinh tré 1€n va co
03 ndm cong tac lién ké truéc ndm xét nang ngach duoc danh gia, xép loai chat
lugng hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én, trong do co it nhét 01 nam dugc danh gia,
xép loai chét luong & mirc hoan thanh xuit sic nhiém vu.

1.3. Trudng hop co quan, t6 chirc, don vi c6 sd lugng cong chirc du diéu
kién xét nang ngach do co6 thanh tich trong hoat dong cong vu nhiéu hon so véi
co ciu ngach cong chiic da dugc cip c6 tham quyén phé duyét thi viéc xac dinh
cong chirc dugc xét nang ngach thuc hién theo thir tu vu tién sau day:

a) Cong chtrc c6 thanh tich khen thuéng cao hon; truong hop bang nhau thi
xét cong chirc co nhiéu thanh tich khen thuong hon trong thoi gian giit ngach;

b) Cong chirc c6 thanh tich thi dua cao hon; truong hop bang nhau thi xét
cong chirc co nhiéu thanh tich thi dua hon trong thoi gian gitr ngach;

c) Cong chuc 1a nir;

d) Cong chirc 1a ngudi dan toc thiéu sd;

d) Cong chirc nhiéu tudi hon (tinh theo ngay, thang, nam sinh);

e) Cong chtrc c6 thdi gian cong tac nhiéu hon.

Truong hop van khong xéac dinh dugc nguoi dugc xét nang ngach thi cap co
tham quyén quan 1y hodc dugc phan cip thim quyén bo nhiém ngach xem xét, quyét
dinh.

2. Xét nang ngach khi duoc b6 nhiém gilr chtrc vu Ianh dao, quan 1y

2.1. Xét nang ngach 1én chuyén vién chinh hoic twong duong khi duoc bd
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nhiém vao cac churc vu, chirc danh sau:

a) Phé Vu truong va twong duong thudoc Bo, co quan ngang B9, co quan
thudc Chinh phi (ap dung dbi voi trudng hop duge xac dinh 13 cong chc);

b) Vu trudng va tuong duong thudce Tong cuc thudc B9, co quan ngang B9,
trir truong hop quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu nay;

¢) Phé Cuc trudng va twong duong thudc Tong cuc thude Bo, co quan ngang
Bo d6i voi truong hop xét nang ngach 1én ngach cong chic chuyén nganh ma
khong phai 1a ngach chuyén vién chinh;

d) Pho Giam dbc So va twong duong thudc Uy ban nhan dan cép tinh; Chu
tich Uy ban nhan dan cap huyén va twong duong.

2.2. Bdi v6i cac chire vu, chirc danh twong duong trong cic co quan cia
Hoi dong nhan dén, cac co quan cua Pang Cong san Viét Nam, Mit tran T qubc
Viét Nam va céc to chire chinh trj - xd hoi duge ap dung quy dinh nay.

Viéc xét nang ngach theo quy dinh tai Piéu nay khong 4p dung ddi véi
ngudi duge giao quyén hodc giao phu trach co quan, t chirc, don vi.

Budce 3. B6 nhiém ngach va xép luong ddi voi cong chirc duge xét nang
ngach (khoan 19 Piéu 1 Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024)

Nguoi ding dau co quan co tham quyen quan ly cong chirc hodc nguoi
dung dau co quan duoc phan cap thAm quyén bd nhiém ngach chiu trach nhiém
truéc phap luat vé tiéu chudn, diéu kién ctia cong chirc duoc xét nang ngach; luu
giit, quan 1y hd so xét nang ngach cia cong chirc theo quy dinh cta phap luat.

Ciach thirc thue hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh

Thanh phin, s6 lwong ho so:

- So yéu 1y lich cong chirc theo quy dinh hién hanh duoc 1ap cham nhit 13
30 ngay trude thoi han cudi cung ndp hd so du thi nang ngach, c6 xac nhan cua
co quan quan ly, st dung cong churc.

- Ban nhén xét, danh gia cia nguoi ding dau co quan, to chirc sir dung cong
churc vé céc tiéu chuan, diéu kién dang ky dy thi theo quy dinh.

- Ban sao van bang, chimg chi theo yéu cau cua ngach du xét.

- Céc yéu cau khéc theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu ciia ngach cong
chure du xét.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan thyuc hién TTHC: S& Nbi vu ch tri, phdi hop véi cac co quan,
don vi, dia phuong tham muu cho UBND tinh, Chu tich UBND tinh quyét dinh
x€t nang ngach ngach tur ngach chuyén vién hodc tuong duong 1én ngach chuyén
vién chinh hodc tuong duong.

Poi twong thue hién TTHC: Céan bd, Cong chiic.

Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, L¢ phi: Khong.



68
Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh.
Yéu cau, diéu kién thuwe hién TTHC:
Xet nang ngach tir ngach chuyén vién hodc twong duong 1én ngach chuyén
vién chinh hoic twong duong néu dap ing mot trong cac diéu kién sau:

- Bugc tang Huan chuong Lao dong hang Ba tr¢ 1én va dugc danh gia, xép
loai chat luong hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én trong ndm cong tac lién ké trudc
nam x¢&t nang ngach;

- Dbugc tang Bang khen Thu tuéng Chinh phu va ¢6 03 ndm cong tac liép
ké trude nam xét nang ngach dugc danh gia, x€p loai chat lugng hoan thanh tot
nhiém vu tro 1én;

- Buoc tang (}anh hiéu chién si thi dua B9, ban, nganh, tinh tré Ién va co 03
nam cong tac lién ké trudc nam xét nang ngach dugc danh gia, xep loai chat luong
hoan thanh t6t nhiém vu tro 1€n, trong do co it nhat 01 nam duoc danh gia, xép
loai chat lugng & mirc hoan thanh xuat sac nhiém vu.

Can cir phap ly cua TTHC:

- Diéu 31 Nghj dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phi
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc.

- Nghi dinh §6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cta Chinh phu sstra doi,
b6 sung mot s6 di€u cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam
2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh
s0 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 ndm 2023 quy dinh vé ki€ém dinh chét lugng
dau vao cong chirc.

25. Tinh gian bién ché d6i véi can b, cong chirc, vién chire.

Trinh ty thuc hién

_ - Budc 1: Cac co quan, t6 chire xay dyng K& hoach nam tinh gian bién ché
va ho so dé nghi tinh gian bién che.
- Budc 2: Céc co quan, to chirc giri vén ban va ho so dé nghi tinh gian bién
ché dén S& Noi vu va S¢ Tai chinhdé tham dinh.

- Bude 3: So Noi vy phéi hop véi So Tai chinh, Ban Té chuc Tinh uy trinh
Chu tich UBND tinh quyét dinh phé duy¢t do1 tugng tinh gian bién ché.

_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phin va s6 lwong hd so: Khong quy dinh.

Thoi han gii quyét:: khong quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién; Céq sO, ban, nganh truc thuoc UBND tinh;
UBND cac huyén, thi xa va thanh ph6 Hué.

- Co quan phdi hop thuc hién TTHC: S& Tai chinh, Bao hiém xa hoi tinh
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va cac co quan, don vi, UBND cép huyén trén dia ban tinh.

Poi twong thwe hién TTHC: Céan bo, cong chirc, vién chirc; can bo, cong
chtc cdp xa va ngudi lam viée theo ché d6 hop dong lao dong khong xac dinh
thoi han trong cic co quan hanh chinh duoc ap dung ché d6, chinh sach nhu cong
chtrc theo quy dinh cua Chinh phu; cac co quan, t6 chirc, don vi.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi:Khong.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh ctia Cha tich UBND tinh.

Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Viéc thyc hién tinh gian bién ché
phai dam bao dang quy dinh tai Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP ngay 03/6/2023
cua Chinh phu (truong hop phép ludt chuyén nganh cé quy dinh khéc thi thuc hién
theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh)

Can cwr phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP ngay 03/6/2023 ctia Chinh phu quy dinh vé
tinh gian bién ché.

- Nghi dinh s6 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tudi nghi huu.

- Thong tu s6 13/2024/TT-BTC ngay 23 thang 02 nim 2024 ciua Bo Tai
chinh hudng din x4c dinh ngudn kinh phi va viéc 1ap du toan, quan 1y, sir dung
va quyét todn kinh phi thuc hién tinh gian bién ché;

- Quyét dinh s6 2429/QD-UBND ngay 16 thang 10 nim 2023 cia UBND
tinh vé viéc ban hanh Quy trinh phé duyét danh sach ddi tuong tinh gian bién ché
va kinh phi thuc hién tinh gian bién ché thudc tham quyén cua Cha tich UBND
tinh 4p dung Hé théng quan 1y chét luong theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015.

26. Thii tuc xét nang béc lwong truwde thoi han do 1ap thanh tich xuat
sic ciia can b, cong chire, vién chirc trén dia ban tinh

Trinh tu thuc hién

Buoc 1. Cac s, ban, nganh, UBND cép huyén, cac don vi su nghiép truc
thuoc UBND tinh 1ap To trinh va ho so dé nghi xét nang bac luong trudce thoi han
do lap thanh tich xuét séc cua can bo, cong chuc, vién chuc dién Ban Thuong vu
tinh ity va Ban can sy dang UBND tinh quén ly gtri S& No6i vu.

Budc 2. S6 No6i1 vu tiép nhan, kiém tra ho so.

Truong hop ho so day du, dam bao theo quy dinh tién hanh trinh Cha tich
UBND tinh ban hanh Quyét dinh.

Trudng hop hd s0 khong day du hoic khong dam bao theo quy dinh, S& Noi vu
ban hanh van ban yéu cau b6 sung, hoan thién hd so. Sau khi cac co quan, don vi hoan
thién ho so, S& Noi vu tién hanh trinh Chi tich UBND tinh ban hanh Quyet dinh.

Cich thirc thue hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vian ban
diéu hanh.
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Thanh phin, so lwong ho so: Khong.

Thoi han giai quyét:

Thoi han thdm dinh trinh Chu tich UBND tinh ban hanh quyét dinh: 10
ngay ké tir ngay nhan ho so day di, dam bao theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh;

- Co quan thuc hién TTHC: S& Néi vu;

P6i twong thue hién TTHC: Cac sd, ban, nganh tryc thuéc UBND tinh;
UBND cic huyén, thi xa va thanh phd Hué.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thue hi¢gn TTHC: Quyét dinh ctia Chi tich UBND tinh.

Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:

- Can b9, cong chire, vién chire 1ap thanh tich xudt sic trong thuc hién nhiém
vu ma chua xép bac luong cubi cing trong ngach hodc trong chuc danh thi dugce
xet nang mot bac luong trude thot han t6i da 12 thang so véi thoi gian quy dinh
tai Diém a va Diém b Khoan 1 Diéu nay. Ty 1é can bd, cong chiic, vién chire duoc
nang bac luong trudc thoi han trong mot nam khong qua 10% tong sd can bo,
cong churc, vién chure trong danh sach tra lwong ctia co quan, don vi (trir cac truong
hop quy dinh tai Diém b Khoan 2 Diéu 7 Nghi dinh 204/2004/ND-CP

- Can b, cong chtrc, vién chirc da c6 thong bao nghi huu theo quy dinh cua
Nha nudc, hoan thanh nhiém vu duoc giao, chua Xép bac luong cudi cung trong
ngach hodc trong chirc danh va chwa du diéu kién thoi gian giit bac dé duoc nang
béac luong thudng xuyén tai thoi diém cé théng bao nghi huu, thi duge ning mot
béc luong trude thoi han 12 thang so vai thoi gian quy dinh tai diém a va diém b,
khoan 1, Piéu 7 Nghi dinh 204/2024/ND-CP.

Can ctr phap ly cua TTHC

- Luat T6 chtrc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu vé ché do
tién lvong ddi vai can bo, cong chtrc, vién chuc va luc lugng vii trang.

- Nghi dinh sé 14/2012/ND-CP ngay 07/3/2012 cta Chinh phi vé ssira
d6i Piéu 7 Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 ciia Chinh
phu vé ché do tién luong ddi vé6i can bo, cong chuc, vién chirc va lyc lugng vii
trang va Muc | Bang phu cép chuc vu lanh dao (béu ctr, bod nhiém) trong céac co
quan nha nudc, don vi sy nghi€p ctia Nha nudc; co quan, don vi thugc Quan doi
nhan dan va Cong an nhan dan ban hanh kém theo Nghi dinh s 204/2004/ND-CP.

- Nghi dinh s6 17/2013/ND-CP ngay 19/02/2023 ctia Chinh phu vé ssira
d6i, bo sung mot sd didu cuia Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12
nam 2004 cua Chinh phu vé ché do tién luong ddi véi can bo, cong chtrc, vién
chutre va lyc lugng vii trang.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-204-2004-nd-cp-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx
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- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 13/7/2013 ciia B truong Bo Noi vu
huéng dan thuc hién ché do nang bac luong thuong xuyén va nang bac luong
trude thoi han ddi voi can bo, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong.

- Thong tu 6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctua B truong Bo Noi vu
sstra d6i, bo sung ché d6 ning bac lvong thudng xuyén, nang bac luong trude thoi
han va ché do phu cép tham nién vuot khung ddi vai can bd, cong chuc, vién chuc
va nguoi lao dong.

27. Thii tuc Nang bic lwong thuwdong xuyén, nang phu cAp thim nién vurot
khung (di¢én Ban Thuong vu tinh iy va Ban can sy dang UBND tinh quan 1y).

Trinh ty thuc hién:

Buoc 1: Céc so, ban, nganh, UBND cép huyén, cac don vi sy nghiép truc
thuoc UBND tinh lap To trinh va ho so dé nghi nang bac luong thuong xuyén,
nang phu cép tham nién vuot khung cta can bg, cong chuc, vién chirc Dién Ban
Thuong vu tinh uy va Ban can su ddng UBND tinh quéan ly g1 S& Noi vu.

Budc 2: So Noi vu tiép nhan, kiém tra hd so.

Truong hop hd so day du, dam bao theo quy dinh tién hanh trinh Chu tich
UBND tinh ban hanh Quyét dinh.

Trudng hop ho so khong day da hoac khong dam bao theo quy dinh, S¢
Noi vu ban hanh vin ban yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

_ Cach thirc thyc hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban

diéu hanh

Thanh phan, sb lwong ho so: Khong quy dinh.

Thoi han gidi quyét: Thoi han thAm dinh trinh Chu tich UBND tinh ban
hanh quyét dinh 10 ngay ké tir ngay nhan ho so day dua, ddm bao theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh;

- Co quan thyc hi¢n TTHC: S& Noi vu.

P6i twong thwe hién TTHC: Cac sd, ban, nganh, UBND céap huyén, cac
don vi sy nghiép truc thuoc UBND tinh.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thuwe hién TTHC: Quyét dinh ctia Chu tich UBND tinh.

Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC

a) Nang bac luong thuong xuyén.

- Pbi voi can bo, cong chirc

Tiéu chuan 1: Puoc cip co thim quyén danh gia va xép loai chét luong &
mrc tr hoan thanh nhiém vy tré 1€n

Tiéu chuan 2: Khéng vi pham ky luat mét trong cac hinh thirc khién trach,
canh cdo, gidng chtrc, cach chtec.
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- Doi véi vién chie:

Tiéu chuan 1: Pugc cap c6 thim quyén danh gia tir mirc hoan thanh nhiém
vu tré 1én;

Tiéu chuan 2: Khong vi pham ky luat mot trong cac hinh thire khién trach,
canh cao, cach chuec.

b) Nang phu cip tham nién vuot khung

Pam bao diéu kién, tiéu chuan nhu huong phy cap tham nién vuot khung
quy dinh tai Muc II Thong tu s6 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cta Bo Noi
vu huéng dan thyc hién ché db phu cép tham nién vuot khung ddi véi can bo,
cong chtrc, vién chuec.

Can cw phap ly cia TTHC

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 13/7/2013 ctia Bo trudong Bo Noi vu
huéng dan thuc hién ché d6 nang bac luong thuong xuyén va nang bac luong
trude thoi han ddi voi can bo, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong.

- Thong tu 6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctua B0 truéong Bo Noi vu
sstra d6i, bo sung ché d6 ning bac luong thudng xuyén, nang bac luong trude thoi
han va ché d6 phu cép tham nién vuot khung ddi véi can bo, cong chuc, vién chuc
va nguoi lao dong.

28. Thii tuc B6 nhiém linh dao cip sé va twong dwong.

Trinh ty thuc hién:

1. Xin chu tru:cmg b6 nhiém:

a) Co quan, t6 chire, don vi ¢6 nhu cau bo nhiém .cong chirc 1anh dao, quan
ly trinh cap c6 tham quyén bd nhiém xin chu truong bang vin ban, trong do néu
rd s6 lugng chirc vy, chitc danh cin kién toan, ngudn nhan su du kién bd nhiém
va du kién phan cong linh vuc, nhiém vu cu thé;

b) Cham nhat 1a 15 ngay lam viée ké tur ngay nhan dugc dé nghi, cap co
tham quyén bo nhiém phai xem xét, quyet dinh vé chu truong bo nhiém, trong d6
xéac dinh & ngudn nhan su dy kién bo nhiém, ndi dung khac (néu co);

¢) Cham nhét 1a 30 ngay lam viéc ké tir ngay cd vin ban dong y vé chu
truong b nhiém, co quan, td chuc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy
trinh nhan sy theo quy dinh. Trudng hop chwa hoan thanh thi co quan, to chic,
don vi phai bao co cip c6 tham quyén bod nhiém xem xét, chi dao.

2. Thyc hi¢n quy trinh bd nhiém doi vai nguén nhan su tai cho:

Quy trinh bd nhiém dbi voi ngudn nhan sy tai chd gdm 05 budc; cac hoi
nghi chi dugc tién hanh khi c6 it nhat 2/3 sé nguoi duoc triéu tap co6 mat.

Ty 1é phiéu gidi thiéu dugc tinh trén téng sd nguoi triéu tap. Phiéu gidi
thiéu nhan su bd nhiém tai cac bude 2, bude 3, budc 4, bude 5 do Ban t6 chtrc hoi
nghi phat hanh, c6 dong dau treo cua co quan, to chire, don vi hodc co chir ky truc
t1ep ciia nguoi chu tri trong truong hop co quan, t6 chuc, don vi khong co con
dau; nodi dung hoi nghi va két qua kiém phiéu tai cic budc nay duoc ghi thanh
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bién ban. S6 phiéu gidi thiéu nhan sy dugc chuan bi theo sd lugng thanh phan
triéu tdp va duoc phat theo sd lugng ngudi co6 mit.

Thanh phan triéu tip thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

Budc 1: Hoi nghi tap thé lanh dao (lﬁn 1)

Trén co so chu truong bd nhiém, yéu cau nhiém vu cua co quan, to chc,
don viva nguon nhan sy trong quy hoach, nguoi ding dau chu tri cung tap thé lanh
dao ra soat, thong nhat vé co ciu, tiéu chuan, diéu kién, , quy trinh nhan sy; xem x¢ét
danh séach tit ca nhig ngudi duoc quy hoach tir nguon nhan su tai chd (gom ca
nhan sy duge quy hoach chiic vu, chitc danh twong duong trd 18n); ra soat két qua
danh gia, nhan xét dbi voi timg nhan sy trong quy hoach va thong qua danh sach
nhan sy dap umg tiéu chudn, diéu kién theo quy dinh dé gidi thiéu & budc tiép theo.
Danh sach nhéan su dugc gi6i thiéu phai dap ung cac tiéu chuén, diéu kién theo quy
dinh ctia Pang, cta phap luat va pht hop véi chi truong bd nhiém.

Thanh phan: Nguoi ding dau, cap phd ciia ngudi ding dau co quan, to
chtrc, don vi. Pai dién co quan hodc bo phan tham muu vé to chic, can bd tham
du hoi nghi nhung khong bo phiéu.

Két qua thao luan va dé xuat duoc ghi thanh bién ban.

Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong

Nguoi dimg dau trao d6i dinh hudng nhan su bd nhiém dé hoi nghi thao
luan va tién hanh gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Thanh phan: Tap the lanh dao theo quy dinh tai diém a khoan nay; Ban
thuong vu cap uy cung cap (6101 v6i t chire dang cap trén co 80) hodc cap Uy cung
cap (d6i véi t6 chirc dang cap co s0) cua co quan, t6 chirc, don vi; nguoi dung
dau cac don vi thudc va truc thudc (néu co).

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mi thanh vién tham du héi nghi gi6i
thiéu 01 ngudi cho 01 vi tri chire vy, chirc danh; nguoi dat s6 phiéu cao nhat trén
50% sb phleu gioi thiu thi dugc Iwa chon. Truong hop khong c6 nguoi nao dat
trén 50% so phleu gioi thi¢u thi chon tat ca nguoi c6 sb phiéu giodi thidu dat tir
30% tro 1én dé gioi thidu o budc tiép theo; trudng hop khong c6 nguoi dat du 30%
sO phleu gio1i thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac bude tiép theo va bao cdo cip
c6 thdm quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu khong cong b tai hoi nghi nay.

Budc 3: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lan 2)

Trén co s& két qua gidi thi‘éu nhﬁq su & budce 2, tap thé 1anh dao tién hanh
thdo ludn va gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & budc 1.

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mai thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho
01 wvi tri chtrc vu, chirc danh trong SO qhén su duoc gidi thi€u & budc 2 hO’é_'lC gig’)‘i
thiéu nguoi khac ¢ du tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh; nguoi dat s phiu
cao nhat trén 50% s6 phiéu gidi thi€u thi duoc lya chon. Trudong hop khong co
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ngudi nao dat trén 50% sb phiéu gidi thiéu thi chon tat ca nguoi co sé phiéu gidi
thiéu dat tir 30% trd 1én dé gidi thidu & bude tiép theo; trudng hop khong cd ngudi
dat dt 30% sb phiéu gi6i thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va
bao cao cip c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Trudng hop nhan sy gidi thi¢u & budc nay khac véi nhan sy duge gidi thi¢u
O budce 2 thi tap thé 1anh dao thao luin, xem xét, quyét dinh viéc lua chon nhan
su dé gidi thiéu ¢ bude tiép theo bang phiéu kin theo tham quyén va chiu trach
nhiém vé quyét dinh cua minh. Ngudi dugc lua chon phai duogc tbi thiéu 2/3 téng
s6 thanh vién tap thé lanh dao gidi thiéu. Truong hop khong c6 nguoi dat di s6
phiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao céo cap co tham
quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu duoc cong b tai hoi nghi nay.

Budc 4: Hoi nghi can bd chi chdt

T6 chire 1§y v kién cua can bo chu chdt theo danh sach nhan su duoc gi61
thiéu & budc 3.

Thanh phan Tap thé 1anh dao mé rong theo quy dinh tai diém b khoan nay;
nguoi dung dau céc td chuc chinh trj - x3 hoi cua co quan, t6 chirc, don vi (néu c0);
cap ph6 cua ngudi dung dau cac co quan, tO chire, don vi thude va truc thude (néu
o).

Trudng hop bd nhiém cong chirc ldnh dao, quan 1y ctia don vi 13 t6 chirc cau
thanh hodc cua co quan, t6 chirc, don vi ¢6 don vi thudc, truc thudc nhung c6 dudi
30 nguoi hodc cia co quan, t6 chuc, don vi khong c6 don vi thudc, truc thudc thi
thanh phan tham dy gdm toan thé cong chirc ctia co quan, o chire, don vi do.

Trinh ty 14y ¥ kién: Thong bao danh sach nhan sy dugc gidi thiéu & budc
3; tom tat 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhip theo
quy dinh cua phap luat; danh gia, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat trién
va du kién phan cong cong tac.

Ghi hoic tich phiéu gi6i thiéu nhan sy (c6 thé ky tén hoic khong ky tén).
Két qua kiém phiéu khong cong bb tai hoi nghi nay.

Budc 5: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lan 3)

Trudc khi tién hanh hoi nghi, co quan, to chire, don vi ¢6 van ban dé nghi
cap Uiy cing cap danh gia, nhan xet bang van ban vé nhan sy; tién hanh xac minh,
két luan nhirng van dé méi nay sinh (néu c6) dbi voi nhén su.

Tap thé lanh dao thao luan va biéu quyét nhén sy.

Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & budc 1.

Trinh ty thue hién: Cén ctir vao y kién danh gia, nhan xét bang van ban cia
cap uy cung cap, két qua lay phleu & cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan

nhing van dé méi nay sinh (neu c0) d6i v6i nhan sy dugce dé nghi bo nhiém, tap
thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

Nguyén tic lra chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhét trén 50% sb phiéu gidi
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thiéu thi dugc lua chon dé nghi bd nhiém. Truong hop cd 02 nguoi cd sb phiéu
ngang nhau déu dat 50% s6 phiéu gidi thiéu thi nguoi dimg dau xem xét, lua chon
nhan sy dé dé nghi bd nhiém; déng thoi bao céo day du cac v kién khac nhau dé
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding dau co quan, td chtrc, don vi ra quyét dinh bo nhiém theo thAm
quyén hodc trinh cép c6 tham quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

3. Thyc hién quy trinh bo nhiém ddi véi nguén nhan sy tir noi khéc:

Trudong hop nhan su do cap c6 tham quyén du kién diéu dong, bd nhiém tir
nguon nhan sy ngoai co quan, t6 chuc, don vi hodc do co quan, t6 chuc, don vi dé
Xudt (tu nguon nhan su ngodi co quan, to chic, don vi) thi co quan, bd phan tham
muu vé to chire, can bo ctia co quan ¢6 thim quyén bod nhiém tién hanh cac cong
viéc gdm 03 budc nhu sau:

Budc 1: Trao doi, léy y kién cua tap thé 1anh dao cta co quan, t6 chue, don
vi noi du kién bd nhiém vé chu truong bo nhiém.

Budc 2: Trao doi, ldy y kién ctia tap thé lanh dao noi nhan su dang cong tac vé
chit truong bd nhiém. Tap thé lanh dao noi nhan sy dang cong tac to chire lay phiéu.

Nguoi duge dé nghi bo nhiém phai dat trén 50% s phiéu gi6i thiéu (tinh
trén tong s6 nguoi dugc triéu tap); truong hop dat 50% thi do ngudi ding dau
xem xét, quyét dinh.

Lay danh gia, nhan xét cuia co quan, to chitc, don vi va hd so nhan su theo
quy dinh.

Gap nhan sy dugc dy kién bd nhiém dé trao ddi vé yéu cau nhiém vu cong tac.

Bugce 3: Chu tri, phéi hop voi cac co quan, t6 chure, don vi lién quan tham
dinh vé nhan sy va 1ap to trinh trinh cp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

Trudng hop nhan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 chirc, don vi (noi nhan sy dang cong tac hodc noi du kién bo nhiém) hodc
nhan sy dugc du kién bd nhiém con co y kién khac nhau, chua thong nhat thi co
quan, bo phan tham muu vé t6 chure, can b bao cao day du cac y kién va trinh
cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh.

Nguoi ding ¢ dau co quan, to chtrc, don vira quyet dinh bd nhiém theo thim
quyén hodc trinh cép c6 tham quyén xem xét, quyet dinh.

Cich thirc thue hién: Tryc tiép, tryc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phan va s6 lweng ho so:

HO so nhan sy bd nhiém phai dugc ké khai trung thuc, chinh xéc, déy du
ndi dung néu tai cac muc va phai duoc cip co thim quyén xac nhan hoic ching
thuc theo quy dinh, bao gom:

‘a) T trinh v& viéc bd nhiém do ngudi dimg dau co quan, to chirc, don vi
ky (d6i véi truong hop trinh cap trén c6 thim quyén quyét dinh bd nhiém); hoic
do nguoi ding dau co quan, bd phan tham muu vé cong tac to chirc, can bo ky
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(461 v6i truong hop ngudi ding dau co quan, to chire, don vi quyét dinh);
b) Bién ban hoi nghi, ban téng hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu & cac bude trong quy trinh bo nhiém;
¢) So yéu 1y lich do ca nhan ty khai theo mau quy dinh ¢6 dan anh mau kho
4x6, dugc co quan truc tiép quan ly xac nhén va dong dau; anh chup trong thoi
han 06 thang truéc ngdy ndp hd so;

d) Ban tu kiém diém 03 nam cong tac gan nhat;

d) Banh gia, nhan xét cua chi by, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhén xet trong 03 nam gan nhat ctia tap thé lanh dao co quan, to chirc, don vi vé
pham chat dao duc, 16i séng, ¥ thirc to chirc ky luat, doan két ndi bo, ning luc
cong tac, két gué thl,rcv hién churc trach, nhiém vu duoc giao (trqng Ei(') phai xac
dir}h r0 san pham cu tl}é, thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu cd), uy tin va trién vong phat trién;

e) Nhan xét ctia chi oty noi cu trii d6i voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tru cua ban than khac véi noi cu tri cia gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua
chi ity not1 ban than cu tra va noi gia dinh cu tr(;

g) Két luan \fé tiéu chuan chinh tri ctia cap Gy c6 thAm quyén theo quy dinh
cua B0 Chinh tri vé bao v€ chinh tri ni by Pang;

h) Ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh;

k) Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cta tiéu chuan chic danh
bd nhiém. Truong hop nhan sy ¢6 vin bang do co s giao duc nudc ngoai hoac
co s& gido duc trong nude lién két v6i nude ngoai cap thi thuc hién viée cong
nhan theo quy dinh cua phap luét;

1) Gidy chimg nhan sic khoe cua co so'y té c6 tham quyén cap trong thoi
han 06 thang trudce ngay ndp ho so.

Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

- Co quan truc tiép thuc hién: S& No1 vu.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Poi twong thue hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, sir dung cong chure;
cong churc dugce dé bat bé nhiém.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh b6 nhiém.

Tén méu don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Yéu céu, diéu kién thyc hién TTHC:

_a) Thoi gian gitr chtre vu: Thot han gitr chire vu 1anh dao, quan ly cho moi
lan b6 nhiém 1a 05 nam, tinh tir tho1 diém quyét dinh bé nhiém co6 hi¢u luc, trir
truong hop thot han dudi 05 ndm theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh.
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b) Tiéu chuén, diéu kién b nhiém:
- Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh cuia Dang, cua phap luat va tiéu chuan
cu thé ciia chire vy, chite danh bd nhiém theo quy dinh ctia co quan c6 thim quyén.

- Pbi voi nhan su tr nguon tai chd phai duoc quy hoach vao chirc vy, chirc
danh b6 nhiém hodc duoc quy hoach chiic vy, chic danh twong duong tr¢ 1€n. béi
v&inhan su ngudn tir noi khac phai dugc quy hoach chirc vu, chirc danh tuong duong
tro 1én. Trudng hop dic biét do cip co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop co quan, to chirc, don vi méi thanh 1ap chua thyc hién viéc phé
duyét quy hoach thi do cp c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- C6 thoi gian gitr chure vy, chirec danh ddm nhiém hodc chirc vy, chitc danh
turong duong tdi thiéu 1a 02 ndm (24 thang), néu khong lién tuc thi duoc cong don
(chi cong don ddi vai thoi gian gitt chirc vu, chirc danh twong duong) hodc bao
dam thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vyc theo tiéu chuan cu thé cua
chtic vy, chitc danh bo nhiém. Trudong hop dic biét do cap co tham quyén xem
xét, quyét dinh.

- C6 ho so, 1y lich ca nhan dugc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh.

- Diéu ki¢n vé tudi b6 nhi¢m:

+ Cong chuc dugc dé nghi b6 nhiém 1an dau gilt chirc vy, chirc danh lanh
dao, quan ly hoac dé nghi bo nhiém gilr chirc vy, chirc danh 1anh dao, quéan 1y cao
hon thi phai du tudi dé cong tac tron thdi han bo nhiém. Thoi diém tinh tudi bo
nhiém thyc hién theo quy dinh cta cp c6 thim quyén. Trudng hop dic biét do
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh;

+ Cong chirc duogc b nhiém gilt chure vy, chirc danh mdéi turong duong hoac
thap hon chirc vu, chirc danh dang giit thi khong tinh tudi bo nhiém theo quy dinh
tai diém a khoan nay.

- C6 du strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chire trach duoc giao.

- Khong thudc cac truong hop bi cAm dam nhiém chtc vu; khong dang
trong thoi han xtr 1y ky luat; khong dang trong thoi gian bi khai t6, diéu tra, truy
t6, xét xtr; khong dang trong thoi gian thyuc hién cac quy dinh lién quan dén ky
luat theo quy dinh ctia Pang va cua phép luat.

Can cw phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy cong chirc;

- Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ctia Chinh phii quy dinh chudn
churc danh cong chirc 1anh dao, quan Iy trong co quan hanh chinh nha nudc;

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu ssira doi,
bd sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam
2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chitc va Nghi dinh
s6 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 ndm 2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng
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dau vao cong chuc.

29. Thii tuc B6 nhiém lai linh dao cip sé va twong dwong

Trinh ty thuc hién:

a) Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, cp c6 thim quyén bd
nhiém phai ra thong bao thyc hién quy trinh xem xét bo nhiém lai d6i v6i cong chiic.

b) Cong churc lam bdo céo ty nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuce trach,
nhiém vy trong thoi han giit chtrc vu guri cAp c¢6 thAm quyén bd nhiém.

¢) T6 churc hoi nghi can b chu chét 1dy ¥ kién vé viéc bo nhiém lai

Thanh phan: Nguoi dung dau, cap pho cua nguoi dimg dau co quan, to
chure; thuong vu cap uy cung cdp; truong cac t6 chuc chinh tri - x3 hoi cua co
quan, t6 chirc; ngudi dung dau, cap pho nguoi ding dau cac co quan, to chue
thudc va tryc thude. Doi véi co quan, t0 chirc ¢6 dudi 30 nguoi hodc khong co t6
chtrc cau thanh, thanh phan tham dy gom toan thé cong chirc ctia co quan, to chic.
Hoi nghi phai c6 tdi thiéu 2/3 s6 nguoi duoc triéu tip tham du.

Trinh ty thuc hién: Cong chic dugc xem xét dé bd nhiém lai bao céo tu
nhan xét, danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi gian gitr chirc
vu; hoi nghi tham gia gop ¥ kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin dbi véi
cong chirc dugc xem xét b6 nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu duoc gui 1én cip c6 tham quyén bd
nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bé tai hoi nghi nay.

Nguoi ding dau co quan, to chire, don vi truc tiép sir dung cong chirc danh
gia, nhan xét va dé xuét viéc bo nhiém lai.

d) Tap thé 13nh dao co quan, t6 chire, don vi thao luan va biéu quyét nhan su:

Thanh phan: Nguoi ding dau, cip phd ciia ngudi ding dau co quan, to
chtrc, don vi. Pai dién co quan hodc by phan tham muu vé td chirc, can bd tham
du hoi nghi nhung khong bo phiéu.

Trinh tu thuc hién:

Phan tich két qua léy phiéu 0 hdi nghi can bo chu chdt. Cong chirc dugc dé
nghi bd nhiém lai phai dat trén 50% sb phiéu giéi thiéu (tinh trén tong s nguoi
duoc tricu tap tham gia hoi nghi can bo chu chét); truong hop dat 50% thi do
nguoi dung dau xem xét, quyet dinh; truong hop dat dudi 50% thi bao cao cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.

Xéc minh, két luan nhitng van d& moi nay sinh (néu co).

Lay v kién bang vin ban cla cap uy cing cip vé nhan su duoc dé nghi bo
nhiém lai.

Tap thé lanh dao thao luan, danh gia, nhan xét va biéu quyét nhan sy bang
phiéu kin. Nhan sy dugc dé nghi bo nhiém lai phai dat trén 50% s phiéu gioi
thiéu cua tap thé lanh dao; truong hop nhan sy dat 50% thi do nguoi ding dau
quyét dinh theo tham quyén hodc trinh cip c6 tham quyen xem xét, quyet dinh;
truong hop dat dudi 50% thi bao cao day du cac ¥ kién khac nhau dé cip c6 tham
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quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding dau cO quan, t6 chire, don vi ra quyet dinh bd nhiém lai theo
tham quyén hodc trinh cap c6 thim quyen xem x¢ét, quyét dinh.

_ Cach thire thye hi¢n: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
di€u hanh.

Thanh phan va s6 lwong ho so:

1. Thanh phan ho so:

Ho so nhéan sy bd nhiém phai du’qg ké khqi trung "[hL_l’C, chinh xac, dﬁy dua
ndi dung néu tai cac muc va phai duoc cap c6 tham quyen xac nhan hodc ching
thuc theo quy dinh, bao gom:

- T trinh vé vige bd nhi¢ém do nguoi dimng dau co quan, t6 chuc ky (ddi voi
truong hop trinh cap trén c6 tham quyén quyet dinh bé nhiém); hodc do nguoi
dung dau co quan phu trach vé cong tac t6 chirc can bo ky (ddi voi truong hop
nguoi ding dau co quan, to chitc quyét dinh);

- Ban tong hop !(et qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu ¢ cac
budc trong quy trinh bd nhiém;

- So yéu 1y lich do ¢4 nhan tu khai gheo mau quy dinh, dugc co quan truc
tiép quan ly xac nhan, c6 dan anh mau khoé 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang;

- Ban tu kiém diém trong thoi gian giit chic vy;

- Nhén xét, danh gia cua tap thé lanh dao co quan, to chtrc vé& pham chit

dao dirc, 16i sbng, ¥ thirc t6 chire ky luat, doan két noi bo, vé nang luc cong tac,
két qua thuc hi¢n chirc trach, nhi¢m vu trong 3 nam gan nhat;

- Nhén xét cta chi iy noi cu tri d6i v6i ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tru cua ban than khac véi noi cu tra ctia gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua
chi ity not1 ban than cu tra va noi gia dinh cu tr(;

- Két luan cua cap uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri néu c6 tinh tiét
mai lam thay doi Két luan trude day;

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo miu quy dinh;

- Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cdu cua tiéu chuan chirc danh
b6 nhiém. Truong hop nhan sy co bang tot nghiép do co so gido duc nudc ngoai
cap thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

- Gidy chimg nhan strc khoe ciia co s0 y té ¢6 tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

2. S6 lugng hd so: Khong.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giii quyét TTHC:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S& Noi1 vu.
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- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Poi twong thue hién TTHC: Co quan, don vi quan 1y, st dung cong chic;
cong chirc dén thoi diém xem xét bd nhié¢m lai.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém.

Yéu cAu, diéu ki¢n thue hign TTHC:

a) Thoi gian gilt chirc vu: Cong chirc 1anh dao, quan 1y c6 thé dugc bd
nhiém lai v6i s6 1an khong han ché, trir truong hop c6 quy dinh khac ctia Pang
hodc cua phap luat chuyén nganh.

b) Thoi diém, thoi han va nguyén tac thyuc hién bod nhiém lai

- Cong chuc lanh dao, quan 1y khi het thot han gitr chire vu bd nhiém theo
quy dinh thi co quan, t6 chtic c6 tham quyén phai tién hanh quy trinh xem xét bo
nhiém lai. Truong hop chua thyc hién quy trinh bo nhiém lai theo quy dinh hoic
da thyc hién quy trinh bo nhiém lai nhung phat sinh tinh tiét méi nén khi hét thoi
han giit chirc vu bd nhiém, cong chire 1anh dao, quan 1y chua c6 quyét dinh bo
nhiém thi cap c6 tham quyén bd nhiém phai c6 van ban thong bao dé co quan, to
chuc, don vi va cong chirc biét.

- Cong chirc 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bo nhiém, tinh dén thang du
tudi nghi huu con dudi 05 nam cong tdc ma duoc b nhiém lai thi thdi han bod
nhiém duoc tinh dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh.

- Quyét dinh bd nhiém lai gitt chtrc vy 1anh dao, quan 1y phai duoc ban hanh
truée ngdy hét thoi han bd nhiém it nhat 01 ngay lam viéc.

Truong hop vi 1y do khach quan ma thoi diém ky quyét dinh bo nhiém lai
gilt chtrc vu lanh dao, quan 1y sau ngay hét thoi han bd nhiém thi thoi han bo
nhiém ctia quyét dinh mai duoc tinh tir ngay hét thoi han bo nhiém cta quyét dinh
cii va phai dugc ghi 16 trong quyét dinh.

- Truong hop cong chirc lanh dao, quan 1y khi hét thoi han bo nhiém ma
chua c6 quyét dinh bo nhiém lai giit chire vu lanh dao, quan ly cua cap c6 tham
quyén thi khong duoc thuc hién chire trach, nhiém vy, thim quyen cua chuc vu
lanh dao, quan ly hién gitr. Viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu, tham quyen cua
chtrc vy 1anh dao, quan Iy d6 do cdp c6 thim quyén bo nhiém xem xét, quyét dinh.

- Cac truong hop chua thyuc hién quy trinh bo nhiém lai: Cong chiic lanh
dao, quan 1y dang trong thoi han xir Iy ky luat, dang bi diéu tra, truy td, xét xu;
Cong chirc 1anh dao, quan 1y dang trong thoi gian duoc co quan, té chirc c6 tham
quyén cir di hoc tap, cong tac & nudc ngoai tir 03 thang trd 1én; Cong chic 1anh
dao, quan 1y dang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03 thang trd 1én tai cac co s&
y té hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

- Cong chuc 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bo nhiém ma dang trong thoi
gian thi hanh ky luat nhung khong thudc dién phai xem xét mién nhiém, cho tir



81
chirc theo quy dinh cua Dang va cua phap luét thi co quan c6 tham quyén bo
nhiém can ct yéu cau nhiém vu thao ludn, can nhic vé pham chét, nang lyc, uy
tin ctia cong chirc; vé nguyén nhan, dong co vi pham, khuyet diém va tinh chat
murc d6 anh hudng, két qua khac phuc hau qua (néu co) dé xem xét, quyét dinh vé
viéc bd nhiém lai giir chirc vy lanh dao, quan 1y.

- Cong chuc lanh dao, quan 1y khong duge bo nhiém lai thi cO quan co thAm
quyen xem xét, quyét dinh viéc b tri cong tac khac theo nguyén tic khong dugc
bb tri chire vu tuong dwong hoic cao hon

c¢) Tiéu chuén, diéu kién bd nhiém:

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitt chic vu 1anh dao, quan 1y.

- Pép tmg tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh cua co
quan c6 thAm quyén tai thoi diém b6 nhiém lai.

- Co quan, td churc ¢6 nhu cau vé vj tri viée 1am 1anh dao, quan ly.

- P strc khoé dé hoan thanh nhiém vu va chirc trach dugc giao.

- Khéng thudc céc trudong hop bi cdm dam nhiém chic vu theo quy dinh
cua phap luat.

Can cur phap ly cuaa TTHC:

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chtc;

- Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngiy 06/3/2024 ctia Chinh phi1 quy dinh chuan
chirc danh cong chire 1anh dao, quan 1y trong co quan hanh chinh nha nudéc;

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sstra doi,
b6 sung mot s diéu ciia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nim
2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh
56 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chét luong
dau vao cong chirc.

30. Thii tuc diéu dong, biét phai cong chirc trong tinh

a) Piéu dong cong chirc

Trinh ty thuwe hién:

- Can cr quy hoach, nhu ciu cong tic va ning luc, s truong cta cong chire,
nguoi dung dau co quan, to chirc dugc phin cong, phan cap quan 1y cong chirc
xay dung ké hoach, bién phap diéu dong cong chirc thuéc pham vi quan 1y, bao
cao cép c6 tham quyén xXem Xeét, quyét dinh thuc hién;

- Lap danh sach cong chirc can diéu dong;

- Bién phép thuc hién cy thé dbi voi timg truong hop;

- béi vai cong chuc gitt chirc vu lanh dao, quan 1y thi thuc hién trinh tu,
thu tuc diéu dong nhu trudng hop bo nhiém cong chire 1anh dao, quan 1y tir ngudn
nhan sy noi khac quy dinh tai khoan 3 Diéu 46 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP.

- Trudce khi quyet dinh diéu dong cong chue, nguoi ding dau co quan duoc
phan cong, phan cap quan 1y cong chirc can gap g& cong chirc néu rdo muc dich,
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su can thiét ciia viée diéu dong dé nghe cong churc de xuat y kién trude khi quyét
dinh theo tham quyén hodc béo céo cap c¢6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quén 1y vin ban
diéu hanh.
Thanh phén, so lweng hd so:
- Thanh phan hd so:
+ Pon xin chuyén cégg té}c do can l;(f), cong chuc ty viét, tu nguyén lam
viéc lau dai tai noi xin chuyén dén; co y kién cua co quan chu quan (xac nhén vi
tri cong tac hién nay, dong thuan cho chuyén cong tac theo nguyén vong);
+ Vin ban ctia co quan, don vi déng ¥ tiép nhan hoic dong ¥ cho chuyén cong tac;
+So yéu 1y lich (theo mau 2C-BNV/2008) c6 dan anh 3x4, do can bd khai
va dugc cap quan 1y can bo xac nhan;
+ Ban nhédn xét danh gia cta cp ty ddi véi can bd, cong chire 1a Pang vién;
+ Céc ban sao ¢6 cong chimg: vin bang, chimg chi, Quyét dinh bo nhiém
ngach cong chuc, dién bién luong va van ban khac theo yéu cau (khi can thiét);
+ Ban nhan x¢ét, danh gia can bg, cong chirc hai nam trudc lién ké.
-S6 lugng hd so: 01 bo hd so
Thoi han giai quyét: 07 ngay (ngay 1am viéc) d6i voi ho so hop 16.
Poi twong thue hién TTHC: Cong chirc.
Co quan thuc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly cong chuc.
Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh.
Phi, 1€ phi: Khong.
Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh
Yéu céu, diéu kién thuc hién TTHC:
- Viée diéu dong cong chirc duoc thuc hién trong cac truong hop sau day:
+ Theo yéu cAu nhiém vu cu thé;
+ Theo quy hoach, ké hoach st dung cong chire trong co' quan, t6 chirc va
gilta cac co quan, t6 chirc theo quyét dinh cta co quan c¢6 tham quyén;
+ Chuyén dbi vi tri cong tac theo quy dinh ctia Pang va phép lut.
Can cw phap ly caa TTHC:
- Luat Cén bg, cong chirc.
- Luat Vién chtrc.
- Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc.
- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.
b) Biét phai cong chirc
Trinh ty thyce hién:
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- Nguoi dting dau co quan, t6 chirec duoc phén cong, phan cap quan ly cong
chirc noi cong chue cong tac va noi duge cur dén biét phai c6 vin ban trao doi,
thong nhat ¥ kién.

- Nguoi dung dau co quan, t6 chirc noi _cong chirc dang cong tac quyet dinh
theo thim quyén hodc trinh cip c6 thAm quyén quyét dinh theo phan cip quan ly.

- Trude khi quyet dinh biét phai cong ch trc, nguoi dimg dau co quan, t6 chirc
dugc phan cong, phan cap quan ly cong chire can gap go cong chire néu 16 myc dich,
sy can thiét cua viéc biét phai dé nghe cong chirc dé xuat y kién truoe khi quyét dinh
theo thAm quyén hodc bao cao cip c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

_ Cach thirc thyc hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phan, s6 lwong hoé so: Khong quy dinh.

Thoi han gii quyét: Khong quy dinh.

Poi twong thwe hién TTHC: Cong chirc, vién chirc.

Co quan thyc hién TTHC: Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y cong chirc,
vién chirc va co quan, t6 chure, don vi ti€p nhan cong chirc, vién churc bi¢t phai.

Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC:

Viéc bi¢t phai cong chure, vién chirc dugce thuc hién trong cac truong hop:

- Theo nhiém vu dot xuat, cép bach;

- Bé thuc hién cong viée can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh.

Can cu phap ly caa TTHC:

- Luat Cén b, cong chur;

- Luat Vién chrc;

- Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phil quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.

31. Thi tuc quy hoach can bg

Trinh ty thyue hién:

Bude 1: Xay dung ké hoach trién khai va chuan bi nguén can bo du kién
phat hién, giéi thi¢u quy hoach.

Can cu Quy dinh cua Bo Chinh tri, cua Ban Thuong vu Tinh uy vé cOng tac
quy hoach can bd va co cau, sb lugng, tiéu chuan diéu kién, d6i twong, do tudi, ty
1€ can bo tré, can b nit, can b nguoi dan toc thiéu s6 theo quy dinh; trén co s
tinh hinh do1 ngii can bd va y€u cau nhiém vu chinh tri cta tinh; Ban Thuong vu
Tinh uy, ban can sy dang, dang doan, ban thuong vu huyén uy, thanh uy, dang uy
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truc thude Tinh uy; tap thé 1anh dao co quan, don vi thudc tinh chi dao co quan
tham muu vé t6 chirc can bo thuc hién cac cong viéc: (1) Xay dung ké hoach trién
khai cong tac quy hoach can b cua tinh, co' quan, don vi minh. (2) Tién hanh ra
soat, danh gia nguon can bo dé du kién danh sach, ngudn nhén sy co ban dap tmg
tiéu chuan, diéu kién quy hoach cac chuc danh lanh dao, quan 1y thugc dién Ban
Thudng vu Tinh Gy quan 1y; can bd lanh dao, quan 1y dién cac cip uy, to chirc
dang, tap thé 13anh dao co quan, don vi quan ly.

Buéc 2: T chirc hoi nghi tap thé lanh dao (Idn 1)

Trén co s& bao cao cua co quan tham muu vé td churc can bo, tap thé 1anh
dao thao luan, phan tich va théng qua: (1) K& hoach trién khai cong tac quy hoach
can bg cua dia phuong, co quan, don vi. (2) Danh sach nguon nhan su co ban dap
g tiéu chuan, diéu kién cua cac chic danh quy hoach dé trinh cac hdi nghi xem
x¢&t, phat hién, gioi thiéu quy hoach.

Budée 3: To chtic hoi nghi can b chu chét dé 1ay y kién phat hién, gidi
thiéu ngudn quy hoach (bang phiéu kin).

Budre 4: T6 chirc hoi nghi tap thé 1anh dao m¢& rong

Trén co s& két qua gidi thi¢u nhan sy ¢ budce 3, tap thé 1anh dao mo& rong
tién hanh thao luan va gi6i thiéu nhan sy quy hoach (bang phiéu kin).

Buwéc 5: TO chire hoi nghi tap thé lanh dao (Idn 2)

Cin ¢t vao co cau, sd luong, ti€u chuén, diéu kién, doi tuong, do tudi, ty 1€
can bo tré, can bo nit, can by nguoi dan toc thiéu sd theo quy dinh; déng thoi, trén
co s0O tinh hinh d6i ngii can bo, yéu cau nhiém vu chinh tri cua tinh va két qua gidi
thiéu nhan su & budc 3 va bude 4, tap thé 1anh dao tién hanh thao luan va biéu
quyét gidi thidu nhan su (bang phiéu kin) dé dua vao danh sach phé duyét hodc
dé nghj phé duyét quy hoach.

Nguyén tic lwa chon, gidi thiéu: Nhén sy duoc lya chon, gioi thiu phai dat
ty 1€ phleu dong v it nhat trén 50% so vi tong s6 ngudi duoc triéu tap va lay tir
trén xudng cho du s6 luong cua timg chirc danh theo quy dinh. Truong hop lay
dén cudi danh sach nhung co tir 2 nguoi tro 1én co s6 phiéu bang nhau trén 50%,
thi giao cho nguoi dimg dau xem xét, quyét dinh lya chon nhan su.

Quy trinh ra soat, bo sung quy hoach hang nam:

Péi véi nguén nhén su tai ché

Buoc 1 T6 chic Hoi nghi tap thé 1anh dao (Idn 1) xem xet, thong qua danh
sach bo sung quy hoach dé lay y kién tai cac hoi nghi va bo phi€u dua ra khoi quy
hoach d61 vo1 nhitng truong hop khong du ti€u chuan, di€u kién theo quy dinh.

Nguyén tic dua ra khoi quy hoach: Nhiing dong chi co trén 50% téng sd
nguoi dugc triéu tap dong v thi d€ xuat dua ra khoi quy hoach.

Buge 2: T6 chire hoi nghj can b chii chét dé 14y ¥ kién phat hién, gidi thigu
nhan su quy hoach (bang phiéu kin).

Nguyén tac lua chon, gi61 thi€u: Nhan sy dugc lua chon, gidi thi¢u phai dat
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ty 1 phiéu dong ¥ it nhat tir 30% tré 1én so vdi tong s6 ngudi cd mit dé dua vao
danh sach gidi thi¢u & budce sau.

Bude 3: To chire hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong

Trén co so két qua gidi thiéu nhan su o budc 2, tp thé lanh dao mo rong
tién hanh thao luan va gidi thiéu nhan sy quy hoach (bang phiéu kin). Nguyén tic
lya chon, gioi thiGu: Nhan sy dugc Iwa chon, gioi thiéu phai dat ty 1¢ phiéu dong
¥ it nhat trén 50% so voi tong s6 ngudi cd mit dé dua vao danh sach gidi thidu &
budc sau.

Burée 4: To chire hoi nghi tap thé lanh dao (lan 2): Can clt vao co cau, sb
luong, tiéu chuan, diéu kién, d6i tugng, d6 tudi, ty 1& can bo tré, can bo nit, can
bo ngudi dan toc thidu sé theo quy dinh; dong thoi trén co so tinh hinh doi ngii
can bg, yéu cau nhiém vu chinh tri cua dia phuong, co quan, don vi va két qua
gidi thidu nhan su ¢ budce 2 va bude 3, tap thé lanh dao tién hanh thao luan va
biéu quyét gidi thiéu nhan sy (bang phiéu kin) dé dua vao danh sach dé nghi phé
duyét quy hoach.

Nguyén tac Iya chon, gidi thiéu: Nhén su dugce lwa chon, gioi thi¢u phai dat
ty 1€ ph1eu dong y it nhat trén 50% so véi tong so ngudi duoc tricu tap va lay tir
trén xudng cho du sé lugng theo quy dinh.

Trudng hop lay dén cudi danh sach nhung ¢6 tir 2 ngudi trd 1én c6 s6 phiéu
bang nhau trén 50%, thi giao cho ngudi dung dau xem xét, quyét dinh lya chon
nhan su.

Poi v6i nguon nhén sw tir noi khdc

Bude 1: Chuan bi va xac dinh nguén quy hoach.

Can ¢t vao co ciu, s6 luong, tiéu chuan, diéu kién, dbi tuong, 406 tudi, ty 16
can bo tré, can bo nir, can bd ngudi dan toc thiéu sb theo quy dinh; dong thot trén
co sd két qua phé duyét quy hoach can b, ban thuong vu cap uy cac cap, ban can
su dang, dang doan, tap thé 1anh dao co quan, don vi chi dao co quan tham muu
vé cong tac t6 chirc, can bo thuc hién céac cong viéc sau: (1) Tién hanh ra soat,
danh gia ngudn can bo tai chd (trong quy hoach va ngodi quy hoach); trong do,
phan tich va xac dinh rd co ciu, s luong, chuyén nganh dao tao, chirc danh quy
hoach ma dia phuong, co quan, don vi hién con thiéu nguon nhan su hoac co
nhung chua dap ung tiéu chuan, diéu kién, yéu cau dit ra can gioi thicu b6 sung
quy hoach tir nguén nhan sy 6 noi khac. (2) Nghién ctru. dé xuat danh sach nguon
nhan su tir noi khac dap tng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh va yéu cau nhiém
vu cua dia phuong, co quan, don vi.

Buée 2: T6 chie hoi nghi tap thé 1anh dao (ldn 1)

Trén co s& bdo cdo cliia co quan tham muu vé t0 chire, can bo, tap thé 1anh
dao thdo luan, phan tich, xac dinh co cau, sb luong chirc danh quy hoach; déng
thoi thong qua danh sach ngudn nhan sy tir noi khac.

Buéc 3: Trao ddi v6i nhan su va 1y ¥ kién tap thé lanh dao co quan, don
vi noi can bg cong tac.
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Pai dién tap thé lanh dao co quan, don vi gap va trao d6i v6i nhan sy du
kién gidi thiéu quy hoach; dong thoi c6 van ban lay y kién cua tap thé lanh dao co
quan, don vi noi can bd cong tac vé du kién chire danh quy hoach; nhan x¢ét, danh
gia ddi voi can bo va cung cép hd so nhan sy theo quy dinh.

Buée 4: T chire hoi nghi tap thé 1anh dao (ldn 2)

Tap thé 1anh dao tién hanh thao luan va biéu quyét gidi thiéu nhan su (bang
phiéu kin) dé dwa vao danh sach dé nghi phé duyét quy hoach.

Nguyén tac Iya chon, gii thiéu nhan su duoc lua chon, gioi thiéu phai dat
ty 1€ phleu dong v it nhat trén 50% so vai tong s6 ngudi duoc triéu tap va lay tir
trén xudng cho du s6 lugng theo quy dinh. Trudng hop ¢6 tir 2 ngudi tro 1én co
s6 phiéu bang nhau trén 50%, giao cho nguoi ding dau xem xét, quyét dinh.

_ Cach thire thye hién: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.
Thanh phin va s6 lwgng hd so:
a) To trinh va bang tong hop két qua kiém phiéu cac budc.
b) So yéu 1y lich theo quy dinh hién hanh do c4 nhan to khai va co quan
tryc tiép quan 1y can bd xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6.

¢) Nhan xeét, danh gia cua cap uy, to chue dang, tap thé lanh dao co quan,
don vi cua cap c¢6 tham quyén theo phan cap quan 1y, vé: Pham chat dao duc, 16
song, ¥ thuc t6 chtc ky luat, doan két noi bo; Nang lyc cong tac va két qua thuc
hién chirc trach nhiém vu duoc giao; Uy tin va trién vong phat trién.

d) Két luan Ye tiéu chuan chinh tri ctia cap ty c6 thim quyén theo quy dinh
cua Bo Chinh tri vé bao vé€ chinh tri ndi bo.

d) Ban ké khai tai san thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh hién
hanh (c6 xac nhan ctia nguoi ké khai va nguoi nhan ké khai theo quy dinh).

e) Ban sao ¢ gia tri hop phap cac vin bang, chinh chi vé trinh d6 chuyén
mon, nghi€p vy, 1y luén chinh tri ... (c6 xac nhan cia co quan c6 tham quyén)

CAc tai liéu néu tai muyc b), ¢), d), d) khong qua 6 thang tinh dén thoi diém
xem Xét.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Theo quy dinh vé phan cip quan Iy
va quy dinh cua Dang.

-Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Co quan tham muu vé td chirc can bd
theo quy dinh vé phan cap quan 1y va quy dinh ctia Pang.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Poi twong thue hién TTHC: Theo quy dinh caa Tinh y.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.
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Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh phé duyét Quy hoach can bo.

Can cr phap ly caa TTHC:

- Quy dinh s 50-QD/TW ngay 27/12/2021 ctia B Chinh tri vé& cong tac
quy hoach can bg;

- Huong dan sb 16-HD/BTCTW ngay 15/02/2022 ctua Ban T chirc Trung
uong vé mdt s6 ndi1 dung cu thé vé cong tac quy hoach can bg.

- C4c van ban quy dinh ctia Chinh phul va huéng dan cua Bo Noi vu.

32. Thim dinh, cho y kién doi véi cong chire cac co quan, don vi thudc
tinh chuyén cong tic dén cac co quan, don vi ngoai tinh

Trinh ty thue hién

- Ddi vé6i cong chire c6 chire danh Gido su, Pho Gido su, hoc vi Tién si.

_ Budc 1: Co quan, don vi noi cong chirc dang cong tac ¢6 van ban kem theo
ho so cong chirc gui xin y kién S& Noi vu.

Budc 2: S& Noi vu tiép nhén va kiém tra ho so:

+ Truong hop ho so ddy du dam béo theo quy dinh, S& Noi vu tham dinh,
tham muu Chu tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh chuyén cong tac doi voi
cong chue.

+ Truong hop hd so khong day du hodc khong dam bao theo quy dinh trong
thot han QS ngéy lam yiéc ké tr ngay ti€p nhan hé so, S& Noi vu ba‘n hanh ‘Vén
ban yéu cau bd sung ho so. Sau khi qéc co quan, don vi hoan thién day du ho so
dam bao theo quy dinh; S6 Noi vu thdm dinh trinh Chua tich UBND tinh ban hanh
Quyeét dinh chuyén cong tac doi voi cong chuc.

- Béi vé6i dbi tuong cong chire khéc:

Cong chtic ¢6 nguyén vong chuyén cong tac dén co quan, don vi ngoai tinh
bao cao Thu truong co quan, don vi dang cong tac. Bo phan t6 chirc - can b, ndi
vu hoac Van phong ti€p nhan va ki€ém tra ho so:

+ Trudng hop ho so day di dam bao theo quy dinh, tham muu cho Thi
trudng co quan, don vi ban hanh Quyét dinh chuyén cong tac doi véi cong chuc.

+ Truong hop ho so khong ddy du hogc khong dam béo theo quy dinh; bo
phéln to qhﬁc - can bd, ndi vu hoac Van phong hudng dan cong chirc hoan thién
day du ho so dam bao theo quy dinh; trinh Thu truong co quan, don vi ban hanh
Quyeét dinh chuyén cong tac doi véi cong churc.

_ Cach thire thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phin va s6 lwong hd so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan truc tiép thuc hién: Céc §6, ban, nganh truc thuéc UBND tinh;
UBND cac huyén, thi xa va thanh phé Hué; S& Noi vu.
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- Co quan c6 tham quyén quyét dinh:

+ Pbi vai cong chirc ¢6 chirc danh Gido su, Phé Gido su, hoc vi Tién si:
Chu tich UBND tinh.

+Dbi vé6i dbdi tuong cong chirc khac: Céc sd, bap, nganh; don vi su nghi¢p
thudc UBND tinh; UBND céc huyén, thi xa, thanh pho;

Péi twong thue hién TTHC:

- Pbi véi cong chtrc c6 chire danh Gido su, Phc’; Giéo su, hoc vi Tién si: cac
sO, ban, nganh, U]E}ND cac huyén, thi xa, thanh pho; S& Noi vy; cong chirc co
nguyén vong chuyén cong tac ra ngoai tinh.

- Péi vé6i doi tugng cong chuc khac: cac s, ban, pge‘mh; don vi su nghiép
thugc UBND tinh; UBND cac huyén, thi xa, thanh pho; cong chire c6 nguyén
vong chuyén cong tac ra ngoai tinh.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh chuyén cong tac ddi voi cong chic.

Can cwr phép ly cia cia TTHC:

Nghi dinh s0 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy cong chirc.

33. Thii tuc xin théi giir chirc vu quan 1y, xin théi viéc ddi véi cong chire,
vién chire

Trinh ty thue hién:

Déi véi cong chirc

a) Quy trinh xem xét cho tur chirc:

- Cong chuc l1anh dao, quan ly c6 don xin tir chuec.

- Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi tur chirc cua cong
chire, co quan tham muu ve to chirc can bd hodc nguoi dung dau co quan, to chirc
noi cong chirc dang cong tac phai trao doéi voi cong chure ¢6 don de nghi tur chirc.
Truong hop cong chuc rat don thi dung viéc xem xet; truong hop cong chirc

khong rat don thi co quan tham muu vé t6 chuic can b xem xét, dé xuat véi cap
c6 tham quyén theo phan cap quan 1y can bo;

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay co quan tham muu vé to chirc can bo
¢ van ban dé xuét tap thé lanh dao co quan, t6 chirc c6 tham quyén phai thao
luan, biéu quyet bang phiéu kin. Viéc quyét dinh dé cong chirc tir chirc phai dugc
trén 50% tong so thanh vién tap the lanh dao dong ¥; truong hop nhan su dat ty 18

50% thi do nguoi ding dau quyét dinh.

b) Quy trinh thoi viéc:

- Cong chirc phai lam don gui co quan, to chirc, don vi ¢6 thim quyén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu dfmg ¥y cho cong chuc
thoi vige thi co quan, td chirc, don vi c6 tham quyén ra quyét dinh thoi viéc bang
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van ban; néu khong dong ¥ cho cong chure thoi vi€e thi tra 161 cong chire bang vin
ban va néu rd ly do theo quy dinh tai diém ¢ Diéu 4 Nghi dinh 46/2010/ND-CP
ngay 27/4/2010 cta Chinh phu

Déi véi vién chire

a) Quy trinh xem xét cho théi giit chire vu dbi véi vién chie giit chire vu quan 1y:

- Vién chuirc quan 1y c6 don xin thoi gitr chirc vu quan 1y.

- Cham nhat sau 10 ngay ké tr ngay nhan don xin thoi gitr chirc vu quan Iy
cua vién chure, bo phan tham muu vé t6 chirc can bd hodc ngu;b’i ding dau don vi
su nghiép cong lap noi vién chire dang cong tac phai trao doi voi vién chirc co
don d¢ nghi théi gitr chirc vy. Trudng hop vién chirc chue rat don thi dung viée
xem xet; truong hop vién chirc khong rat don thi b phan tham muu ve t6 chuc
can bo xem xet, d€ xuat voi nguoi dung dau don vi sy nghiép cong 1ap hodc cap
c6 tham quyén theo phan cap quan 1y can bg;

- Cham nh:éit sau 15 ngay ké tir ngay bo phan tham muu V‘é t6 chirc can bo
c0 van ban dé xuat, tap the 1anh dao co quan, don vi c¢6 tham quyén phai thao luat,
biéu quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh cho vién chtc théi gitt chire vu quan
1y phai dugc trén 50% téng sb thanh vién tap thé 1anh dao ddng y; truong hop dat
ty 1& 50% thi do ngudi dimg dau quyét dinh.

b) Quy trinh xem xét cho thoi vige

- Vién chtrc ¢6 van ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngdy nhan duoc van ban dé nghi
cua vién chirc, néu dong y cho vién chirc théi viée thi nguoi dimg dau don vi su
nghiép cong lap cham dit hop dong lam vi€e va giai quyét ché do thdi viée cho
vién chire theo quy dinh. Truong hop khong dong y cho vién chure théi vige thi
phai tra 161 vién chirc bang van ban va néu 10 1y do theo quy dinh.

_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh

Thanh phan, s6 lwong ho so

a) Thanh phan hd so:

- Ho so xem xét cho tir chirc d6i voi cong chirc:

+ Pon xin tir chire cia cong chure;

+ To trinh cua co quan tham muu vé t churc cén bo;

+ Cz:lc van l?én co lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, v kién cua co
quan c6 tham quyén, don d€ nghi cua cong chuec.

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

- Ho so xem xét cho vién chtrc thoi giit chirc vu quan 1y dbi voi vién chirc:

+ T trinh cua b phan tham muu vé t churc can bo;

+ Cac van ban c6 lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, ¥ kién cua co
quan, don vi ¢6 tham quyén, don d€ nghi cua vién chrc;
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+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

b) S6 luong hd so: Khong.

Thoi han giai quyét:

a) Déi voi cong chirc:

- Ttr chirc: Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi tir chtc cua
cong chue, co quan tham muu vé t6 chirc can bo hodc ngudi ding dau co quan,
t6 chirc noi cong chirc dang cong tac phai trao ddi vdi cong chuc co don dé nghi
tur churc; Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngdy co quan tham muu vé to chuc can bo

c¢6 van ban dé Xuat tap thé 1anh dao co quan, to chirc co tham quyén phai thao
luan, biéu quyét bang phiéu kin.

- Thé1 viée: Trong thot han 30 ngay, ké tur ngay nhan don, néu dong v cho
cong chirc thoi viée thi co quan, t6 chirc, don vi ¢6 tham quyén ra quyét dinh thoi
viéc bang van ban.

b) Thoi viéc ddi véi vién chirc:

+ Cham nhit sau 10 ngay ké tur ngay nhan don xin théi gitr chirc vy quan
1y ctia vién chirc, bd phan tham muu vé t6 chirc cadn bd hoac ngu’c‘ri dimg dau don
vi sy nghiép cong 1ap noi vién chirc dang cong tac phai trao doi voi vién chire o
don dé nghi théi gitr chire vu.

+ Cham nhﬁt sau 15 ngay ké tir ngdy bo phan tham muu \(é t6 chirc can bod
c0 van ban dé xuat, tap theé lanh dao co quan, don vi c¢6 tham quyén phai thao luat,
biéu quyét bang phiéu kin.

P6i twong thue hién TTHC: Can b, cong chirc, vién chuc.

Co quan thyuc hién TTHC: Co quan, don vi quan 1y can by, cong chic,
vién churc; S& N1 vu.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh, vin ban két luan, ¥ kién cua co
quan c6 thim quyén.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu céu, diéu kién thyc hién TTHC:

- Khéng du suc khoe;

- Khéng du nang lyc, uy tin;

- Theo yéu cau nhiém vu;

- Vi 1y do khéc.

Can cu phap ly cuaa TTHC:

Luat Can bo, cong chuc ngay 13/11/2008.

Luat Vién chtrc ngay 15/11/2010.

_ Nghi dinh s6 138/2020/NP-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc.

Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé
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tuyén dung, sitr dung va quan 1y vién chic.

Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu doi véi cong chirc.

34. Thu tuc B6 nhiém vao ngach céng chirc, xép lwong doi véi nguoi
hoan thanh che d¢ tap su

Trinh ty thue hién:

- Nguoi tap sy phai bao cao két qua tap su béng van ban theo cac ndi dung
quy dinh tai khoan 3 Diéu 21 Nghi dinh Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

- Nguoi hudng dan tap su nhan xét, danh gia két qua tap sy d6i voi nguoi
tap sy bang van ban.

. Cach thirc thyc hi¢n: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh

Thanh phin, so lwong ho so: Khong.

Thoi han giai quyét:

Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tur ngay nhén dugc bao cao cua nguoi tap
su va nhan x¢ét, danh gia cua qngu’(‘ri, huong dan tap su, ngu(‘yi, dimg dau don vi su
nghiép cong lap danh gia pham chat chinh tri, dao dirc va két qua cong viéc cua
nguoi tap su. Truong hop nguoi tap sy dat yéu cau, nguoi dung dau don vi su
nghiép cong lap quyét dinh theo thAm quyén hoic co véan ban dé nghi co quan c6

tham quyén quan 1y don vi sy nghiép cong lap quyet dinh bd nhiém chac danh
nghé nghiép va xép luong cho vién chirc duoc tuyén dung

Poi twong thue hién TTHC: Nguoi duge tring tuyén, da hét thoi gian tap su.

Co quan thyc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly cong chirc.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém vao chtc danh nghé
nghiép hoac Quyét dinh xEp luong.

Phi, I¢ phi: Khong.

Tén méu don, miu to khai: Khong.

Yéu ciu diéu kién thwe hién TTHC:

- Hoan thanh ché do tap su theo quy dinh tai Nghi dinh 115/2020/ND-CP
cu thé nhu sau:

1 12 thang dbi voi truong hop tuyén dung vao chuce danh nghé nghiép co
yéu cau ti€u chuan trinh do dao tao dai hoc. Riéng do61 vdi chire danh nghé nghiép
bac si l1a 09 thang;

+ 09 thang dbi vé6i trudong hop tuyen dung vao chirc danh nghé nghiép co
yéu cau tiéu chuan trinh do dao tao cao dang,

+ 06 thang d6i v6i truong hop tuyen dung vao chitc danh nghé nghiép c6
yéu cau tiéu chuan trinh do dio tao trung cap.

- Thoi gian nghi sinh con theo ché do bao hiém x3 hoi, thoi gian nghi dm
dau tir 14 ngay tr¢ 1€n, thot gian nghi khong huong luong, thot gian bi tam giam,
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tam gifr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh ctia phap luit khong duogc tinh vao
thoi gian tap su.

- Trudng hop nguoi tap su nghi dm dau hodc c¢6 1y do chinh dang duéi 14
ngay ma dugc ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong lap noi ngudi dugc tuyén
dung vao vién chtrc dang thyuc hién ché d6 tap su dong y thi thoi gian nay duoc
tinh vao tho1i gian tap su.

- Truong hop vién chirc dugc mién tap su: Thuc hién theo quy dinh tai
khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP quy dinh vé trudng hop vién chirc
duoc mién tap su: khong thuc hi¢n ché d6 tap su ddi véi céc truong hop da co
thoi gian cong tac c6 dong bao hiém x3 hoi bit budc theo diing quy dinh cta Luét
Bao hiém x4 hoi, dugce bd tri lam viée theo ding nganh, nghé dao tao hoac theo
ding chuyén mon nghiép vu trudc day da ddm nhiém ma thoi gian cong tac co
dong bao hiém xa hoi (néu dit quang thi duge cong don) bang hodc 16n hon thoi
gian tap su twong tng voi thoi gian tap sy cua chirc danh nghé nghiép dugc tuyén
dung quy dinh tai khoan 2 Piéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP. Bdi vdi cac
truong hop khong thuc hién ché do tap su, nguoi dung dau don vi su nghiép cong
1ap phai ctr vién chirc tham gia khoa bdi dudng dé hoan chinh tiéu chuan, diéu
kién ctia chire danh nghé nghiép vién chic trude khi bd nhiém.

Can ctr phap ly cua TTHC

- Luat Can b9, cong chiic;

‘ - Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phil quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sstra doi,
bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam
2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly coéng chirc va Nghi dinh
50 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 ndm 2023 quy dinh vé ki€ém dinh chat lugng
dau vao cong churc.

35. Thi tuc Quyét dinh nghi hwu ddi véi cong chire, vién chire

Trinh ty thuc hién:

Co quan, don vi theo thé}m ql}yén phan cap quan 1y cong chirc, vién chirc
ra soat cong chire, vién chire dén tudi nghi huu theo quy dinh, trude 6 thang tinh
dén thoi diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bao thoi diém nghi huu
cho cong chuc biét, trudc 3 thang dén thot di€ém nghi huu ban hanh Quyét dinh

. Cach thirc thye hién: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
dieu hanh

Thanh phin, s6 lweng hd so:

- Thanh phan hd so:

+ Ly lich cong chitrc, vién chuec.

+ Ban sao s6 béo hiém x4 hoi.

- S6 lwong hd so: Khong quy dinh.
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Thoi han giai quyét:
Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6
chtre, don vi quan ly cong chure, vién chire phai ra thong bao bang van ban vé thoi
diém nghi huu dé cong chuc biét (d01 v61 cong chire theo mau tai Phu luc I ban

hanh keém theo Nghi dinh sO 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy
dinh vé théi viéc va nghi huu doi voi cong chire); Trude 03 thang tinh dén thoi
diém nghi huu th’eo quy dinh, co quan, td churc, don vi quérl Iy cong chire, vién
chtrc phai ra quyét dinh nghi huu (d61 véi cong chire theo mau tai Phu luc 11 ban
hanh kém theo Nghi dinh nay).
Poi twong thue hién TTHC: Cong chirc, vién chic.
Co quan thyuc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly cong chtrc, vién chuc.
Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh nghi huu déi voi cong chire, vién chic.
L¢ phi: Khong.
~ Tén méu don, mau to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc luc II cia Nghj dinh
s0 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh v€ thoi viéc va nghi
huu d61 voi cong chuec.
Yéu cau, diéu kién: Cong chirc, vién chic duoc nghi huu theo quy dinh
cua B0 luat lao dong.
Can cur phap ly caa TTHC:
Luat Can bd, cong churc ngay 13/11/2008.
Luat Vién chtrc ngay 15/11/2010.
~ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phii quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chtrc.
Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu do61 véi cong chec.
 Nghi dinh 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tudi nghi huu.
36. Thii tuc tiép nhin can bd, cong chirc cap xi, vién chitc cong tic tai
don vi sw nghi€ép cong 1ap vao lam cong chirc
Trinh ty thue hién
Trwong hop 1: Thanh ldgp Héi dong kiém tra, sat hach
a) Khi tiép nhén cac truong hop quy dinh tai diérp a, diém c khoan 1 Diél}
18 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP duogc sstta doi, bé sung tai Nghi dinh sb
116/2024/NDCP ngay 17/9/2024 vao lam cong chire khong gitr chire vu lanh dao,
quan 1y, nguoi ding dau co quan quan ly cong chirc phai thanh 1ap Hoi dong kiém

tra, sat hach. Thanh phan Hoi dong kiém tra, sat hach dugc thuc hién theo quy
dinh tai khoan 1 Piéu 7 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP.

b) Nhiém vu, quyén han cua Hi dong kiém tra, sat hach: Kiém tra vé ti€u
chuan, di€u kién, van bang, chiing chi, ching nhan ctia ngudi dugc dé nghi tiép
nhan theo yéu cau cua vi tri viéc lam can tuyén; To6 chuc sat hach vé trinh o hiéu
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biét chung va ning lyc chuyén mon, nghiép vu cua nguoi duge dé nghi tiép nhan;
Bao cdo ngudi ding dau co quan quan 1y cong chire vé két qua kiém tra, sat hach.

¢) NoOi dung sat hach phai can ctt vao yéu cAu cua vj tri viée 1am can tuyen
dé xay dyng. Hinh thtrc sat hach 13 phong van hodc viét hodc két hop phong van
va viét. Hoi déng kiém tra, sat hach chiju trach nhiém xay dung nd1 dung sat hach,
dé xuat hinh thirc va cach thirc xac dinh két qua sat hach, bao dam phu hop voi
yéu cau ciia vi tri viéc 1am can tuyén, bao cdo nguoi ding dau co quan quan Iy
cong chirc xem xét, quyét dinh trude khi to chuc sat hach.

d) Hoi dong kiém tra, sat hach lam viéc theo nguyén tic tap thé, quyét dinh
theo da sb; truong hop biéu quyét ngang nhau thi thuc hién theo y kién ma Chu
tich Ho1 déng kiém tra, sat hach da biéu quyét. Ho1 dé)ng kiém tra, sat hach tu giai
thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

d) Khong bd tri nhitng ngudi c6 quan hé vo, chong, cha dé, me dé; cha, me
(vo hoac chéng), cha nudi, me nudi; con dé, con nudi; anh, chi, em rudt; co, di,
chu, bac, cau rudt; anh, chi, em rudt ctia vo hoac chéng; vo hoac chéng cua anh,
chi, em rudt cua nguoi du tuyén; nhitng ngudi dang trong thoi han xu ly ky luat
hozc dang thi hanh quyét dinh ky luat; nhimg nguoi da bi xu ly vé hanh vi tham
nhiing, tiéu cuc lam thanh vién Hoi dong kiém tra, sat hach.

Truwong hop 2. Khéng thanh ldp Hoi dong kiém tra, sdt hach

a) Tiép nhan cac truong hop quy dinh tai diém b va diém d khoan 1 Diéu 18
Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP dugc ssira ddi, b sung tai Nghi dinh s6
116/2024/NDCP ngay 17/9/2024 vao cong chirc khong gilr chire vu 1anh dao, quan ly.

b) Tiép nhan céac trudng hop quy dinh tai khoan 1 Diéu 18 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP dugc ssira ddi, bd sung tai Nghi dinh s6 116/2024/NDCP ngay
17/9/2024 vao lam cong chirc gilt chtrc vu 1anh dao, quan 1y.

¢) Truong hop can bg, cong chue cap huyén tré 1én dugc diéu dong, luan
chuyen veé lam can bg, cong chuc cap xa thi can cur vao yéu cau cong tac, cip co
tham quyén quyét dinh diéu dong ve lam can b9, cong chirc cap huyén tr¢ 1én ma
khong thyc hién theo thu tuc tiép nhan quy dinh tai Diéu nay.’

Cich thire thue hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan ly van ban
diéu hanh

Thanh phan va s6 lwong ho so :

- So yéu Iy lich c4 nhan theo quy dinh hién hanh duoc 1ap trong thoi han 30
ngay trude ngdy ndp hod so tiép nhén, co xac nhin cia co quan, to chic, don vi
noi cong tac;

- Ban sao cac vin bang, ching chi theo yéu cau cta vi tri viée 1am du kién
tiép nhan;

- Gidy ching nhan stc khoe do co quan y té c6 tham quyén cap trong thoi
han 30 ngay trudc ngay nop ho so tiép nhan;

- Ban tu nhan xét, danh gia ctia ngudi duoc dé nghi tiép nhan vé pham chét
chinh tri, phém chit dao duec, trinh do va nang luc chuyén mon, nghi€p vu, qua
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trinh cong tac theo yéu cau clia co quan tiép nhan.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Co quan thuwe hién TTHC: So No6i vu; Cac sé, ban, nganh truc thudc
UBND tinh; UBND cac huyén, thi x4 va thanh phé Hué.

D6i twgng thue hign TTHC: To chtc, ca nhan

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh tiép nhan vao lam cong chirc cta
co quan ¢ tham quyén.

Yéu chu, diéu kién thuwe hién TTHC

Can ctr yéu cau cta vi tri viéc 1am can tuyen ngudi ding dau co quan co
tham quyén tuyén dung céng chirc xem xét, tlep nhan vao cong chic dbi véi cac
truong hop quy dinh tai khoan 1 Piéu nay néu dap Gng du tiéu chuan, diéu kién
ctia vi tri viéc 1am va diéu kién dang ky du tuyén cong chirc quy dinh tai khoan 1
Piéu 36 Luat Can bo, cong chirc, khong dang trong thoi han xtr 1y ky luat, khong
dang trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh
ctia Pang, cta phap luat va cac tiéu chuan, diéu kién sau:

a) Truong hop quy dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan 1 Piéu nay phai ¢ du
05 ndm co6ng tac tr¢ 1én theo dung quy dinh cua phap luat, co dong bao hiém xa
hoi bat budc (khong tinh thoi gian tap sy, thir vi€c, néu khong lién tuc va chua
nhan trg cap bao hiém x3 hoi 01 1an thi duoc cong don, ké ca thoi gian cong tac
néu co trude d6 & vi tri cong viée quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 1 Diéu
nay), 1am cong viéc co yéu cau trinh do chuyén mén, nghiép vu phu hop véi cong
viéc & vi tri viéc 1am du kién tiép nhan;.

b) Truong hop quy dinh tai diém d khoan 1 Piéu nay chi thuc hién viéc tiép
nhan dé b6 nhiém lam coéng chirc giit chirc vu lanh dao, quan ly, phai c6 du 05
nam cong tac tro 1én theo ding quy dinh cua phap luét (khong ké thoi gian tap su,
thir viéc) 1am cong viéc pht hop voi vi tri viéc lam du kién tiép nhan va phai dugc
quy hoach vao chuc vy, chitc danh du kién bd nhiém hodc chirc vu, chic danh
tuong duong tr¢ 1én.

¢) Truong hop quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu nay phai dugc cap c6 tham
quyén quyet dinh diéu dong, luan chuyen bang vin ban dén lam viéc tai cac co
quan, t6 chirc, don vi khac theo yéu cau nhiém vy; khong yéu cau phai co6 du thoi
gian 05 nam cong tac trd 1én 1am viéce tai co quan, t6 chire, don vi duge diéu dong,
luan chuyén dén.

Can ctr phap ly cia TTHC

- Luat Can b, cong chuc;

- Luat Vién chic;

- Piéu 18 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y coéng chuc;
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- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sstra doi,
bd sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nim
2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh
56 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chét lugng
dau vao cong chirc.

37. Tiép nhén can bd, cong chirc, vién chire tir khoi Pang, doan thé,
doanh nghié€p nha nudéc vao lam vié€ce tai cac co quan, don vi hanh chinh nha
nudc thugce tinh

Trinh ty thue hién:

UBND cac huyén, thi xi va thanh phd Hué hodc so, nganh noi dong y tiép
nhan can bd, cong chirc ¢6 T trinh va 01 (mdt) bo hd so giri dén S& Noi vu. Pong
thot, Ban Thuong vu cac Huyén uy, Thi uy, Thanh 4y, Pang uy Khéi cac co quan
va Doanh nghiép tinh ¢6 To trinh va hé so gtri Ban T6 chirc Tinh uy dé nghi thong
nhat diéu chuyén can bo, cong chic.

S Noi vu tham dinh, khi thong nhat tiép nhan phai ¢6 van ban dong ¥ tiép
nhan giri Ban T6 chiic Tinh tiy. Trong trudng hop khong théng nhét phai co van
ban tra 161 va néu rd 1y do.

Sau khi nhan dugc van ban cia S& Noi vu, Ban T6 chie Tinh uy ban hanh
quyét dinh diéu dong can bo, cong chure truc tiép dén UBND cac huyén, thi xa va
thanh phé Hué hodc sd, ban, nganh noi déng y tiép nhan can bg, cong chire va gui
S6 Noi vu 01 (mdt) ban dé theo doi, quan ly. Riéng d6i voi truong hop tiép nhan can
b9, cong chirc dé phuc vu cong tac diéu dong, luan chuyen vé 1am can bo cap x4,
Ban T chuc Tinh ty ban hanh vin ban thdng nhat diéu chuyén can bd, cong chirc.

Khi nhan duoc quyet dinh hodc vin ban ctia Ban T6 chirc Tinh ¢ uy, UBND
cac huyé¢n, thi xa va thanh phé Hué hoic sd, ban, nganh thuc hién viéc tiép nhan
va phan cong cong tac theo quy dinh (viéc chuyén ngach céng chire dwoc thuc
hién theo quy dinh hién hanh).

Cich thire thue hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin
ban diéu hanh

Thanh phin va s6 lwong ho so

- Vian ban dé nghi tiép nhan can bg, cong chirc, vién chirc cia co quan, t6
chtrc, don vi noi dong ¥ tiép nhan. Trong van ban c6 thuyét minh rd vé chi tiéu
bién ché, vi tri viéc lam du kién bo tri.

- So yeu Iy lich can bg, cong chure, vién chirc theo quy dinh hién hanh dugc
1ap cham nhat 1a 30 ngay tinh dén ngay ndp hd so tiép nhan, c6 xac nhan cua co
quan, to chirc, don vi noi cong tac.

- Ban nhan xét, danh gia ctia co quan quan 1y doi voi can bo, cong chic,
vién chirc dén thoi diém dé nghi tiép nhan.

- Ban nhan xét, danh gia cta cip uy ddi véi can bg, cong chire, vién chirc
la dang vién.

- Ban sao c¢6 cong ching céc loai vin bang, chimg chi.
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- Ban sao c¢6 cong ching cac quyet dinh: tuyén dung, cong nhan hét thoi
gian tap su, chuyén ngach, nang luong gan nhat, ban sao s6 BHXH.

_ * Trong trudng hop xin thuyén chuyén theo nguyén vong ca nhén, thanh

phan ho so phai bo sung thém:

- Vin ban ddng y cho lién hé chuyén cong tic ciia co quan noi can b, cong
chtrc, vién churc dang cong tac.

- Pon xin tiép nhan cong tac. Pon phai néu 13 1y do xin tiép nhan.

- Ban tu kiém diém cua cén bo, cong chtrc, vién chuec.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Co quan thwe hién TTHC: S N§1 vy; Qéc s,c"r, ban, nganh tryc thude
UBND tinh; UBND cac huyén, thi xa va thanh pho Hug.

P6i twong thue hién TTHC: T6 chirc, ca nhan

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh ciia co quan c6 tham quyén.

Can ctr phap ly cuia TTHC

- Luat Céan b9, cong churc; Luat Vién chuc;

- Diéu 18 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

- Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh pha vé tuyén
dung, str dung va quan 1y vién chuc;

- Nghj dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sira doi, bo sung mot s6

di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

38. Thu tuc diéu dong, biét phai cong chiic, vién chirc thugc tinh dén cac
tinh, thanh pho, cac co quan, don vi trung wong, khoi Pang, doan theé cua tinh

a) Piéu dong cong chirc

Trinh ty thuc hién:

- Can cur quy hoach, nhu cau cong tic va ning lyuc, s& truong cua cong chure,
nguoi dimg dau co quan, t6 chirc dugc phan cong, phan cap quan 1y cong chirc
xay dung ké hoach, bién phap diéu dong cong chirc thudéc pham vi quan 1y, bao
c4o cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh thuc hién;

- Lap danh sach cong chirc can diéu dong;

- Bién phap thuc hién cu thé ddi véi ting truong hop;

- Pbi vai cong chuc gitt chirc vu lanh dao, quan 1y thi thyc hién trinh tu,
thu tuc diéu dong nhu trudng hop bd nhiém cong chic ldnh dao, quan 1y tir ngudn
nhan sy noi khac quy dinh tai khoan 3 Diéu 46 Nghi dinh s 138/2020/ND-CP.

- Trude khi quyet dinh diéu dong cong chirc, nguoi dimg dau co quan duoc
phan cong, phan cap quan ly cong chirc can gap go cong chirc néu ro6 muyc dich,
su can thiét ctia viéc diéu dong dé nghe cong chirc dé xuat y kién trude khi quyét
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dinh theo thAm quyén hodc bao cdo cip co thim quyén xem xét, quyét dinh.
_ Cach thire thyce hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.
Thanh phin, sb lwong ho so:
- Thanh phan hd so:
+ Pon xin chuyén cong tac do can bo, cong chuc tur viét, tu nguyén lam

viéc lau dai tai noi xin chuyen dén; co ¥ kién ctia co quan chi quan (xac nhan vi
tri cong tac hién nay, déng thuan cho chuyén cong tac theo nguyén vong);

+ Vin ban cta co quan, don vi dong ¥ tiép nhan hodc dong ¥ cho chuyén
cong tac;

+So yéu 1y lich (theo mau 2C-BNV/2008) c6 dan anh 3x4, do can b khai
va duoc cap quan 1y can bo xac nhan;

+ Ban nhan xét danh gia cua cap ty d6i véi can bo, cong chuc 1a Pang vién;

+ Céc ban sao ¢6 cong chimg: van bang, chimg chi, Quyét dinh bo nhigm
ngach cong chuc, dién bién luong va van ban khac theo yéu cau (khi can thiét);

+ Ban nhan xét, danh gia can bg, cong chirc hai nam trudc lién ké.

- S6 luong ho so: 01 bo hod so

Thoi han giai quyét: 07 ngay (ngdy 1am viéc) d6i véi ho so hop 16.

Poi twong thue hién TTHC: Cong chiic.

Co quan thuc hién TTHC: Co quan, to chtic, don vi quan 1y cong chtc,
vién chirc.

Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC:

- Viéc diéu dong cong chic duge thuc hién trong cac truong hop sau day:

+ Theo yéu cau nhiém vu cy thé;

+ Theo quy hoach, ké hoach str dung cong chuc trong co quan, t6 chirc va
giita cic co quan, to chirc theo quyét dinh ctia co quan c¢6 tham quyén;

+ Chuyén dbi vi tri cong tac theo quy dinh ctia Dang va phép lut.
Can cuw phap ly cia TTHC:
- Luat Can bg, cong chirc; Luat Vién chuec.
- Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;
‘ - Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phil quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.
b) Biét phai cong chirc
Trinh ty thuc hién:
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- Nguoi ding dau co quan, to chirc dugc phén cong, phan cap quan ly cong
chirc noi cong chue cong tac va noi duge cur dén biét phai c6 vin ban trao doi,
thong nhat ¥ kién.

- Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc noi  cong chire dang coOng tac quyet dinh
theo thim quyén hodc trinh cip c6 thAm quyén quyét dinh theo phan cip quan ly.

- Trudce khi quyet dinh biét phai cong ch trc, nguoi dimg dau co quan, t6 chirc
dugc phan cong, phan cap quan ly cong chire can gap go cong chire néu 16 myc dich,
sy can thiét cua viéc biét phai dé nghe cong chirc dé xuat y kién truoe khi quyét dinh
theo thAm quyén hodc bao cao cip c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phan, so lwong ho so:

- Thanh phan ho so: Khong.

- S6 luong ho so: Khong.

Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

Poi twong thue hién TTHC: Cong chirc, vién chuc.

Co quan thyc hién TTHC: Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y cong chic,
vién chirc va co quan, td chure, don vi ti€p nhan cong chirc, vién churc bi¢t phai.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh

Phi, I¢ phi: Khong.

Tén mau don, mau to khai: Khong.

Yéu céu, diéu kién thyc hién TTHC:

Viéc biét phai cong churc, vién chirc dugce thuc hién trong cac truong hop:

- Theo nhiém vu d6t xuét, cép bach;

- Bé thuc hién cong viéc can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh.

Can cur phap ly caa TTHC:

Vin ban cia UBND cép tinh/ Chu tich UBND cap tinh.

39. Thu tuc xét thang hang chirc danh nghé nghiép tir Luu trir vién
trung cap lén Luu trir vién; thang hang chirc danh nghé nghiép tir Luu triv
vién lén Luwu trir vién chinh

Trinh ty thuwe hién:

Budc 1. Can cur t6 chirc thing hang chtrc danh nghé nghiép va thay di chirc
danh nghé nghiép d6i vdi vién chire (Muc 2, Nghi dinh 115/2020/ND-CP)

1. Viéc thay ddi chirc danh nghé nghiép dbi v6i vién chie duge thuc hién
trong cac truong hop sau: X¢ét chuyén tir chirc danh nghé nghiép nay sang chuc
danh nghe nghiép khac tuong img cung mirc d0 phuc tap cong viéc theo yéu cau
cua vi tri viéc lam; Thl hoac x¢ét thang hang chirc d‘anh nghé nghiép tir hang thap
1én hang cao hon lién ké trong cung linh vuc ngh€ nghiép; Xet thang hang déac
cach vao hang churc danh nghé nghié€p cao hon twong ing véi chic danh duoc
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cong nhan, bo nhiém theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

2. Viéc thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc duoc cin
cu vao:

Viéc thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép phai can cir vao vi tri
viéc 1am, tiéu chuan chire danh nghé nghiép va phu hop voi co cau vién chure theo
chtrc danh nghé nghiép cua don vi sy nghiép cong lap da dugc cip c6 thim quyén
phé duyét.

Vién chire duge dang ky du thi hodc xét thang hang chirc danh nghe nghiép
néu don vi su nghiép cong 1ap c6 nhu ciu va dap tng du tiéu chuan, diéu kién
theo quy dinh cua phap luat.

Ky thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép duoc to chirc theo
nguyén tic binh dang, cong khai, minh bach, khach quan va dang phap luat.

Buéc 2. To chirce thi hoidc xét thing hang chirc danh nghé nghiép

Piéu 32 Nghi dinh 115 quy dinh tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi hodc
xét thang hang chtrc danh nghé nghiép:

1. Vién chirc dugc dang ky duy thi hodc xet thang hang 1én chire danh nghé
nghiép cao hon lién ké khi c6 du céc tiéu chuan, diéu kién sau:

a) Puoc xep loai chat lugng & mirc hoan thanh tdt nhiém vu tré 1én trong
nam cong tac 1ién ké truée ndm du thi hodc xét thing hang chire danh nghé nghiép;
c6 pham chat chinh tri, dao duc nghé nghiép tdt; khong trong thoi han xir 1y ky
luat, khong trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat vién chirc
quy dinh tai Piéu 56 Luat Vién chirc duoc ssia doi, bo sung tai khoan 8 Diéu 2
Luét stra doi, bd sung mot sb diéu cua Luat Can bo, cong chuc va Luat Vién chitrc;

b) C6 nang luc, trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu dé dam nhan chirc danh
nghé nghiép & hang cao hon lién ké hang chic danh nghé nghiép hién giir trong
cung linh vuc nghé nghiép;

¢) Dap tmg yéu ciu vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cta tiéu chuin
chtrc danh nghé nghiép du thi hodc xét thang hang;

Trudng hop vién chirc duge mién thi mon ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh
thi dap Gmg yéu cau vé tiéu chuin ngoai ngi, tin hoc cua chirc danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang;

d) bap ung yéu cau vé thoi gian cong tac t6i thiéu gitr chirc danh nghé
nghiép hang duéi lién ké theo yéu cau cua tiéu chuin chic danh nghé nghiép du
thi hodc xét thang hang.

Truong hop vién chire trude khi duge tuyén dung, tiép nhan da 6 thoi gian
cong tac ¢ dong bao hiém xa hoi bat budc theo ding quy dinh cua Luat bao hiém
x4 hoi, 1am viéc ¢ vi tri viéc 1am ¢ yéu cau vé trinh do chuyén mon, nghiép vu
phtt hop (néu c6 thoi gian cong tac khong lién tuc méa chwa nhan tro cap bao hiém
x4 hoi mot 1an thi duge cong dé)n) va thot gian d6 dugc co quan, don vi co tham
quyén tuyén dung tinh 1am cin ¢ xép luong & chirc danh nghé nghiép hién giir
thi dugc tinh 1 trong dwong v6i hang chirc danh nghé nghiép hién gii.
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Truong hop c6 thoi gian twong dwong thi phai c¢6 it nhat 01 nam (da 12
thang) giit chirc danh nghé nghiép hang dudi lién ké so v6i hang chirc danh nghé
nghiép du thi hodc xét tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so dang ky dy thi hoic
x€ét thang hang.

2. Cac B quan 1y chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh quy dinh
cu thé tiéu chuén, diéu kién thi hodc xét thang hang chtrc danh nghé nghiép doi
v6i1 vién chire thude nganh, linh vuc duogc giao quan ly, sau khi théng nhat v&i Bo
Noi vu.

Buwéc 3. Hoi dong thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép (Piéu
38 Nghi dinh 115/2020/ND-CP).

1. Hoi dong thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép do nguoi dimg
dau co quan, don vi c6 thAm quyén t6 chirc thi hodc xét thing hang chac danh
nghé nghiép thanh lap. Hoi ddng c6 05 hodc 07 thanh vién, bao gom:

a) Chu tich Hoi dong 1a nguoi dimg dau hodc cap pho clia nguoi dung dau co
quan, don vi c¢6 tham quyén to chirc thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép;

b) Pho Chu tich Hoi dong 1a nguoi ding dau hodc cip pho cua ‘nguoi dung
dau bo phan tham muu vé t6 chirc can bd ciia co quan, don vi ¢6 tham quyén to
chtrc thi hodc xét thing hang chitc danh nghé nghiép;

¢) Cac ty vién Hoi ddng 1a nguoi co chuyén mon, nghiép vu lién quan dén
viéc t6 chirc thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép do nguoi diung dau
co quan, don vi ¢6 thAm quyén to chirc thi hodc xét thang hang chirc danh nghé
nghiép quyét dinh, trong d6 ¢6 01 iy vién kiém Thu ky Hoi dong.

2. Ho1 dong thi hodc xét thang hang chirc danh nghe nghiép lam vi¢c theo
nguyén tic tap thé, quyet dinh theo da s0; truong hop b1eu quyét ngang nhau thi
thuc hién theo y klen ma Chu tich Hoi dong da biéu quyét. Hoi dong thuc hién
cac nhiém vu, quyen han sau:

a) Thong bao ké hoach, thoi gian, ndi quy, hinh thirc, ndi dung va dia diém
thi hodc xét thing hang chitc danh nghé nghiép;

b) Thanh lap cac bd phan gitp viéc: Ban dé thi, Ban coi thi, Ban phach, Ban
cham thi, Ban chim phuc khao (néu c6) khi to chirc thi thing hang chirc danh
nghé nghiép hoac Ban tham dinh hd so, Ban kiém tra, sat hach khi to chirc xét
thiang hang chirc danh nghé nghiép. Truong hop can thiét, Chu tich Hoi dong
thanh 1ap T6 thu ky giup viéc;

¢) To chirc thu phi du thi hodc xét thang hang va sir dung theo quy dinh;

d) T chtre thi, chidm thi, chdm phac khao hoac td churc xét hd so, kiém tra,
sat hach theo quy ché;

d) Bao cdo nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 thim quyén to chire thi hodc
xét thing hang chitc danh nghé nghiép cong nhan két qua ky thi hodc xét thing
hang chtrc danh nghé nghiép;

e) Giai quyét khiéu nai, t6 céo trong qua trinh t6 chirc ky thi hodc xét thang
hang chtre danh nghé nghiép;
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g) Hoi dong thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép tu giai thé sau
khi hoan thanh nhiém vu.

3. Khong b tri nhitng nguoi c6 quan h¢ 1a cha, me, anh, chi, em rudt cua
ngudi du thi hodic xét thing hang hodc ctia bén vo (chdng) ciia ngudi du thi hodc
x¢t thang hang; vo hoac ché)ng, con dé hodc con nudi cua ngudi du thi hodc xét
thang hang hodc nhiing nguoi dang trong thoi han xur 1y ky luat hodc dang thi
hanh quyét dinh ky luat 1am thanh vién Hoi dong thi hodc xét thang hang chirc
danh nghé nghiép, thanh vién cic bo phan gitp viéc cuia Hoi dong thi hodc xét
thing hang chirc danh nghé nghiép.

Buéc 4. Xac dinh nguoi trang tuyén trong ky thi hoic xét thing hang
chirc danh nghe nghiép (Piéu 40 Nghi dinh 115/2020/ND-CP)

1. Co sb cau tra 101 dung tir 50% s cau héi trd 1én cho timg mén thi quy
dinh, trir trudng hop mién thi.

2. C6 tong két qua diém bai thi mén nghiép vu chuyén nganh quy dinh dat
tir 50 diém trg 1én, trudng hop thi thing ‘hang chue danh nghé nghiép hang I thi
phai dat tir 100 diém tré 1én (trong d6 diém bai thi viét dé an va bai thi bao vé dé
an phai dat tir 50 diém tro 1én) va lay theo thu tu diém tir cao xudng thap trong
pham vi chi tiéu thang hang chirc danh nghé nghiép dugc giao.

3. Truong hop o tir 02 ngudi trd 1én o tong két qua diém bai thi mén nghiép
vu chuyén nganh bang nhau & chi tiéu thing hang chirc danh nghé nghiép cudi cing
thi viéc xac dinh ngudi trang tuyén dugce thyc hién theo thir ti wu tién sau: Vién chirc
1a ni¥; vién chirc 1a nguoi dan toc thiéu sd; vién chie nhidu tudi hon (tinh theo ngay,
thang, ndm sinh); vién chtrc c6 thoi gian cong tac nhiéu hon.

Néu van khong xac dinh duoc thi nguoi dung dau co quan, don vi c¢6 thAm
quyén to chirc thi thing hang chire danh nghé nghiép c6 vin ban trao d6i voi nguoi
dung dau co quan c6 tham quyén quan ly vién chuc va quyet dinh nguoi trang
tuyén theo dé nghi ctia nguoi dimg dau co quan ¢6 thim quyén quan 1y vién chie.

4. Khong bao luu két qua cho cac ky thi thing hang chire danh nghé nghiép
lan sau.

5. Thong bao két qua thi thang hang chirc danh nghé nghiép vién chc:

a) Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc cham thi, Hoi dong thi
thang hang chirc danh nghe nghiép vién chire phai bao cao nguoi dimg dau co quan,
don vi ¢ tham quyen t6 chure thi thang hang chtrc danh nghé nghiép vién chue ve
két qua cham thi; dong thoi cong khai trén trang thong tin dién tir hodc cong thong
tin dién tir cta co quan, don vi c6 thim quyen t6 chirc thi thing hang chirc danh
nghé nghiép vién chirc va giri thong bao bang vin ban tdi co quan, don vi cir vién
chte dy thi vé diém thi thang hang dé thong bao cho vién chirc duoc biét.

b) Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy thong bao két qua diém thi thang hang,
vién chirc du thi c6 quyén gui don dé nghi phiic khao két qua diém bai thi mon
kién thirc chung, mén ngoai ngit, moén tin hoc (trong trudng hop thi trac nghiém
trén gidy) va bai thi viét mén nghiép vu chuyén nganh. Hoi dong thi thing hang



103

chirc danh nghe nghiép vién chuc cé trach nhiém thanh 1ap Ban cham phuc khao
va to chitc chim phuc khao, cong bé két qua chdm phuc khao cham nhat 15 ngay
ké tir ngdy hét thoi han nhan don phtic khao theo quy dinh tai khoan nay.

¢) Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong bd két qua chdm phiic khao,
Hoi dong thi thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc bao cao nguoi ding
dau co quan, don vi c6 thim quyén to chirc thi thing hang chirc danh nghé nghiép
vién chirc phé duyét két qua ky thi thang hang va danh sach vién chire trang tuyén.

d) Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua
ky thi thing hang chic danh nghé nghiép, Hoi dong thi thing hang chirc danh
nghé nghiép vién chirc c¢6 trach nhiém thong bao két qua thi va danh sach vién
chtrc trang tuyén bang vin ban tdi co quan, don vi ctr vién chirc tham du ky thi.

Buéc 5. B6 nhiém va xép lwong chirc danh nghé nghiép déi véi vién
chirc triing tuyén Ky thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép (Piéu
42 Nghi dinh 115/2020/ND-CP)

1. Cham nhat 15 ngay ké tir ngdy nhan duoc danh sach vién chirc trang
tuyén trong ky thi hodc xet thang hang chirc danh nghe nghi¢p, nguoi dung dau
co quan ¢ thim quyén quan ly vién chure thue hién viée bd nhiém va xép luong
chtrc danh nghé nghiép ddi v&i vién chic trang tuyén nhu sau:

a) Dbi v4i ky thi hodc xét thing hang chitc danh nghé nghiép hang I:

Nguoi ding dau co quan ¢ thim quyén quan 1y vién chirc quyét dinh bd
nhiém va xép luong dbi véi vién chire tring tuyén sau khi thong nhat véi Bo Noi
vu (d6i v6i don vi su nghiép cong 1ap ciia Nha nudc) hoidc Ban To chtrc Trung
uong (601 v6i don vi su nghiép cong 1ap cua Pang, Mit tran T6 qudc Viét Nam
va céc to chirc chinh tri - xa hoi).

b) Pdi vai ky thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép hang II, hang
III va hang IV:

Nguoi dimg dau cO quan co thém quyén quan ly vién chure quyét dinh theo
tham quyén hodc phan cap viéc quyet dinh b6 nhiém va xép luong chirc danh nghé
nghiép ddi véi vién chic trang tuyén.

2. Viéc xép luong ¢ chirc danh nghé nghiép méi bd nhiém thuc hién theo
quy dinh hién hanh.

Cach thirc thue hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phan hd so (Piéu 36 Nghi dinh 115/2020/ND-CP):

Hb so dang ky du thi hodc xét thang hang chtrc danh nghé nghiép bao goém:

1. So yéu 1y lich vién chirc theo quy dinh hién hanh duoc 1ap cham nhét 13
30 ngdy trudc thoi han cudi ciing ndp ho so du thi hodc xét thang hang chirc danh
nghé nghiép, c6 xac nhan ctia co quan, don vi sir dung vién chirc;

2. Ban nhan xeét, danh gia cua nguoi dimg dau don vi sur nghiép cong lap st
dung vién churc hodc cta nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén quan 1y don vi
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su nghiép cong 1ap vé cac tidu chuan, diéu kién diang ky du thi hodc xét thing
hang chirc danh nghé nghiép cua vién chirc theo quy dinh;

3. Béan sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cua chirc danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang;

Trudng hop vién chiic c6 bang tot nghiép chuyén mon da chuan dau ra vé
ngoai ngir, tin hoc theo quy dinh ma twong g véi yéu cau cta chire danh nghé
nghiép duy thi hodc xét thing hang thi dugc st dung thay thé chimg chi ngoai ngit,
tin hoc;

Trudng hop vién chirc duoc mién thi mon ngoai ngit, mon tin hoc quy dinh
thi dugc mién ching chi ngoai ngit, chimg chi tin hoc;

4. Céc yéu cau khac theo quy dinh cta tiéu chuin chtrc danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang.

Thoi han giai quyét:

- Trudc ngay thi hodc xét thang hang it nhat 15 ngay, Hoi dong thi hoic
xet thang hang gui thong bao triéu tap thi sinh du thi hodc xét, thong bao cu thé
thoi gian, dia diém t6 chire on tip (néu cd) va dia diém to chire thi hoic xét cho
céc thi sinh c6 du diéu kién duy thi hodc xét thang hang.

- Trude ngay thi 01 ngay, Hoi dong thi niém yét danh sach thi sinh theo s6
bdo danh va theo phong thi hodc xét, so do vi tri cac phong thi hoac xét, ndi quy,
hinh thtrc, thoi gian thi hodc xét thang hang.

Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan don vi dugc phén cép, ty quyén.

- Co quan truc tiép thuc hién: Céc 56, ban, nganh truc thuoc UBND tinh;
UBND cac huyén, thi xa va thanh ph6 Hug.

- Co quan phdi hop (néu co): Céc so, nganh, don vi lién quan.

Poi twong thwe hién: Vién chuc

, Tén miu don, miu to khai: Mau s 05, 06 ban hanh kém theo Nghi dinh
s0 115/2020/NbB-CP

Phi, 1¢ phi (Thong tu s6 228/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia Bo trudng
B Tai chinh):

a) Thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc hang I:

- Dudi 50 thi sinh: 1.400.000 dong/thi sinh/lan

- Tlr 50 dén duéi 100 thi sinh: 1.300.000 dong/thi sinh/lan

- Ttr 100 thi sinh trd 1én: 1.200.000 dong/thi sinh/1an

b) Thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc hang II, hang I1I:

- Du6i 100 thi sinh: 700.000 dong/thi sinh/Ian

- Tr 100 dén dui 500 thi sinh: 600.000 dong/thi sinh/lan

- Tt 500 tré 1én: 500.000 d6ng/thi sinh/lan

¢) Phuc khao 150.000 dong/bai thi
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Két qui ciia vige thye hign TTHC: Quyét dinh hanh chinh.

Yéu ciu, diéu kién dé thyc hién TTHC: Vién chtc dugc dang ky du thi
hozc dy xét thing hang chirc danh nghé nghiép khi dam bao du cac tiéu chuan,
diéu kién sau:

- Pon vi sy nghiép cong lap c6 nhu cau;

- Hoan thanh t6t nhiém vu trong thoi gian cong tac 03 nam lién tuc gan nhat;
c6 pham chat va dao duc ngh€ nghiép; khong trong thoi gian thi hanh ky lut hoac
da co6 thong bao veé viéc xem xét ky luat cua co quan, don vi c6 tham quyén;

-Co du (rinh d6 dao tao, boi dudng va nang luc chuyén mon nghiép vu cua
churc danh nghé nghi€p & hang cao hon hang hién gitr trong cung nganh, linh vuc;

- Pép g cac yéu cau khac do Bo quan 1y vién chirc chuyén nganh quy dinh.

Can ctr phap ly cua TTHC

- Luat Vién chtrc;

- Luét stra d6i, bo sung mot sb diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat
Vién chuc;

- Nghj dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ssita doi, bd sung mot s6
diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan 1y vién chuc;

- Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cua B¢ truong B Noi vu
quy dinh chirc danh, ma so, ti€u chuan chirc danh nghe nghiép, thi hoac x¢t thang
hang, b6 nhiém va x€p luong vién chirc chuyén nganh luu trir.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-vien-chuc-2010-115271.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-can-bo-cong-chuc-va-luat-vien-chuc-sua-doi-2019-405729.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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Miu s6 01
BAO CAO SO LUQNG, CO CAU CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC

HIEN CO VA PE NGHI SO LUQNG CHI TIEU THANG HANG CHUC DANH
NGHE NGHIEP CUA TUNG CHUC DANH VIEN CHUC NAM ...

(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 ..../2020/NP-CP ngdy ... thang ndm 2020 ciia
Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va qudn Iy vién chirc)

Pé nghi so lwong chi tiéu
thang hang cua tung hang
vién chirc

Ghi
chu

S6 lwong, co cu chirc danh
nghé nghiép vién chirc hién co

Chire | e Chire | e

Tén co dan}f‘ danh Chure Chire Churc dan}f‘ danh Chirc Chire Churc

nghé | danh danh | nghé 2 | danh danh
.| nghe nghé

nghiép

quan,

e
>
-
[V )=]

nghé dan nghé nghiép nghé danh nghé
nohid e ¢ hi e
hang [ smep nghiép ngf nghiép|hang 1 ngniep nghiép ng.f nghiép
. < hang 11 nghiép < hang 11 nghiép
chire, xép b hang hang V| xep b hang hang V)|
] xep 7 | hang )i xép 7 | hang b
domn vi lwong 11l xep 2| xep |lwong 11l xep 7| xép
. luong 1V xép luong 1V xep
twong luwong luong | twong lwong lwong
tuwong lwong tuong luvong
duong tuong ron twong |dwong twong - twong
chuyén duong g duong|chuyén < |dwong g duong
it ~ |duwong . . |chuyén ~ |dwong .
vién . |chuyén| nhdn | vién . |chuyen| nhan
vién o |can sw| . vién o |cansw|
cao , vién vién | cao , vién vién
+ | chinh + | chinh
cap cap

74}
>~

duong duong
chuyén

D @ |G| @ || O [ 7| @& O |A) | AD | dD) | (12) |13)

danh
nghé
nghi¢p
vién
chire

........ ,ngay ... thang ... nam 20 ........
Thu trwémg co quan, don vi, dia phwong
(Ky tén, déng ddu)
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MAiu s6 02

DANH SACH VIEN CHUC CO BU CAC TIEU CHUAN, PIEU KIEN DU
THI HOAC XET THANG HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP TU
CHUC DANH ... LEN CHUC DANH ... NAM ....

(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 ..../2020/ND-CP ngay ... thang nam 2020 ciia
Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va qudn Iy vién chirc)

Thoi Co .
ian ; deé fNgoai
gw Murc lvong | Van bang, chung chi theo yéu | Puogc | ngtr |Ghi
gitt i . X . an, x| e ,
, | hién huong cau cua hang du thi .| mien thi |dang [chu
churc cong e
danh trinh ky thi
Chure| Co A
vu |quan| nghe
Ngay iy nghiép
Ho va| than hodc|don |\ o0
TT [0 NS INamNichue| vi V.S M sb
tén | nam danh|dang thoi hi rinh
sinh R R gian CMCH Tinh  [Trinh|.. . . [Trinh
cong|lam e . «| danh . |doly| .. [Trinh| _, . .
. A | g |HE so » | do o 4o |, .. | do Tin|Ngoai
tac |viéc nghé .| luan d0 tin . N
ngach [luong| "< |Chuyén| . - [ QL ngoai hoc| ngr
hod nghiép| _~ "~ |chinh hoc N
oac o mon . | NN nglr
han hién tri
ang i~
tuong gir
duong)
M Q| G (@O D (& | @A) | A1) |12 |(13)|(14)|(15)|(16)|(17)| (18) | (19) |(20)

........ , ngay....thang......ndm 20
Thu trwémg co quan, don vi, dia phwong
(Ky tén, dong ddu)

........

Ghi chii: TTHC thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc dugc sstra d6i, bo
sung vé phan cong, phan cap to chirc thi hodc xét thiang hang chirc danh nghé nghiép
doi véi vién che.
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40. Thii tuc luan chuyén cong chirc linh dao quan ly

Trinh ty thue hién:

1. Xay dung ké hoach luan chuyén

a) Can ctr quy hoach, yéu cau nhiém vu va ning lyc, so trudng clia cong
chtre, co quan c6 thAm quyén xay dung ke hoach luan chuyen cong chure lanh dao,
quan ly thu6c pham vi quan ly, trinh cap c6 thAm quyén quyet dinh luan chuyen
phé duyét. Ké hoach luan chuyén gdm nhimg ndi dung sau: S6 lugng, nhu cau, vi
tri, chirc danh luan chuyen, Hinh thirc luan chuyen, Dia ban luan chuyen, Thot han
luan chuyén; Ché d9, chinh sach can thiét bao dam thuc hién; Dy kién phuong an
bd tri cong chirc sau luan chuyén; Thoi gian bét dau thuc hién ké hoach luan chuyén.

b) Trén co s6 ké hoach dd duoc phé duyét, co quan c6 thim quyén 1ap danh
sach cong chuc 1anh dao, quan 1y luan chuyén, néu bi¢n phap thuc hién cu thé dbi
v6i timg truong hop va thyuc hién luan chuyén.

2. Quy trinh luan chuyén:

Buée 1: Dé xuét chu truong:

Can ctr nhu cau luan chuyén cong chirc lanh dao, quan 1y cua cp c6 thim
quyén, co quan tham muu vé t6 chirc can bo tién hanh ra soat, danh gia doi ngi
cong chue lanh dao, quan ly cua co quan, t6 chtrc; xdy dung ké hoach luan chuyén
trinh cap c6 tham quyen xem x¢ét, cho chu truong.

Budc 2. Bé xuat nhan sy luan chuyén:

Can clr vao chil truong cia cAp c6 tham quyén, co quan tham muu vé cong
tac to churc can bo thong bao dé cac dia phuong, co quan, t6 chic c6 lién quan dé
xuét nhan su luan chuyén.

Budce 3: Chuén bi nhan sy luan chuyén:

- Co quan, bo phan tham muu vé td chtrc, can bod téng hop dé xuét cua céc
dia phuong, co quan, td chirc, don vi; tién hanh ra soat tiéu chuén, tiéu chi va du
kién dia ban, chirc danh va nhén su luan chuyén.

- Co quan, bo phan tham muu vé to chuc, can bd hodc cép c6 tham quyén
gui van ban lay y klen nhan xét, danh gia ddi v6i nhan su du kién luan chuyén ciia
cap uy va co quan, t6 chirc, don vi sit dung cong chirc vé pham chat dao duc, 16i
song, nang lyc cong tac, uy tin, qua trinh cong tac va uu, khuyet diém; co ket luan
vé tiéu chuan chinh tri theo quy dinh ctia Pang, bao céo cap c6 tham quyén xem
xét, quyét dinh luan chuyén can bo

Budrc 4: Trao dbi voi cac co quan lién quan, cong chire duoc du kién luan chuyén:

- Co quan tham muu vé td chirc can bo giri van ban 1dy y kién thim dinh cua
cac co quan lién quan, trao ddi v6i noi di, noi dén vé du kién dia ban, chtrc danh va
nhan su ludn chuyén; tong hop két qua tham dinh cta cac co quan lién quan.

- T6 chuc gdp g0 voi cong chirc duoc luan chuyén dé quan triét myc dich,

yéu cau luan chuyén; ndm bt tAm tu, nguyén vong va xac dinh trach nhiém ddi
v6i cong chire luan chuyén.

Budc 5: To chirc thuc hién luan chuyén:
- Co quan, bd phan tham muu vé t6 chirc, can bo trinh cp c6 thim quyén
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xem xét, quyét dinh luan chuyén.

- Cép c6 thim quyén 1anh dao, chi dao viéc to chirc thuc hién quyét dinh
luan chuyén.

- Co quan c6 thim quyén phéi hop voi cac co quan c6 lién quan to chirc
kiém tra, gidm sat, xa 1y vi pham, quan ly, danh gia, nhan xét cong chue luan
chuyén trong thoi gian luan chuyén.

- Co quan noi di ph01 hop voi cac co quan c6 lién quan phén cong, bb tri
va thyc hién chinh sach d6i voi cong chirc sau khi luan chuyén, trinh cap ¢ tham
quyén xem xét, quyét dinh.

Cich thirc thue hién: Tryc tiép, tryc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phin hd so:

HO so nhan sy bd nhiém phai dugc ké khai trung thuc, chinh xéc, dﬁy du
ndi dung néu tai cac muc va phai duoc cip co thim quyén xac nhan hodc ching
thue theo quy dinh, bao gdm:

- To trinh vé viée bd nhiém do nguoi dung dau cO quan, t6 chure, don vi ky
(461 v6i truong hop trinh cap trén c6 thim quyén quyét dinh bd nhiém); hodc do
nguoi ding dau co quan, bo phén tham muu vé cong tac to chure, can bo ky (dbi
vé6i trudong hop nguoi dimg dau co quan, to chie, don vi quyét dinh).

- Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu & cac bude trong quy trinh bd nhiém.

- So yéu 1y lich do c4 nhan tu khai theo mau quy dinh ¢6 dan anh mau kho
4x6, duoc co quan truc tiép quan ly xac nhan va dong diu; anh chup trong thoi
han 06 thang truéc ngay ndp hd so.

- Ban ty kiém diém 03 nim cong tac gan nhat.

- Danh gia, nhan xet cua chi b, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhén xet trong 03 nam gan nhit cia tap thé 1anh dao co quan, to chirc, don vi vé
pham chat dao duc, 16i song, ¥ thic t6 chic ky luat, doan két nodi bo, ning luc
cong tac, két qua thyc hién chire trach, nhiém vu dugc giao (trong d6 phai xac
dinh 16 san pham cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu o), uy tin va trién vong phat trién.

- Nhén xét cta chi oy noi cu tri d6i v6i ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu tra ctia ban than khac véi noi cu tra cta gia dinh thi phai 14y nhan xét cua
chi iy no1 ban than cu tra va noi gia dinh cu tru.

- Két luan vé tiéu chuan chinh trj ctia cap iy c6 tham quyén theo quy dinh
ctia B6 Chinh tri vé bao vé chinh tri ndi bd Pang.

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh.

- Ban sao cac van bang, chtng chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh
bd nhiém. Truong hop nhan sy ¢6 vin bang do co s& giao duc nudc ngoai hoac
co s& gido duc trong nude lién két v6i nude ngoai cap thi thuc hién viéc cong
nhén theo quy dinh ctia phap luat.

- Gidy chimg nhan strc khoe ctia co sO y té ¢6 tham quyén cap trong thoi
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han 06 thang truéc ngay nop ho so.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Theo quy dinh vé phan cip quan 1y
va quy dinh cua Dang.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Theo quy dinh vé phan cip quan 1y va
quy dinh cua Bang.

- Co quan phéi hop: Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Poi twgng thye hién TTHC: Cong chirc lanh dao, quan Iy trong quy hoach
clia co quan, t6 chirc; Cong chire 1anh dao, quan 1y gitr cac chue vu cap truong ma
theo quy dinh khong duoc giit qua hai nhiém ky lién tiép & mot dia phuong, co
quan; Cong chuc lanh dao, quan ly ma theo quy dinh khong dugc bo tri nguoi dia
phuong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh luan chuyén cong chirc lanh dao,
quan ly.

Yéu ciu, diéu ki¢n thue hi¢n TTHC:

a) Thoi gian luan chuyén it nhat 3 nim (36 thang) dbi vOi mot lan luan
chuyén. Truong hop dic biét do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

b) Tiéu chuan, diéu kién luan chuyén:

- C6 lap trudng, tu tuong chinh tri ving vang, pham chat dao dic tot.

- Co trinh do c}luyén mon, nghiép vy, 1y ludn chinh tri, ndng luc cong tac
va trién vong phat trién.

- Bap tng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh cta chic vu dam nhiém khi
luan chuyén.

- Con thoi gian cong tac it nhat 10 nim cong tac tinh tir thoi diém luan
chuyén. D61 voi cong chure 1anh dao, quan ly dugc luan chuyén dé thuc hién chu
truong bo tri khong phai nguoi dia phuong hodc khong glu’ chuc vu qua hai nhi€ém
ky lién tiép & mot dia phuong, co quan, t6 churc, don vi thi _phai con du thoi gian

cong tac theo thoi han b6 nhiém. Truong hop dic biét do cap c6 thim quyén xem
xét, quyét dinh.

- C6 du strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chire trach duoc giao.
Truong hop can bo cdp xa duoc luan chuyén lam cong chuc gitr chire vy
lanh dao, quan ly tai co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan déan cip huyén thi

khong yéu cau phai co du thoi gian cong tac tbi thiéu 05 nam tré 1én quy dinh
tai diém a khoan 2 Piéu 18 Nghi dinh 138/2020/ND-CP.

Can cur phap ly caa TTHC:

- Luat Can bg, cong chirc.

- Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chuc va Luat
Vién chuec.
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‘ - Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc.
41. Thi tuc cp thé can b, cong chirc 1an dau
Trinh ty thue hién
‘Budc 1’. Cac s¢, ban, nganh, UBND cép hpyén; cac don vi sy nghiép cong
l1ap dé nghi cap thé cta can bd, cong churc gui dén S& N1 vu.
Budc 2. S Nbi vu tong hop bao cao Chu tich UBND tinh quyét dinh cap
thé can bg, cong chirc; can bo, cong churc cap xa.
_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép va truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.
Thanh phin, sb lu’O’ng hé so: Khong quy dinh.
Thoi han giai quyet Khong qua 30 ngay ké tir ngay can bo, cong chuc,
vién chirc c6 quyét dinh tuyén dung hodc tiép nhan.
Co quan giai quyét TTHC
- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh.
- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Noi vu.
- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi c6 lién quan.
Poi twong thye hién TTHC: Can bo, cong chirc; can bd, cong chirc cap xA.
Tén miu don, miu to khai: Khong.
Phi, 1€ phi: Khong.
Két qua thue hién TTHC: Thé can bo, cong chirc, vién chic.
, Yéu c?lq, diéu kién thgc hién TTHC: Céan bg, cong chirc, vién chirc co
quyét dinh tuyén dung hodc ti€p nhan.
Can cw phap 1y cua TTHC:
Quyet dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 ctia Bo truong Bo Noi

vu quy dinh vé mau thé va viéc quan 1y, str dung thé ddi véi can bo, cong chic,
vién chirc.

- Quyét dinh s6 838/QD-BNV ngay 25/10/2023 cua B truong Bo Noi vu
ban hanh quy dinh k¥ thuat ddi vai thé can bo, cong chtrc, vién chuc dién tu.

42. Thii tuc cap d6i thé can b, cong chirc (truwong hop thay déi thong
tin ghi trén thé; thé bi mat, bi hong...).

Trinh ty thuc hién

Budc 1. Can bg, cong chirc 1am mét hodc 1am hu hong thé; dugc diéu dong,
luan chuyén, bi¢t phai dén co quan, td chtre, don vi; thay ddi vé chire danh cong
viéc hodc chirc vu cong tac thi bao cao va dé nghi co quan, td chirc, don vi cép
doi thé moi.

Budc 2. Cac s, ban, nganh, UBND cap huyén; cac don vi sy nghiép cong
1ap dé nghi cap doi thé mai cua can bd, cong chirc giri dén S¢ Noi vu.

Budc 3. S¢ Noi vu tong hop bao cao Chi tich UBND tinh quyét dinh cap
d6i thé moi cho can b, cong chirc; can bd, cong chire cap xa.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-138-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx?anchor=dieu_30
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_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phin, sb lwong ho so:

- B4o céo, dé nghi cép ddi thé méi cua can bo CCVC

- Vin ban dé nghi cap d6i thé cho CBCCV cuia co quan tryc tiép quan 1y
CBCCVC

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi1 vu.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Poi twong thue hién TTHC: Can bo, cong chirc; can bo, cong chirc cip xa.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Két qua thye hién TTHC: Thé can bo, cong chirc, vién chic.

Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC

Can b9, cong chirc lam mat hogc lam hu hong the phai bao cao va giai trinh
V01 co quan, to chirc, don vi 6 tham quyén quan ly the; dong thoi dé nghi dugc
cap lai hoac doi thé moi.

Can b0, cong chirc dugc diéu dong, luan cpuyén, biét phai dén CO quan, t(f)
churc, don vi ld}éc phai tra lai thé cho co quan, to chure, don vi cii; dong thoi dé
nghi co quan, t6 chirc, don vi mai cap thé dé st dung.

_ Can b9, cong chirc thay doi vé chirc danh cong viée hodc chire vu cong tac
thi dé nghi co quan, t6 chtrc, don vi cap doi thé moi.

Can cr phap ly cua TTHC

- Luat To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

- Luét Cén b, cong chirc 2008 va Ludt Vién chirc 2010 dugc ssira doi bo
sung tai Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chirc sstra doi 2019.

Quyet dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 ctiia Bo Noi vu vé viée
quy dinh miu thé vé viéc quan 1y, st dung thé ddi véi can bo, cong chirc, vién chirc.

43. Thit tuc thu hoi thé can bd, cong chirc

Trinh ty thwe hién

Budc 1. Cac s, ban, nganh, UBND cap huyén; cac don vi su nghi€p cong
1ap dé nghi thu hoéi thé cua can bg, cong chure gui dén S& N1 vu.

Budc 2. So Noi vu tong hop bao cao Chu tich UBND tinh quyét dinh thu
hdi can bd, cong chirc; can bd, cong chirc cip xa.

_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quén 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phin, so lwong ho so: Khong.

Thoi han giai quyét: Khong.



113

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi1 vu.

- Co quan phdi hop: Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Poi twong thue hién TTHC: Can bo, cong chirc; can bo, cong chirc cip xa.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu ciu, diéu Kkién thue hién TTHC

Thu hoi thé cta can bd, cong chirc, vién chire trong cac truong hop sau day:

a) Cho muon the, thé duoc cap khong ding quy dinh cua phap luat;

b) Théi viéc hoac vi pham ky luat béng hinh thirc budc thoi viéc;

c) Thay doi co quan, td chire, don vi cong tac, vi tri chirc danh cong viéc
hodc churc vu cong tac.

Can cr phap ly cua TTHC

- Quyét dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 ctia B truong Bo Noi
vu quy dinh vé mau thé va viéc quan 1y, st dung thé d61 voi can bg, cong chic,
vién chtrc.

- Quyét dinh s6 838/QD-BNV ngay 25/10/2023 ctia Bo truong Bo Noi vu
ban hanh quy dinh k¥ thuat do1 véi thé can by, cong chirc, vién chire dién tur.

44. Thi tuc kéo dai thoi gian giit chirc vu dén tudi nghi huu

Trinh ty thue hién

- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, cp c6 tham quyén
kéo dai thoi gian gilr chtrc vu 1anh dao, quan 1y phai ra thﬁmg ]:)2’10 thuce hiéq Viéc
xem x¢t kéo dai thoi gian gitr chure vy 1anh dao, quan 1y dén tudi nghi huu doi voi
cong chirc.

- Cong chirc lam bao cdo ty nhan xét, danh gia viée thyc hién churc trach,
nhiém vy trong thoi gian gilt chire vy, giri cap c6 tham quyén kéo dai thoi gian
gitr chure vu 1anh dao, quan ly.

, - Nguoi ding dau va tap thé 13anh dao co quan, td ch}'Ic thao luan, xem >5ét,
néu cong chuc con stc khoe, uy tin, dap timg dugc yéu cau nhiém vu thi thong
nhat bi€u quyét bang phiéu kin.

Nhan su du:c_rg: dé r}ghi keo dai thoi gian gitr chire vu lanh dao, quan ly phai
dat ty 1€ trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao dong y; truong hop nhan su

dat ty 1¢ 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh; dong thoi bao cao ddy du cac y
kién khac nhau dé cip c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding dau co quan, to chirc ra quyét dinh theo thim quyén hodc trinh
co quan c6 thim quyén xem xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi gian giit chirc vu
lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu ddi véi cong chirc.

Cich thire thuwe hién: Truyc tiép, truc tuyén qua Hé théng quan 1y vin ban
diéu hanh.
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Thanh phan, s6 lwong ho so:

Thanh phan hd so:

- To trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian gitr chirc vu lanh dao, quan ly
dén tu01 nghi huu do nguoi dimg dau co quan, to chirc ky (d01 v6i trudong hop
trinh cap trén c6 tham quyén quyet dinh) hodc do nguoi dung dau co quan tham
muu vé t6 chtre can bo ky (d6i v6i truong hop ngudi dung dau co quan cd thim
quyén quyét dinh);

- Bién ban hop va két qua kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian giif chire vu
lanh dao, quan 1y cua tap thé 1anh dao co quan, t6 chuc;

- So yéu 1y lich do cé& nhan ty khai ‘Eheo mau quy dinh, dugc co quan tryuc
ti€p quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang;

- Ban ty nhan xét danh gia viéc thuc hién chure trach, nhiém vy trong thoi
han gitr chuc vy;

- Két luan Vé tiéu chuan chinh tri ctia cap iy c6 tham quyén theo Quy dinh
cua Bo Chinh tri vé bao vé€ chinh tri ni by Pang;

- Nhan xét ctia chi oy noi cu tra dbi v6i ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra cua ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1dy nhan xét cua
chi ity not ban than cu tra va noi gia dinh cu tr(;

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

- Gidy chimg nhan strc khoe ciia co s0 y té ¢6 tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

So lugng ho so: 01 bo.

Thoi han giai quyét:

- Quyét dinh bd nhiém lai hodc quyét dinh lgéo dai thoi vgian gitr ch1'1”c vu
lanh dao, quan 1y phai dugc ban hanh trudc ngay hét thoi han boé nhiém it nhat 01
ngay lam vigc.

- Truong hop vi 1y do khach quan ma thoi diém ky quyét dinh b nhiém lai
hodc quyét dinh keo dai thoi gian gitr chire vu lanh dao, quan 1y sau ngay hét thoi
han b(} nhiém thi thoi han b6 nhiém cua quyét dinh mai duoc tiph tr ngay hét thoi
han bo nhiém cua quyét dinh cili va phai duogc ghi ro trong quyét dinh.”.

Co quan thyc hién TTHC: S¢ Noi vuy; Qéc sg’y, ban, nganh tryc thudc
UBND tinh; UBND cac huyén, thi xa va thanh pho Hug.

Poi twong thwe hién TTHC: Cong chic.

Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh

Phi, 1€ phi: Khong quy dinh

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh kéo dai thoi gian giir chire vu 1anh
dao, quan 1}'/ doi voi cong chire.

Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC: Cong chirc 1anh dao, quan ly khi het

thoi han bd nhiém tinh dén thang du tu01 nghi huu con dudi 02 ndm cong tac, cap
c6 tham quyén bd nhiém xem xét, néu dap Gmg du tiéu chuén, diéu kién thi quyét
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dinh kéo dai thoi gian giir chic vu lanh dao, quan 1y cho dén thoi diém du tudi
nghi huu theo quy dinh.

Can ctr phap ly cuia TTHC:

- Luat Vién chuc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phi quy dinh

vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra d6i, bo
sung mot s6 di€u ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

45. Thii tuc cir can bd, cdng chire, vién chire di ddo tao, boi dudng ngoai nuée

Trinh ty thue hién:

Cac co quan, don vi gui van ban dé nghi cir can b, cong chire, vién chirc
di‘ dao tao, boi dudng & nudc pgoéi (do1 voi cur di hoe sau dai hoc gui kem theo
ho so ctr di hoc sau dai hoc) vé S& Noi vu.

S& Noi vu tiép nhén va kiém tra:

- Truong hop thu tuc, ho so d?} déy du va dam béo theo quy dinh, tham muu
C}lﬁ tich UBND tinh xem xét, quyét dinh cho cong churc, vién chic di dao tao,
bo61 dudng & nudc ngoai.

- Trudong ho’p?thﬁ tuc, hod S0 khong dam bao theo quy dinh, trong thoi han
05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhén, S6 Noi vu ban hanh vén ban thong bao
cho co quan, don vi dé nghi ctr can bg, cong chirc, vién chuc di dao tao, boi dudng
(trong do ghi 16 1y do), truong hop can bo sung thém thong tin thi lam van ban

yéu cau bo sung. Sau khi cac co quan, don vi hoan thién, bo sung hd so S& Noi
vu trinh Chu tich UBND tinh theo quy dinh.

_ Cach thirc thyc hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phén hé so:

- To trinh cta co quan, don vi.

- So yéu 1y lich theo quy dinh c¢6 xac nhan cia co quan quan 1y.

- Giéy‘ kham strc khoe cua co s y té c6 tham quyén xac nhan du diéu kién
di dao tao, boi dudng ¢ nudc ngoai.

- Pon xin di hgc cua can bg, cong chirc, vién churc (néu co).

- Quyét dinh tuyén dyung (ban cong ching).

- Ban cam két thuc hién nhiém vy, céng vu tai co quan, don vi sau khi hoan
thanh chuong trinh dao tao trong tho1 gian it nhat gap 02 1an thot gian dao tao (truong
hop di hoc sau dai hoc).

- Ban nhdn xét, danh gia can b, cong chirc, vién chire 02 ndm lién ké ndm cir
di hoc truong hop di hoc sau dai hoc); 01 nam lién ké nam ctr di hoc truong hop khac.

- Van ban chiéu sinh cua co so dao tao, boi dudng (néu cb).

- Ban sao ¢6 chung thuc van bang, chimg chi chuyén mén, ngoai ngi;

-Céc gidy to khac (néu co) theo yéu cau cta chuong trinh hoc.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so.

Co quan giai quyét TTHC: S& Noi vu.

Péi tuwong thuc hién TTHC: S& N1 vu; co quan, don vi sir dung can bo,
cong chuec, vién chirc.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Ké't‘ qua thwe hién TTHC: Quyét dinh cir can bg, cong chirc, vién chire di
dao tao, boi dudng ¢ nudc ngoai.

Yéu ciu, diéu Kkién thue hién TTHC:

- Céc co quan, don vi nop day du thanh phan hd so theo quy dinh.

- Dép‘ cac yéu cau, diéu ki,én quy dinh tai khoan 1, Diéu 5; khoan 3, Diéu 6;
bicu 31, Dicu 32 cua Van ban s6 06/VBHN-BNV ngay 16/08/2022 hop nhat Nghi
dinh s0 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 Nghi dinh s0 89/2021/ND-CP ngay
18/10/ 2021 ctia Chinh phu vé dao tao, boi dudng can b, cong chure, vién churc.

Can cr phap ly caa TTHC:

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/09/2017 cua Chinh phu vé dao
tao, boi dudng can bd, cong chuc, vién chue.

- Nghi dinh sO 89/2021/ND-CP ngay 18 thang 10 nam 2021 cua Chinh phu
sstra do1, bo sung mot s6 di€u cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017
cua Chinh phu vé dao tao, béi dudng can b, cong chirc, vién chure.

46. Thu tuc Tham dinh tai liéu hét gia trj cia cic co quan, té chic
thugc nguon nop luu tai li€u vao luu trir lich st

Trinh ty thuc hién:

~ Budc 1: Co quan, t6 chirc thudce ngpén nop luu tai liéu vao Luu trik lich st
(viéttat la co quan, to chirc) trjnh hf) so dé nghi O quan thuc hién nhiém vu quan
1y nha nudc vé luu trit cung cap tham tra tai li¢u hét gia tri.

Budc 2: Co quan thyc hién nhiém vu quan ly nha nudce vé luu trix cung cap
thAm tra vé thu tuc xét huy va thanh phan noi dung tai liéu hét gia tri; yéu cau co
quan, t6 chirc chinh stra, hoan thién ho so dé nghi tham tra tai liGu het‘ gia tri (néu
ho so chua dat); ki€m tra thuc t€ tai li¢u, 1ap bi€n ban tham tra (néu can thiét).

, Budc 3: C‘O’ quan, t6 churc hoan thién ho so dé nghi tham tra tai liéu hét gia
tr1 (n€u co yéu cau).

Budc 4: Co quan thyuc hién nhiém vu quan ly nha nude vé luu trit cing cap
trd 101 bang van ban y kién tham tra.

_ Cach thirc thyc hién: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phin va s6 lwong hd so:

- Thanh phan hd so:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu;

+ Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri;


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-101-2017-nd-cp-dao-tao-boi-duong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-319214.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-89-2021-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-101-2017-nd-cp-boi-duong-can-bo-cong-vien-chuc-447475.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-101-2017-nd-cp-dao-tao-boi-duong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-319214.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-89-2021-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-101-2017-nd-cp-boi-duong-can-bo-cong-vien-chuc-447475.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-101-2017-nd-cp-dao-tao-boi-duong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-319214.aspx
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+ Danh muc tai liéu hét gia tri;

+ Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

- S6 luong hd so: 01 b hd so.

Thoi han giai quyét: Khong qua 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc ho so dé
nghi tham tra day du, ding quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC: S¢ Noi vu.

Poi twong thure hién TTHC: co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai lidu
vao Luu trir lich su.

Tén mau don, miu to ké khai:

- Cong van dé pghi tham tra tai liéu hét gia tri (theo Phu luc IV ban hanh
kem theo Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Cuc Van thu
va Luu trlt nha nude veé viée hudng dan td chire ti€u huy tai liéu hét gia tri);

’ - Danh muc tai liéu hét gia tri (theo Phuy luc I ban hanh kem theo Cong van
s0 879/VTLTNN-NVDP);

- Ban thuyét minh tai liéu hét gi4 tri (theo Phy luc II ban hanh kém theo
Cong van s6 879/VITLTNN-NVDP);

- Bién ban hop Héi dé)ng xac dinh gia tri tai liéu (theo Phu luc III ban hanh
kem theo Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP).

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thuce hién TTHC: véan ban cua co quan thyuc hién nhiém vu quan
1y nha nudc vé luu trir vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri cua co quan, to chirc
thudc nguon ndp luu vao Luu trir lich su.

~ Yéu cau diéu ki¢n thyc hi¢n TTHC: Tai liéu hét gia tri phai dugc Hoi
dong xac dinh gia tri tai liéu cta co quan, to chirc xem xét va co quan quan ly luu
trir cap trén tham dinh trudc khi nguoi ¢é tham quyén ra quyét dinh ti€éu huy

Can cr phap ly caa TTHC:

- Luat Luu tri;

- Nghi dinh 5O 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Luu trir;

- Quyé:[ dinh sd 41 /2018/QD-UBND ngay 02/7/2018 cia UBND tinh ban
hanh Quy ché vé cong tac luu trit trén dia ban tinh Thira Thién Hué.


https://thuvienphapluat.vn/cong-van/van-hoa-xa-hoi/cong-van-879-vtltnn-nvdp-huong-dan-to-chuc-tieu-huy-tai-lieu-het-gia-tri-86677.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Linh-vuc-khac/Luat-luu-tru-2011-132447.aspx
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Miu s6 01
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TEN CO QUAN, TO CHUC NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
‘ Sé: [vi= ... , ..., NEAY .... thang .... nam ....
V/v d€ nghi tham tra tai liéu hét
gia tri
Kinh gui: ..o

Danh muc tai liéu hét gia tri cua Phong (khéi). ... dugc 1ap ra trong qua trinh
phan loai, chinh 1y tai liéu (hodc trong qua trinh xac dinh gia tr1 tai liéu). Danh
muc da duoc Ho1 déng xac dinh gia tri tai liéu cua (co quan, tb chirc) xem xét,
kiém tra va nhat tri dé cho phép tiéu huy.

Dé viée tiéu huy tai li¢u dugc thuc hién dung theo quy dinh phap luat, (co
quan, t6 chirc) gtri hd so xét huy tai liéu hét gia tri caa Phong (khdi)......... dé
nghi ....... tham tra va cho ¥ kién bang vin ban dé (co quan, t6 chirc) c6 co sé ra
quyét dinh tiéu huy sd tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhén: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI
- Nhu trén; KY
- Luu: VT, ... (Chi kg, diu)

Ho va tén
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Mau sb 02
DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phéng (khdi) ............
;K Tﬁp oA A A « A NET ’ - . ,
Bo s0 ¥ Ti€u deé ho so hoac tap tai li¢u Ly do huy | Ghi chu
1 2 3 4 5

Huéng din cach ghi:

Phong (khéi): Ghi tén phong hodc khéi tai licu.

(1): Ghi t}n’r tu cac bo (cdp) tai ligu. S6 thir tu duoc ghi lién tuc cho mot
phong (hodc khoi) tai li¢u.

(2): Ghi s6 thir tu hd so hodc tap tai liéu hét gia trj trong timg bé (cip).

(3): Ghi tiéu dé ctia ho so hogc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia tri
phai phan anh hét ndi dung tai li¢u bén trong.

~ (4): Ghi Iy do huy tai liéu nhu: hét thoi han béo quén; bj bao ham (ddi véi

ké hoach, bao cao thang, quy ma da gir bao cao 6 thang hoac nam); trung; tai liéu
bi ;éch nat khéng‘c:(‘)n kha nang phuc hoéi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chup...
D61 véi nhitng ho so ‘hoac tap tai li€u bi bao I}ém, trung thtra phai ghi rd bi bao
ham hodc trung v61 ho so nao trong muc luc ho so giir lai.

(5): Ghiy kién ctia Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu hoac cac ghi cht khac.
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Miu sb 03
BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi).....cevvueernneennnnens
Thoi gian ctia Phong (khoi) tai lidu...................

I. Tém tit tinh hinh khoi tai liéu hét gia tri

1. Sy hinh thanh khoi tai li¢u hét gia tri: Tai lidu duoc loai ra khi nao?
(Trong qua trinh chinh ly hay khi ti€én hanh danh gia doc 1ap phong (khoi) tai licu
luu trix?)

2. 86 lugng: Tong s6 tai lidu khi dua ra chinh Iy 1a ... mét; ho so, tai liéu
gitr laibdoquanla ...... mét; sO luong tai li€u loai ra ... mét (bo, go1); ty 1€ loai ra
so voi tai ligu gitr lai la ...%.

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thiic cta khoi tai liéu hét gia

II. Tém tit thanh phén va ndi dung chi yéu cia tai liéu hét gia tri

Tai liéu hét gia tri bao gdm cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai
liéu bi bao ham, tai li¢u trung, tai li€u bi rach nat khong khoi phuc dugc, tu licu
tham khao, ban chup ...

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhiing tai liéu gi? Noi dung
veé van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhom tai liéu bj bao ham: GOm nhiing tai liéu gi? Vé van dé gi? Ly do huy. ..

3. Nhom tai liéu tring: Gom nhiing tai liéu gi?

4. Nhom tu liéu: Gom nhitng loai nao? Noi dung vé van dé gi?

....., ngay...thang....nam...

NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)
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MAu s6 04
TEN CO QUAN, TO CHUC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
HOQI PONG XAC PINH NAM
GIA TRI TAI LIEU Doc lap - Tu do - Hanh phuc

., ngay .... thang .... nam

BIEN BAN
Hop H0i dong xac dinh gia tri tai li¢u

Can ctr Piéu 18 cua Luat Luu trit nim 2011 va Quyét dinh so...... ngay.....

thang..... ndm..... cua......... veé viéc thanh 1ap Ho1 dong xac dinh gia tri tai licu,

.....

o).

Hom nay, vao hoi.... gio ngay...thang...nam...,
Hoi dong xac dinh gia tri cua..... (co quan, to chirc) gom co: .............

(ghi 3 ho tén cac thanh vién trong HO1 dONE).........uveveneeieeeieeeinnn...

Noi dung hop: Xét huy tai liéu hét gia trj Phong (khéi) tai liéu ......
Sau khi nghién ctru, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri cua Phong (kh01)

............................ va kiém tra thuc té, cac thanh vién trong Hoi déng c6

Chu toa cudc hop thdng nhit két luan:
1. Pé nghi gitr lai nhitng tap (hd so) tai liéu so:............ , néu 1y do (néu

2. Bé nghi (ngudi c6 thim quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu

huy tai liéu theo Danh muc dinh kem.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, v6i v kién nhat tri.../...(ghi 13 sb

luong).

Cudc hop két thuc vao hoi...h ngay... ./.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(ho, tén, chir ky) (ho, tén, chir ky)
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47. Thu tuc cho phép doc tai li¢u luu trir tai phong doc

Trinh ty thue hién

Budce 1: Ca nh;?m c6 nhu cau sir dung tai liéu d,én true tiép tai Phong doc
cua Luu trir lich sir cap tinh, ghi cac thong tin vao Phiéu dang ky st dung tai li¢u.
Ddc gid dén sur dung tai li€u tai Luu tI'ltl’ lich sur cap tinh phai ¢c6 Ching n}inh nhan
dan, Can cudc cong dé}n hodac HJ chi€u; truong hgp s dung tai li¢u d§ phuc vu
cong tac thi phai c6 Gidy gidi thiéu hodc van ban dé nghi ctia co quan, t6 chirc noi
cong tac.

Budc 2: Sau khi doc gia hoan thanh thu tyc dang ky, vién chie Phong doc
dang ky doc gia vao s0; vién chirc Phong doc hudng dan doc gia tra tim tai liéu
va viét Phiéu yéu cau doc tai liéu.

Budce 3: Vién chuc Phong doc trin}} ho so dé nghi st dung tai li¢u cua doc
gid cho nguo1 dimg dau Luu trir lich st cap tinh phé duyét.

Budc 4: Sau khi ho so dé nghi str dung tai li¢u ctia doc gié dugc duyét, vién
churc Phbng doc giao tai li€u cho doc gia str dung. Poc gia ki€ém tra tai li¢u va ky
nhan vao SO giao nhan tai liéu.

, Cach thirc thuc hién: Ca nhan, t6 chire thue hién truc tiép tai Luu trir lich
su cap tinh.

Thanh phén, sb lweng hd so:

- Thanh phan hd so

+ Mot trong 03 gidy to tuy than: Can cudc cong dan, Chirng minh nhan dan
hoac HO chiéu;

+ Gidy gi6i thiéu hodc vin ban dé nghi cia co quan, t6 chitc noi cong tac
(truong hop st dung vi muc dich cong tac);

+ Phiéu dang ky st dung tai liéu (Mau sb 05);

+ Phiéu yéu cau doc tai liéu (Mau sb 06);

- S6 lugng: 01 bo

Thoi han giai quyét:

- Thot han phé duy¢t va cung cap tai liéu thudc dién su dung rong réi chdm
nhat 13 01 ngay 1am viéc, ké tir ngay tlep nhan Phiéu yéu cau.

- Thoi han phé duyét va cung cap tai lidu thudc dién han ché sur dung, tai li¢u
dac biét quy, hiém, chdm nhat la 04 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan Phicu yéu
cau.

Co quan gidi quyét TTHC:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; S& N6i vu; Trung tim Luu
trir.

- Co quan thyc hi¢n TTHC: Trung tam Luu trit tryc thudc S¢ Noi vu.

Poi twong thuc hién TTHC: Cac ca nhén, co quan, t6 churc trong nudc va
ngudi nudc ngoai co6 nhu cau sur dung tai li€u tai Phong doc.

Tén miu don, miu to khai: Phiéu ding ky st dung tai liéu va Phiéu yéu
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cau doc tai liéu theo Thong tu sé 10/2014/TT-BNV.
Két qua thuc hién TTHC: Cac hd so, van ban, tai liéu doc gid yéu cau.
Phi, 18 phi: Thuc hién theo Thong tu s6 275/2016/TT-BTC.
Can ctr phap ly cia TTHC:
- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13.

- Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Luu trir.
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MAu s6 01

CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU

Kinh @l .o e
HO vaten OC GIa: ...ovviii i
Ngay, thang, nam sinh: ...........coo i e
QUAC HCI: e,
S6 Chirng minh nhan dan /SO HO chibu: .........o.oviveiiiiieiie il
COqUAN CONE TAC: .« ittt et e e e,
Diachi Hen he: ..o o
SO QiGN thOAI: ...t
Muc dich khai thac, stt dung tai li¢u: ............ooooiiiiiiiiiii
Chil d& NERIEN CTU «.o.veee e,
Thot gian nghi€n ClU: ..o e
T6i xin thyuc hién nghiém tc ndi quy, quy ché ciia co quan luu trit va nhimng
quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao vé, khai thac, sir dung tai liéu luu trit./.

XET‘DUY,ET Cﬁé ......... , ngay....... thang........ nam........
NGUOI DPUNG DAU Ngudi ding ky

LUU TRU LICH SU CAP (ky, ho va tén)
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Miu s6 02

CO QUAN CHU QUAN

TEN LUU TRU LICH SU

PHIEU YEU CAUDOQC TAI LIEU
SO i
Ho vaten d0c glai.........oooiiiiiii
SO CMND/H(} ChICU: Lo
ChUu @ nghi€n CUU: .....oiii i e e eeee e
Sé thir tyy| T¢n phong/ khoi tai | Ky hi¢u ho Tiéu dé hé so/tai lidu
’ li€u, muc luc so so/ tai li¢u )
XET DUYET (;ﬁA Y KIEN cUA ..,ngay ... thang ... nam...
NGUOI DUNG PAU LUU PHONG bOQC NGUOI YEU CAU

TRU LICH SU CAP TINH




126

48. Thu tuc c?ip ban sao va chirng thue tai liéu luu triv

Trinh tu thuc hién

a) Thil tuc cap ban sao

Budce 1: Doc gia co6 nhu cdu cdp ban sao tai liéu phai ding ky vao Phiéu
yéu cau sao tai lidu.

Budc 2: Sau khi doc gia dién day du cac thong tin vao Phiéu yéu cau sao
tai li¢u, vién chirc Phong doc s€ trinh hd so cho nguoi dung dau Luu trit lich st
cap tinh phé duyét.

Budc 3: Vién chirc Phong doc ghi vao S6 ding ky phiéu yéu cau sao tai lidu
va tién hanh thyuc hién sao tai liéu, sau d6 tra ban sao tai liéu cho doc gia tai Phong
doc.

b) Thu tuc cp chimg thyc luu trit

Budc 1: Doc gia c6 nhu cau ching thuce luu trir phai dang ky vao Phiéu yéu
ciu chirng thyec tai liéu.

Budc 2: Sau khi doc gia dién day du cac thong tin vao Phiéu yéu cau chimg
thye, vién chie Phong doc xac nhan thong tin vé nguon géc, dia chi luu trit cua
tai liéu dang bao quan tai Luu tri lich st cap tinh, gdm: T s6, ho so s6, s6 muc
luc ho so, tén phong, sd chimg thue duoc dang ky trong S6 chimg thuc. Cac thong
tin vé ching thyc tai liéu dugc thé hién trén Dau chimg thuc.

Budc 3: Vién chirc Phong doc dién day di cac thong tin vao Déu chimg
thuc dong trén ban sao, ghi ngay, thang, nam ching thyc, trinh nguoi dimg dau
Luu trit lich sir cap tinh ky x4c nhan va dong ddu cta Luu trit Lich str, sau d6 tra
ban chiing thuc tai li¢u cho ddc gia tai Phong doc.

_ Cach thirc thyc hi¢n: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban

diéu hanh.

Thanh phan, sb lwong va ho so

- Thanh phan ho so ddi véi cip ban sao

+ Phiéu yéu cau sao tai liéu (Mau sb 08);

+ Ban luu ban sao tai liéu.

- Thanh phan, sé luong ho so di véi cdp ching thuce luu trit

+ Phiéu yéu cau ching thuc tai liéu (Mau s6 09);

+ Ban luu ban chiing thuc tai li¢u.

- S6 luong hd so: 01 bod

Thoi han giai quyét: Thoi han tra ban sao tai liéu va ban chtng thuc tai
liéu cho ddc gia theo quy dinh cia UBND tinh.

Péi twong thue hién TTHC: Céac ca nhan, co quan va t6 chic c6 nhu cau.

Co quan thyce hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh; S¢ Néi vu; Trung tim Luru trit.

- Co quan thyc hi¢n TTHC: Trung tam Luu trit tryc thuoc S¢ Noi vu.

Két qua giai quyét TTHC: Cac hd so, van ban, tai liéu da duoc sao va
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chung thuc.

Phi, 1€ phi: Thuc hién theo Thong tu s6 275/2016/TT-BTC.

Tén miu don, miu t& khai: Phiéu yéu ciu sao tai lidu va Phiéu yéu cau
chung thuc tai liéu theo Thong tu s6 10/2014/TT-BNV.

Can cw phap ly cua TTHC:

- Luét Luu trit s6 01/2011/QH13.

- Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh

chi ti€t thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu tri.

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tc
van thu.
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Mau s6 01
CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU
S0 ceverevenensesesesenensassssssssnsncas
HO VA tEN AOC IA:....iiiiiiiiieeceee et
SE CMND/HO ChIEU: .ot eeseeseeeesesaeens
So thwr " " Ky hiéu ho| Ténvan | Tuwtdy |Tong so . v
tu Tén phong so)’,/ tai liéu ban/ tai liéu dén to traﬁg Ghi cha

XET DUYET CUA Y KIEN CUA ...,ngdy ... thang ... nam. ..
NGUOIBUNG PAU  PHONG PQC NGUOI YEU CAU
LUU TRU LICH SU (ky, ghi rd ho tén)
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MaAu s6 02

CO QUAN CHU QUAN
~ TENLUUTRULICHSU
PHIEU YEU CAU CHUNG THUC TAI LIEU

N 1 1O

SO CMND/HO CHICUS .o,

S6 the| Tén |Kyhiguhd| .. . . ... | Tty |Tongso| Ghi
n i .~ | T€n van ban/tai liéu | .« ,
tw phong | so/ tai li€u : dén to | trang | chu
XET DUYET CUA Y KIEN CUA ..., ngdy ... thang ... ndm...
NGUOI QU’NG DAU PHONG DbOQC NGUOI YEU CAU
LUU TRU LICH SU (ky, ghi 3 ho tén)
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49. Thii tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cap huyén theo cong trang

Trinh tu thue hién

Budc 1: Trung tim hanh chinh céng cap huyén tiép nhan ho so dé nghi khen
thudng cua cac don vi tryc thudc.

Budc 2: Phong Noi vu cdp huyén (Phong Noi vu) thim dinh ho 50, Xin y
kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thudng cing cép, tong
hop trinh Chua tich UBND cap huyén quyét dinh khen thudng

Budc 3: ,Khi co quét‘ dinh cua CI}I’J tich ,UBND cép huyén, Phong N1 vu
thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.
Budc 4: Céc truong hop khong dugc khen thuong (khong ding doi twong,
khong du tiéu chuan, khong du ho SO hodc vi pham phap ludt), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét
_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vian ban
diéu hanh.
~ Thoi han giai quyét: Phong Noi vu tham dinh ho so khen thudng va trinh
cap co tham quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so theo
quy dinh (trtr khen thudng dot xuat).

Poi twong thuwe hién: T6 chire, c nhan.

Thanh phan, s6 lweng ho so:

Thanh phan hd so:

- To trinh d& nghi khen thudng;

- Bao cao thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen thudng c6 xac nhan
cua cap trinh khen thuéng;

- Bién ban xét khen thuéng ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cép trinh
khen thuéng.

S6 lugng ho so theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan cap huyén

- Co quan thyc hi¢n TTHC: Phong N§1 vu

Két qua thwe hi¢n TTHC: Quyét dinh cua dinh ctia Chu tich UBND huyén
tang thuong Giay khen.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh )
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng.

~ Yéu ciu, diéu kién thye hién TTHC: Canhan, tap thé c6 thanh tich theo tiéu
chuan quy dinh cua B0, ban, nganh, tinh.

Can cw phap ly thwe hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 cta Chinh phi
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quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cta Luat Thi dua, khen thudng.
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MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

\

...... ngay .... thang .... nam ....

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN....
(ap dung do1 véi tap the)

‘ Tén tap thé dé nghi o
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TiNH HINH

1. Pic diém, tinh hinh:

-Pia diém try s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin di¢n tu;

-Qua trinh thanh lap va phat trién;

-Nhitng ddc diém chinh ciia don vi, dia phuong (vé diéu kién ty nhién, xa
hoi, co cu to chire, co s& Vat chét), cac to chire dang, doan thé.

2. Chure nang, nhiém vu: Chure nang, nhiém vu duoc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1.Bao cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va ddi tuong, ti€u chuan khen thuéng quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thuéng, Nghi dinh s6 /2023/ND-ND ngay thang nim 2023 cta Chinh phu.
Déi voi tap thé nho khong thudc ddi tuong tang Co thi dua cua bd, ban, nganh,
tinh thi ghi r6 ndi dung nay trong bao céo thanh tich.

N1 dung bao cao néu ro nhitng thanh tich XuAt sic trong viéc thuc hién cac
chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang suat, chat luong, két qua cong tac so
v6i cac nam trude (hodc so véi 1an khen thuong trude day); viée ddi méi cong tac
quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong nghé
va viéc tmg dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi vai bd,
ban, nganh, dia phuong va ca nuoc.

2.Nhiing bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc thyc hién c6 hi¢u qua trong thuc tién hoat dong, san XUAt, cong
tac cua co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat ctia Nha nudce.

4. Hoat dong cua td chirc dang, doan thé.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN
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1. Danh hiéu thi dua:
Danh hiéu thiSo, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén
dua danh hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

Nam

2.Quyét dinh cong nhan hodc van ban xac nhan hoan thanh xuét sic nhiém
vu (d6i véi trudong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh xuét sic
nhiém vu)

3. Hinh thirc khen thudng:
Hinh thirc khenS0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thuéng;
thuong co quan ban hanh quyét dinh

Nam

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON V]
KHEN THUONG
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MAu s6 02
CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

..... , ngay .... thang .... nam ....

BAO CAO THANH TiCH
DE NGHI TANG..
(Mau béo cdo nay ap dung do1 vdi cd nhan)

I.SO LUQC LY LICH
-Ho tén (Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat): .............c.......

-Co quan, dia phuong cONG tAC: ......ccceeeruieeriiieeiieeeie et eee e eeve e

-Chtrc vu (Pang, chinh quyén, doan thé): ...........cccoeeeveeeeereeeeeeeeae.

-Trinh d§ ly luan chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu (néu CO) e,

-Hoc ham, hoc vi, danh hi€u, giai thudng: ...........cccceeeeeiiiiiiiiieeieeee,

II. THANH TiCH PAT PUQC

l.Quyén han, nhiém vu dugc giao hodc ddm nhan: ..........cccoeeveeennennnen.

2. Thanh tich dat dugc clla cA Nhan:........ccccooeeeeeiiiiiiiiee,

, Dbi véi truong hop d;é nghi khen thuong theo tiéu chuan hoan thanh Xudt

sac nhiém vu, hoan thanh t6t nhiém vu thi ghi rd s6 quyét dinh hodc s6 van ban
xac nhan; ngay, thang, ndm cua quyét dinh hodc cua van ban xac nhan; co quan
ban hanh.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
DPUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:
Danh hiéu thiSé, ngay, thing, nim ciia quyét dinh cong nhin
dua danh hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2.Hinh thuc khen thuong:
Hinh thirc khen|S9, ngay, thang, nim cua quyét dinh khen thwéng;
thudéng co’ quan ban hanh quyét dinh

THU TRUONG PON VI NGUOI BAO CAO THANH TICH
XAC NHAN, PE NGHI (Ky, ghi 16 ho va tén)
(Ky, déng ddu)
XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, déng déu)
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50. Thi tuc tang danh hi¢u “Lao d{ng tién tién” thudc tham quyén cia
Chi tich UBND cap huyén
Trinh tu thwe hién
Budc 1: Trung tim hanh chinh cong cap huyén tiép nhan ho so dé nghi khen
thudng cua cac don vi tryc thudc.

Budc 2: Phong Noi vu cip huyén (Phong Noéi vu) tham dinh ho 50, Xin ¥
kién céc co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thudng cing cép, tong
hop trinh Chua tich UBND cap huyén quyét dinh khen thudng

Budc 3: ,Khi co Ql}yét‘ dinh cua Chﬁ tich ,UBND cép huyén, Phong N6i vu
thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duge khen thudng (khong dung dbi tuong,
khong du ti@u chuan, khong du ho S0 hodc vi pham phap luat), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban

diéu hanh.

Thoi han giai quyét

Phong Noi vu tham dinh h€3 so khen thuong va trinh cap c6 tham quyén
trong thot han 20 ngay lam viée, ké tu ngay nhén du ho so theo quy dinh (trir khen
thudng dot xuat).

Poi twong thuwe hién

- Ca nhan.

Thanh phin, s6 lwgng hd so:

Thanh phan h so:

- Van ban ,dé nghi }(ém theo danh sach c4 nhan dugc dé nghi tang danh hi¢u
Lao dong tién ti€n cua cap trinh khen;

- Bao cao thanh tich ctia ca nhan;

- Bién ban binh xét thi dua.

S6 lugng ho so theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan ¢ thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan déan cap huyén

- Co quan thyc hi¢n TTHC: Phong N§i vu

Két qua thue hién TTHC

- Quyét dinh ctia Chu tich UBND huyén ting thuong danh hiéu.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC

1. Danh hi¢u “Lao dong tiqén tién” dé tang cho can bg, cong chtrc, vién chuec,
nguoi lao dong dat cac tiéu chuan sau day:

a) Hoan thanh tdt nhiém vu trd 1én;

b) Co tinh than tu luc, tu cuong, doan két, tuong trg, tich cuc tham gia
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phong trao thi dua.

2. Danh hiéu “Chién si tién tién” dé tang cho quan nhéan, cong nhan, cong
chure, vién chirc quéc phong thudc Quan doi nhan dan; dan quan thuong truc, dan
quan ty vé co dong; si quan, ha si quan, chién si, cong nhan lam viéc trong co quan,
don vi thugc Cong an nhan dan dat cac ti€u chuan quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

3. Danh hi¢u “Lao dong tién tién” dé tang cho cong nhan, nong dan, nguoi
lao dong khong thudc ddi twong quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Didu nay va dat
cac tiéu chuan sau day:

a) Lao dong, san xut c6 hiéu qua, tich cuc tham gia phong trao thi dua va
hoat dong xa hoi;

b) Guong mau chip hanh t6t chu truong cua Dang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nuéc; c6 dao duc, 16i séng lanh manh, doan két, tuong trg, giip do moi
nguoi trong cong dong.

Can cw phap ly thwe hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022.

- Nghj dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.

- Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nim 2017 cta Vin
phong Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém soat TTHC.

51. Thi tuc ting danh hiéu “Téap thé Lao ddng tién tién” thudc tham
quyén ciia Chii tich UBND céap huyén

Trinh tu thue hién

Budc 1: Trung tim hanh chinh cong cap huyén tiép nhan ho so dé nghi khen
thudng cua cac don vi tryc thudc.

Budc 2: Phong Noi vu cip huyén (Phong Noi vu) tham dinh ho 50, Xin y
kién céc co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thuéng cing cép, tong
hop trinh Chu tich UBND cap huyén quyét dinh khen thudng

Budc 3: ,Khi co Ql}yét‘ dinh cua Chﬁ tich ,UBND cép huyén, Phong N6i vu
thong bao Quy¢ét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.
Budc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung dbi tuong,
khong du ti@u chuan, khong du ho 50 hodc vi pham phap luat), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét
_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.
~ Thoi han giai quyét: Phong Noi vu tham dinh ho so khen thuéng va trinh
cap co tham quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén du ho so theo
quy dinh (trtr khen thudng dot xuat).
Poi twong thue hién: To chic.
Thanh phén, s6 lweng ho so:
Thanh phan hd so:
- To trinh d& nghi xét tang danh hiéu thi dua.
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- B4o céo thanh tich cua tap thé.

- Bién ban binh xét thi dua ctia Hoi déng Thi dua - Khen thudng cip trinh
khen thudéng.

S6 lugng ho so thuc hién theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan cap huyén

- Co quan thuc hi¢n TTHC: Phong N§i vu

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh cong nhan Tap thé lao dong tién tién
cta Chu tich UBND cép huyén.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, to khai: Theo miu phu luc kém theo Nghi dinh $6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng.

Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC

“1. Danh hi¢u “Tép thé lao dong tién tién” dé ting hang nim cho tap thé
dat cac ti€u chuan sau day:

a) Hoan thanh tdt nhiém vu duogc giao;

b) Tham gia phong trao thi dua thudng xuyén, thiét thuc, hiéu qua;

o Coit nhat 1 70% cé nhan trong tap thé dat danh hiéu “Lao dong tién
tién” va khong c6 ca nhan bi ky luat tir hinh thirc canh céo tré 1én;

d) Noi bo doan két, chap hanh t6t chu truong ctia Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudec.

2. Danh hiéu “Pon yi tién tién” dé tang cI}o tap thé thudc luc lu:(jng vil trang
nhan dan dat cac ti€u chuén quy dinh tai cac diém a, b va d khoan 1 Diéu nay, co
it nhat 1a 70% ca nhan trong tip thé dat danh hi¢u “Chién si tién tién” va khong
c6 ca nhan bi ky luat tur hinh thirc canh céo tro 1én.

3. B0, ban, nganh, tinh, trong pham vi nhiém vu, quyén han ctia minh, quy
dinh chi tiét, hudng dan cu theé doi tugng, tiu chuan xet tang danh hiéu “Tap the
lao dong tién ti€n”, “Pon vi tién tién”.”

Can ctr phap ly thuc hién TTHC:

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luét Thi dua, khen thudng.
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MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

\

...... ngay .... thang .... nam ....

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN....
(ap dung do1 véi tap the)

‘ Tén tap thé dé nghi o
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TiNH HINH

1. Pic diém, tinh hinh:

-Pia diém try s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin di¢n tu;

-Qua trinh thanh lap va phat trién;

-Nhitng ddc diém chinh ciia don vi, dia phuong (vé diéu kién ty nhién, xa
hoi, co cu to chire, co s& Vat chét), cac to chire dang, doan thé.

2. Chure nang, nhiém vu: Chure nang, nhiém vu duoc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1.Bao cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va ddi tuong, ti€u chuan khen thuéng quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thuéng, Nghi dinh s6 /2023/ND-ND ngay thang nim 2023 cta Chinh phu.
Déi voi tap thé nho khong thudc ddi tuong tang Co thi dua cua bd, ban, nganh,
tinh thi ghi r6 ndi dung nay trong bao céo thanh tich.

N1 dung bao cao néu ro nhitng thanh tich XuAt sic trong viéc thuc hién cac
chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang suat, chat luong, két qua cong tac so
v6i cac nam trude (hodc so véi 1an khen thuong trude day); viée ddi méi cong tac
quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong nghé
va viéc tmg dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi vai bd,
ban, nganh, dia phuong va ca nuoc.

2.Nhiing bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc thyc hién c6 hi¢u qua trong thuc tién hoat dong, san XUAt, cong
tac cua co quan, don vi.

3. Vi¢c thuc hién chu truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nudec.

4. Hoat dong cua td chirc dang, doan thé.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN
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1. Danh hiéu thi dua:
Danh hiéu thiSo, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén
dua danh hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

Nam

2. Quyét dinh cong nhan hodc van ban x4ac nhan hoan thanh xuét sic nhiém
vu (d6i véi trudong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh xuét sic
nhiém vu)

3. Hinh thirc khen thudng:

Hinh thirc khenS0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thuéng;
thuong co quan ban hanh quyét dinh

Nam

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG
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52. Thu tyc tang danh hi¢u “Chién si thi dua co $6” thudc tham quyén
cua Chu tich UBND cap huyén
Trinh ty thuce hién
Budc 1: Trung tAm hanh chinh céng cip huyén tiép nhan ho so dé nghi khen
thuong cua cac don vi truc thudc.

Budc 2: Phong Noi vu cap huyén (Phong Noi vu) tham dinh ho 50, XIn y
kién céc co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thudng cing cép, tong
hop trinh Cha tich UBND cép huyén quyét dinh khen thuéng

Budc 3: Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND cap huyén, Phong Noi vu
thong bao Quyét dinh, viét bang, déng dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong dung ddi tuong,
khong du tiéu chuan, khéng du hd so hoic vi pham phap luat), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét

Cach thirc thue hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thoi han giai quyét: Phong Noi vy thim dinh ho so khen thuong va trinh
cap c6 tham quyén trong thoi han 20 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan da ho so theo
quy dinh (trir khen thuong dot xuat).

Poi twong thwe hién: C4 nhan.

Thanh phin, s6 lwgng hd so:

Thanh phan ho so:

- T trinh dé nghi xét tdng danh hiéu thi dua;

- Bao cao thanh tich ctia ca nhan;

- Bién ban binh xeét thi dua va két qua bo phiéu cua Hoi déng Thi dua -
Khen thuong cap trinh khen thuong;

- ’Chl'mg nhén hoac xac nhén clia co quan, td chirc c6 thAm quyén ddi véi
sang kién hodc dé té,i kh,oa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc V,é, cépg nghé
hoac hpa‘ln ,the‘mh xuat sac nhiém vu hoac muu tri, séng, tao trong chién dau, phuc
vu chién dau trong truong hop dé nghi danh hi¢u “Chién si thi dua co s6”;

S6 luong ho so thuc hién theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan cdp huyén

- Co quan thuc hi¢én TTHC: Phong N§i vu

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép huyén.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, méu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi din,h $6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng.

Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC

Danh hiéu “Chién si thi dua co s¢” dé ting cho c4 nhéan dat céc tiéu chuan sau day:
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1. Pat tiéu chuan danh hiéu “Lao dong tién tién” hodc “Chién si tién tién”;

2. Hoén thanh xuét s{ic nhiém vu hoac co6 sang kién dugc co s& cong nhan
hodc c6 dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong tr,inh }(hoa hoc va chg gghé da
dugc nghi¢m thu hodac muu tri, sdng tao trong chién dau, phuc vu chién dau duoc
don vi cong nhan.

Can cw phap ly thue hién TTHC:

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.



142

MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

..... , ngay .... thang .... nam ....
BAO CAO THANH TiCH
DPE NGHI TANG..
(4p dung @61 véi cé nhan)
I. SOLUQC LY LICH
-Ho tén (Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat): ....................

-Co quan, dia phuong CONG tAC: ....c.eeevvieeiiieeiieeriee et eieeeeree e ens
-Chirc vu (Pang, chinh quyén, doan thé): ..........oeeeueeeeeeeeeeeeeeeeeae.
-Trinh do 1y luan chinh tri, chuyén mon, nghiép vu (néu CO) v,
-Hoc ham, hoc vi, danh hi¢u, gidi thudng: ............ccoceeeeviiiiiniiieieiieee
II. THANH TiCH PAT PUQC
1.Quyén han, nhiém vy dugc giao hodc dam nhan: ..........coceeeeveeveeenne..
2. Thanh tich dat duoc cia cAnhan: .............ooooviiiiiiiiiiii,
, Déi véi truong hop d§ nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh Xudt
sac nhiém vu, hoan thanh t6t nhiém vu thi ghi rd s6 quyét dinh hodc s6 van ban
xac nhan; ngay, thang, ndm cua quyét dinh hodc cua van ban xac nhan; co quan
ban hanh.
IIl. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC
NHAN
1. Danh hiéu thi dua:
Danh hiéu thi | S6, ngay, thiang, nim ciia quyét dinh cong nhin
dua danh hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thirc khen thudng:
Hinh thicc  [S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thwong;
khen thuwong co’ quan ban hanh quyét dinh

THU TRUONG PON VI NGUOI BAO CAO THANH TICH
XAC NHAN, PE NGHI (Ky, ghi ré ho va tén)
(Ky, déng ddu)
XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, déng déu)



143
53. Thii tuc ting Giay khen ciia Chii tich UBND cap huyén cho gia dinh
Trinh tu thue hién
Budc 1: Trung tim hanh chinh cong cip huyén tiép nhan ho so dé nghi khen
thudng cua cac don vi tryc thudc.

Budc 2: Phong Noi vu cdp huyén (Phong Noi vu) thim dinh ho 50, Xin y
kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thudng cing cép, tong
hop trinh Chua tich UBND cap huyén quyét dinh khen thudng

Budc 3: ,Khi co quét‘ dinh cua CI}I’J tich ,UBND cép huyén, Phong N1 vu
thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budc 4: Céc truong hop khong dugc khen thuong (khong ding doi twong,
khong du tiéu chuan, khong du ho SO hodc vi pham phap ludt), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vian ban
diéu hanh.
~ Thoi han giai quyét: Phong Noi vu tham dinh ho so khen thudng va trinh
cap co tham quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so theo
quy dinh (trtr khen thudng dot xuat).

Poi twong thwe hién: Ho gia dinh.

Thanh phan, s6 lweng ho so:

Thanh phan hd so:

- Van ban dé nghi kém theo danh sach gia dinh dugc dé nghi ting Gidy
khen cta cap trinh khen;

- Bao cdo thanh tich do gia dinh dugc dé nghi khen thudng lam, trong d6
ghi r6 thanh tich dé dé nghi khen thudng;

- Bién ban xét khen thudng.

S6 lugng ho so thuc hién theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan cap huyén

- Co quan thyc hi¢n TTHC: Phong N§1 vu

Két qua thye hién TTHC:

- Quyét dinh ctia Chu tich UBND huyén ting Gidy khen.

Phi, I¢ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu cau, diéu kién thye hién TTHC: Gia dinh guong mau chip hanh t6t
chu truong cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce, co dong gop ve cong
suc, dat dai va tai san cho dia phuong, xa hoi.

Can ctr phap ly thuc hién TTHC:

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u cia Luat Thi dua, khen thudng.



144
54. Thii tyc ting Giay khen ciia Chii tich UBND cap huyén vé thanh
tich dot xuat
Trinh ty thuc hién:
Budc 1: Trung tim hanh chinh cong cap huyén tiép nhan ho so dé nghi khen
thudng cua cac don vi tryc thudc.

Budc 2: Phong Noi vu cip huyén (Phong Noéi vu) tham dinh ho 50, Xin ¥
kién céc co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thudng cing cép, tong
hop trinh Chua tich UBND cap huyén quyét dinh khen thudng

Budce 3: Khi co Quyét dinh cua Chu tich UBND cép huyén, Phong N6i vu
thong bao Quyét dinh, viét bang, déng dau va cip phat cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duoc khen thudng (khong dung ddi tuong,
khong du tiéu chuén, khong du hd so hodc vi pham phap luat), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét

Ciach thire thuwe hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y van ban
diéu hanh.

Thoi han giai quyét:

- Ngudi dimg co quan, to chire, don vi khen thuong va dé nghi khen thudng
ngay sau khi ca nhén, tap thé 1ap duoc thanh tich xuat sic, dot xuét theo quy dinh
tai diém b khoan 1 Diéu 85 cua Luét Thi dua, khen thudng.

- Péi voi cac truong hop dé nghi khen thuong theo quy dinh tai diém a,c,d,d
khoan 1 Diéu 85 cua Luat Thi dua, khen thuong duogc thuc hién theo quy dinh tai
Diéu 32 ciia Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 niam 2023 cua Chinh
phti: Co quan thi dua, khen thudng tham dinh hé so khen thuong va trinh cap co
tham quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so theo quy dinh.

Po6i twong thuwe hién: T chirc, c4 nhan.

Thanh phén, s6 lwgng hd so:

Thanh phan h so:

- To trinh d& nghi khen thuéng;

- B4o cdo tom tat thanh tich ctia c nhan, tap thé l1ap duoc thanh tich hoac co
quan, t6 chirc, don vi quan 1y truc tiép, trong d6 ghi rd hanh ddng, thanh tich, cong
trang, qua trinh cong tac hodc tom tat két qua lap thanh tich d6i voi khen thuong thanh
tich c6 ndi dung t6i mat, tuyét mat dé dé nghi khen thudng theo thu tuc don gian.

S6 luong ho so thue hién theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan cap huyén

- Co quan thyc hi¢n TTHC: Phong N§i vu

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép huyén.
Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC



145
- C4 nhén 1ap dugc thanh tich dot xuat.
- Téap thé 1ap duoc thanh tich dot xuat.
Can cw phap ly thwe hién TTHC
- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;

- Nghi dinh ) 98/2023/ND—CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mdt s6 dieéu cua Luat Thi dua, khen thuong.



146

55. Thii tuc Panh gi4, xép loai chit lwong can bd, cong chirc, vién chirc

Trinh tu thuc hién

Doi vdi cdn bé

a) Trinh ty thuc hién:

- Can b0 lam bao cao tu danh gié,~nhélp murc xép loai két qua cong tac theo
churc trach, qhiém vu dugce giao theo mau s6 01 cua Phu luc ban‘hénh keém thep
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctua Chinh phu vé danh gia, x&p
loai chat lvgng can bg, cong chirc, vién chuec.

b) Nhan xét, danh gia can bd

q - T6 chirc cudc hpp tap thé 1anh dao co quan, td chitrc noi can bod cér}g tac
dé nhan xét, danh gia d61 véi can bg. Céan bo trinh bay bao céo tu danh giaj két qua
cong tac tai cugc hop, cac thanh vién tham dy cudc hop dong gop y kién, cac y
kién phai dugc ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Cap c6 thAm quyen quan 1y can bo quyet dinh viéc liy y kién nhan xét,

danh gia cua cac co quan, t6 chirc, don vi thudc tham quyén 1anh dao, quan 1y truc
tlep cua can bg duogc danh gia.

¢) Ly y kién nhan xét, danh gia ctia cap Gy dang ciing cap noi can bd cong tac.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong can bo

- Co quan tham muu vé cong tic can bd ctia co quan quan 1y can bo tong
hop ¥ kién nhan xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Diéu 17 Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh pht vé danh gia, xép loai chét
lwong can bo, cong chirc, vién chire va tai lidu lién quan (néu o), dé xuit noi dung
danh gia va murc xép loai chét luong dbi véi can bo.

- Cap c6 tham quyén quéan 1y can bo xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai
chat luong ddi v6i can bo.

d) Thong bao két qué danh gia, xép loai chat lugng can bod

Cép c6 tham quyen quan ly can bo thong bao bang van ban cho can bo va
thong bao cong khai vé két qua déanh gia, x&p loai chét luong trong co quan, to
chtrc, don vi noi cdn bd cong tac; quyet dinh hinh thirc cong khai trong co quan,
t6 chirc, don vi noi can bd cong tac, trong d6 wu tién ap dung hinh thirc cong khai
trén moi truong dién tu.

Déi véi cong chire

* Pbi v6i cong chire 1a ngudi dimg dau co quan, to chire, don vi

a) Cong chirc 1am bao céo ty danh gia, nhan mirc xép loai két qua cong tac
theo chuc trach, nhiém vu duoc giao theo mau s6 02 cta Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
xép loai chét luong can by, cong chirc, vién chirc.

b) Nhan xét, danh gia cong chire

- T6 chtrc cudc hop tai co quan, t6 chitc, don vi noi céng chirc cong tac dé
nhan xét, danh gia d6i vi cong chirc.

- Thanh phan tham dy cudc hop bao gém toan thé cong chiic ciia co quan,
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to churc, don vi.

- Truong hop co quan, t6 chirc, don vi c6 don vi cu thanh thi thanh phan
bao gom tap thé lanh dao co quan, t6 chirc, don vi, dai dién cap uy dang, cong
doan, doan thanh nién cung cap va nguoi ding dau cac don vi cau thanh; d6i voi
co quan, td chirc, don vi c6 quy md 16n thi nguoi dimg dau cac don vi ciu thanh
c6 thé tham gia ¥ kién bang vin ban.

- Cong chire trinh bay bao cdo ty danh gia két qua cong tac tai cugc hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gop v kién, cac ¥ kién phai duoc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

¢) Lay y kién nhan xét, danh gia ctia cip uy dang co quan, to chtrc, don vi
noi cong chuc cong tac.

d) Xem x¢ét, quyét dinh danh gia, xép loai chét luong cong chirc

- Co quan tham muu vé cong tac can bd cia co quan c6 tham quyén dénh
gia tong hop ¥ kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Diéu
18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé danh gia, xép
loai chit luong can bd, cong chirc, vién chirc va tai lidu lién quan (néu o), dé xut
ndi dung danh gia va mirc xép loai chit luong ddi véi cong chirc.

- Cap c6 tham quyén quyét dinh d4nh gia, xép loai chat luong ddi vai cong chiic.

d) Cap co tham quyén danh gia cong chirc thong bao bang van ban cho cong
chtic va thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh
hinh thtrc cong khai trong co quan, to chitc, don vi noi céng chirc cong tac, trong
d6 uu tién ap dung hinh thire cong khai trén moi truong dién tu.

* Pbi v6i cdp pho cua nguoi dimg dau va cong chire thude quyén quan 1y
ctia ngudi dimg dau:

a) Cong chirc tu danh gia, xép loai chat lugng

Cong chire 1am bao céo tu danh gia két qua cong tac theo nhiém vu dugc
giao theo mau s6 02 cua Phu lyc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/NP-
CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu

b) Nhan xét, danh gia cong chure

- T6 chire cudce hop tai co quan, to chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, danh gia d6i véi cong chuc.

- Thanh phan tham dy cudc hop bao gom toan thé cong chiic clia co quan,
td chire, don vi hodc toan thé cong chirc cua don vi cAu thanh noi cong chuc cong
tac trong trudng hop co quan, to chirc, don vi ¢6 don vi cdu thanh.

- Truong hop cong chuc 1a cap pho cua nguoi ding dau co quan, t6 chue,
don vi c6 don vi cau thanh thi thanh phan bao gom tap thé lanh dao O quan, t6
churc, don vi, dai dién Cap uy Bang, Cong doan, Poan thanh nién cung cap va nguoi
dung dau cac don vi cau thanh; Déi véi co quan, t6 chirc, don vi c6 quy mé 16n thi
nguoi dimg dau cac don vi cau thanh co thé tham gia ¥ kién bang van ban.

- Cong chure trinh bay bao cdo ty danh gia két qua cong tac tai cugc hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gop v kién, cac ¥ kién phai dugc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.
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¢) Lay y kién nhan xét, danh gia cua Cép uy Pang co quan, to chirc, don vi
noi cong chuc cong tac dbi voi cap pho cia ngudi ding dau.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chit luvgng cong chirc

- Pbi voi cong chirc 1a cip pho cia nguoi dung dau, ngudi ding dau co
quan, t6 chtrc, don vi cin cr ¥ kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém
¢ khoan 2 Diéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu
va tai liéu lién quan (néu c6) dé quyét dinh noi dung danh gia va mirc xép loai
chét luong ddi v6i cong chic.

- béi vOi cong chire thude quyén quan ly cua nguoi dimg dau, nguoi dimg
dau co quan, t6 chirc, don vi can cir y kién tai cudc hop nhan xét, danh gia quy
dinh tai diém b khoan nay quyét dinh ndi dung danh gia va muc xép loai chat
luong ddi voi cong chic.

d) Cép c6 tham quyén danh gia thong bao bang vin ban cho cong chue va
thong bao cong khai trong co quan, t6 chire, don vi noi cong chirc cong tac vé két
qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan,
t6 churc, don vi noi cong chirc cong tac, trong d6 wu tién ap dung hinh thirc cong
khai trén méi truong dién tu.

Déi véi vién chire

a) Déi voi vién chirc 12 nguoi dimg dau va cp pho cia nguoi ding dau:

- Vién chuc tu danh gia, xép loai chat luong

Vién chire 1am bao cdo ty danh gia, mirc xép loai két qua cong tac theo chic
trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 03 cta Phu luc ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phi)

- Nhéan xét, danh gia vién chuc

+ Tb chitc cude hop tai don vi not vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia dbi
vo1 vién chuire. Thanh phﬁn tham du cudc hop bao gém toan thé vién chirc ctia don vi.

+ Truong hop don vi ¢6 don vi c4u thanh thi thanh phan bao gém tap thé
lanh dao don vi, dai dién cap uy dang, cong doan, doan thanh nién cung cap va

nguoi dung dau cac don vi cau thanh; d6i v6i don vi c6 quy mé 16n thi nguoi
dung dau cac don vi cdu thanh c6 thé tham gia ¥ kién bang van ban.

+ Vién chuc trinh bay bao cao tu danh gia két qua cong tac tai cugc hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gop y kién, cac ¥ kién phai dugc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Lay ¥ kién nhan xét, danh gia cta cap iy dang don vi noi vién chirc cong tac.
- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chét lugng vién chuc
~ + B0 phén tham muu vé cong tac can bd clia co quan, don vi co thdm quyén‘dénh

gia tong hop ¥ kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Dicu 19
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu va tai liéu lién quan (néu
c0), dé xuat ndi dung danh gia va murc x€p loai chat lugng do1 véi vién chirc.

+ Cép c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chét luong dbi véi vién chic.

- Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chit luong vién chirc thong bao
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bang vin ban cho vién chirc vé két qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh
hinh thirc cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi vién chirc cong tac, trong
d6 uu tién ap dung hinh thire cong khai trén moi truong dién tur.

b) Béi véi vién chirc khong gitt chire vu quan 1y

- Vién chirc ty danh gid, xép loai chét luong

Vién chirc 1am béo cao tu danh gia két qua cong tac theo nhi€ém vu duoc
giao theo mau s6 03 cua Phu lyc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/NP-
CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu

- Nhén x¢ét, danh gia vién chuc

+ T chirc cudce hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia
doi véi vién chiie.

+ Thanh phﬁn tham du cudc hop bao gém toan thé vién chuc cua don vi
hoc toan thé vién chiic ctia don vi cdu thanh noi vién chirc cong tac trong truong
hop don vi c6 don vi cau thanh.

+ Vién chuc trinh bay bao cao tu danh gia két qua cong tac tai cugc hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kién, cac ¥ kién phai dugc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong vién chirc

Cap c6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong cin ctr ¥ kién tai cudc hop
nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu quyét dinh noi dung danh gia va mirc xép loai
chat lugng ddi véi vién chirc.

- Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chit luong vién chirc thong bao
bang van ban cho vién chirc va thong béo cong khai trong co quan, to chuc, don
vi noi vién chirc cong tac vé két qua danh gia, xép loai chat luong vién chirc; quyét
dinh hinh thirc cong khai trong co quan, to chtrc, don vi noi vién chirc cong tac,
trong do uu ti€u &p dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tir.

Cich thirc thuce hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phin, s6 lwong hd so

- Thanh phan hd so:

+ Can by 1am béo cao tu danh gia, nhan mirc xép loai két qua cong tac theo
chtrc trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 01 ctia Phy luc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép
loai chat luong can by, cong chirc, vién chirc.

+ Cong chirc 1am bao cdo ty danh gia, nhan murc xép loai két qua cong tac
theo chitc trach, nhiém vu duoc giao theo mau s6 02 cua Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
Xép loai chat luong can by, cong chirc, vién chirc.

+ Vién chuc lam bao cdo tu danh gia két qua cong tac theo nhiém vu duogc
giao theo mau s6 03 cua Phu lyc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/NP-
CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong can bo, cong
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churc, vién chue.

- S6 luong hd so: 01 bo.

Thoi han giai quyét:

- Thoi diém danh gia, xép loai chét luong can bg, cong chirc, vién chuc
duoc tién hanh trude ngay 15 thang 12 hang nim.

- Déi voi don vi sy nghiép cong 1ap hoat dong trong linh vy giao duc, dao
tao va mot s6 linh vuc khac c6 thoi diém két thuc nim cong tac trudc thang 12
hang niam thi nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh thoi diém
danh gia, xép loai chat lugng vién chic.

P6i twong thue hién TTHC: Can b, cong chirc, vién chuc.

Co quan thyuc hién TTHC: Co quan, don vi quan 1y, st dung can bg, cong
chtrc, vién chuec.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh ctia cAp c6 tham quyén vé két qua
danh gia, xép loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chuec.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: mau s6 01, mau sé 02, mau s6 03 cua Phy luc
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctiia Chinh phu
vé danh gia, xép loai chat lugng can bd, céng chirc, vién chic.

Yéu ciu, diéu Kién thye hién TTHC:

- Bdo dam khéch quan, cong béng, chinh xéc; khong né nang, tru dap, thién vi,
hinh thtrc; bao dam dung tham quyén quén 1y, danh gia can bo, cong chire, vién chirc.

- Viéc danh gid, xép loai chét luong phai can cir vao chure trach, nhiém vy
duoc giao va két qua thue hién nhiém vu, thé hién thong qua cong viéc, san pham
cu thé; dbi véi can bo, cong chiic, vién chure 1anh dao, quan ly phai gin voi két
qua thue hién nhiém vu cta co quan, t6 chtrc, don vi dugc giao quan 1y, phu trach.

- Can b9, cong churc, vién chuc c6 thoi gian cong tac trong nam chua du 06
thang thi khong thuc hién viéc danh gid, xép loai chat lugng nhung van phai kiém
diém thoi gian cong tac trong nam, trir trudng hop nghi ché do thai san.

+ Cén bg, cong chure, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh
ctia phap luat trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thyc hién dénh gia
nhung khong xép loai chat lugng & muc hoan thanh tét nhiém vu trd 1én.

+ Cén bo, cong chirc, vién chirc nghi ché d6 thai san theo quy dinh ctia phap
luat thi két qua xép loai chét luong trong nam 1a két qua xép loai chat lugng cta
thoi gian lam viéc thyc té ctia nim do.

- Két qua danh gia, xép loai chét luong can b, ~cong chtre, vién chure theo
quy dinh tai Nghi dinh nay du’oc str dung l1am co s dé lién thong trong danh gia,
xép loai chat luong dang vién.’

Can cur phap ly caa TTHC:

- Luat Céan b, cong chirc; Luat Vién chuc;

- Nghi dinh s 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phii vé danh
gia, x€p loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chuc;
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- Nghi dinh 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ctia Chinh phu sstra d6i Nghi
dinh 90/2020/ND-CP.
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MAu s6 01

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BO

Nam.....eeeeeee.

|3 (o2 IR < LSRR
Chirc vu, chlirc danh:..........ooeeeeeeeeeeeeeeeee s
Co quan, t6 Chirc, dON Vi CONE tAC: .. ..uveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeree e
I. KET QUA TU PANH GIA

L. Chinh tr1 i tHONE: ..eeieeiiieeeieeeeee e rre e e e e e eaeeeeas
2. D20 AUC, 101 SONE: .o
3. Tac phong, 18 161 1AM VIBC: .....veveeereeeeeeeeeeeeee e
4. Y thiarc t0 chire KY TUAL: ....vvveeeeeeeeeeeeeeee e,

5. Két qua thyc hién chire trach, nhi¢ém vu duoc giao:

- Két qua hoat dong ctia co quan, td chure, don vi duoc giao lanh dao, quép
1y, phu tr’éch (xac dinh r6 nd1 dung cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat
lugng, tIEN dQ CONG VIEC): tooouvreeeeiiieeeeiiee ettt et e et e e e ere e e et ee e eere e e sneneas

- Nang luc 1anh dao, qUaAn 1¥: ..o,

- Nang Iuc tAp hop, 0AN KEE: ..eveeeeeeeeeeee et

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG

2. Tu xép loai chat TUONE: e
(Hoan thanh xuat sac nhiém vy; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhiém vu).
..... , ngay.... thang.... nam....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi 10 ho tén)
III. KET QUA DPANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN
BO (Phan danh cho cap c¢6 tham quyén danh gia)
1. Nhan xét wtt, Khuy€t diem: ......coovvvrierieiieeieeieieeiese e
2. Két qua danh gia, xép 10ai ChAt TUONE: ....ovveeeeeeeeeeeeee e
(Hoan thanh xuét sdc nhiém vu; hoan thanh tét nhiém vu; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhiém vu).
3. Nhan dinh chiéu huong, trién vong phat trién cta CAn bO: vveveeeeveverernn,
<oy NEAY.... thépg.... nam..... )
DPAI DPIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi 10 ho tén)
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MAiu s6 02

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG CHUC

Nam.....cee.e.

HO VA TNt
Chirc vu, chlirc danh:............ooooiiiiie e
DON VI CONG tAC: .. i e e e
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tu:ong ......................................................................................
2. D20 ATC, LT SOME: ..o
3. Tac phong, 18 161 TAM VIBC ..o
4. Y thirc t0 ChiC KY TUAL: ...veeeeeeeeeeeeeee e
5. Két qua thuc hién chuc trach, nhlem vu du:gc giao (xac dinh 0 nd1 dung

cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat lugng, tién do cong vi€c): .................

6. Thai d6 phuc vu nhén dan, doanh nghiép (d6i v6i nhitng vi tri tiép xtic
truc tlep hodc truc tlep giai quyet cong viéc cua nguoi dan va doanh nghi¢p):

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY

7. Két qué hoat dong cua co quan, t6 chire, don vi duoc giao l1anh dao, quép
1y, phu tgéch (xac dinh r6 nd1 dung cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat
lugng, ti€n dQ CONEZ VIEC): coovvveeeeiiiee e eieee et et e e rre e e sere e e etaeeeeeneaeeas

8. Nang luc 1anh dao, qUAN IY: ...oooviiiiieee e

9. Nang luc tAp hop, QoA KEt: ........oeeieeeeeeeeeeeeeeee e,

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG

1. Tu nhan xét v, Khuy&t GIEM:......o.ovveeeeeeeeeee e,

2. Tu xép loai chét lu’orng ..............................................................................

(Hoan thanh xudt sdc nhiém vy; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh
nhi¢m; khong hoan thanh nhi¢m vu).

...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi 10 ho tén)

1L Y KIEN NHAN XET, PANH GIA (Phan danh cho ngudi dimg dau
don vi cau thanh (NEU CO) ..cvvviiieiiie e e e

oeeen, NGAY.... thang.... nam...... )
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
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(Ky, ghi 10 ho tén)

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG
CHU'C (Phan danh cho cip c6 thim quyén danh gid)

1. Nhan xét wrt, KRUuyét GiGI: .....o.veeveeeeeeeeeeeeee e

2. Két qua danh gia, xép 1oai Chat IUONE: ......vveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

(Hoan thanh xuét sdc nhiém vu; hoan thanh tdt nhiém vy; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhi¢m vu).

3. Nhén dinh chiéu hudng, trién vong phat trién ctia cAn bo: ........cevvveeeeeene..

......................................................................................................

_ - Dgay... thang.... nam..... )
NGUOI CO THAM QUYEN DANH GIA
(Ky tén, ghi 10 ho tén)
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Mau s6 03

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUOQNG VIEN CHUC

Nam...........

HO VA T8N .
Chirc danh NEHE NERIBP: ... ..veveeeeeeeeeeeeeee oot eee oo se e
DON VI CONG tAC: .. i et e e e e e
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tuong ......................................................................................
2. D20 AUC, LT SONE: ..o
3. Tac phong, 18 161 TAM VIBC e
4. Y thc t0 ChlC KY TUAL ...,
5. Két qua thyc hién chuc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh rd ndi dung

cong viéc thuc hién; ty 18 hoan thanh, chat luong, tién d6 cong viec):..................

6. Thai do phyc vu nhan dan, doanh nghiép (d6i v6i nhitng vi tri tiép xtic
tryc tiép hodc truc tiép giai quyét cong viéc cua nguoi dan va doanh nghiép):.......

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY

7. Két qua hoat dong ctia co quan, td chirc, don vi duoc giao quan ly, phu
15:16] o L N U SRR SRRSO USSP UU TSR RSPP

8. Nang luc lanh dao, qQUAN 1Y ......ooiiiiiiee e

9. Nang Iuc tAp hop, AN KEtr......o.veiveeieeeeeeeeee e

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQONG

1. Tu nhan xét U, KUYt Q1M .....veeeeeeeeeeeeeeeeee e

2. Tu xép loai chét Iu’O’ng ..............................................................................

(Hoan thanh xuét sdc nhiém vu; hoan thanh tdt nhiém vy; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhiém vu).

...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi 10 ho tén)

I Y KIEN NHAN XET, PANH GIA POI VOI CAP PHO CUA
NGUOI DPUNG PAU PON VI SUNGHIEP CONG LAP

..... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi 10 ho tén)
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_IV. KET QUA DPANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN
CHUC (Phan danh cho cap c6 tham quyén danh gia)

(Hoan thanh xudt sic nhiém vy; hoan thanh tt nhiém vu; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhi¢m vu).
...., ngay.... thang.... nam.....

NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi 10 ho tén)
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56. Thit tuc cir can bd, cdng chire, vién chire di ddo tao, boi dudng trong nuée

Trinh ty thue hién:

‘ Budc 1: Can bd, cong chure, vién chuc di dao tao, boi dudng chuan bi céc
ho so, tai liéu bao cédo Thu trudng co quan, don vi dang cong tac.

7 BII('):C 2: B0 phan td chirc - can bd, ndi vu hodc Vin phong tiép nhan va
kiém tra ho so:

- Trudng hop hd so diy du dam bao theo quy dinh, tham muu cho Thu
trudng cO quan, don vi ban hanh Quyét dinh cur can bg, cong chirc, vién chirc di
dao tao, bo1 dudng trong nudc.

7 - Trudng hop hd so khong day du hodc khéng dam bao theo quy dinh; bd phan
to Chl:l’C‘ -can bff), ndi vu hoac Van phong hudong dan can bo, cong chiure, vién chirc hoan
thién day du ho so dam bao theo quy dinh; trinh Thu truong co quan, don vi ban hanh
Quyeét dinh cur can b, cong chire, vién chirc di dao tao, boi dudng trong nudce.

_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phin va sé luwgng hd so: Khong quy dinh.

Thoi han gidi quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan di ho so

Co quan giai quyét TTHC: Co quan, don vi st dung can bd, cong chuc,
vién chtrc.

Poi twong thure hién TTHC: Céan b, cong chirc, vién chic

Tén méu don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Ké( qua thwe hién TTHC: Quyét dinh cir can bo, cong chire, vién chire di
dao tao, boi dudng ¢ trong nudc.

Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC:

- Céc co quan, don vi ndp day du thanh phan hd so theo quy dinh.

- Daép céc yéu cau, diéu kién quy dinh tai khoan 1, Diéu 5; khoan 1, khoan 2,
Di¢u 6 cua Van ban s6 06/VBHN-BNV ngay 16/08/2022 hop nhat Nghi dinh
s0 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/
2021 cua Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc.

Can cu phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/09/2017 cta Chinh phi vé dao
tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chuec.

- Nghi dinh sO 89/2021/ND-CP ngay 18 thang 10 nam 2021 cua Chinh phu
sstra d0i, b6 sung mot s6 dicu cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017
cua Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chuec.

57. Thit tuc dén bu chi phi dao tao ciia can bd, cong chirc, vién chire.

Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Can b, cong chire, vién chic giri van ban dé nghi dén bu chi phi
dao tao dén co quan, don vi st dung Céan bg, cong chure, vién chirc


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-101-2017-nd-cp-dao-tao-boi-duong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-319214.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-89-2021-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-101-2017-nd-cp-boi-duong-can-bo-cong-vien-chuc-447475.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-101-2017-nd-cp-dao-tao-boi-duong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-319214.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-89-2021-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-101-2017-nd-cp-boi-duong-can-bo-cong-vien-chuc-447475.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-101-2017-nd-cp-dao-tao-boi-duong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-319214.aspx
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Budc 2: Cac sd, ban, r}gélnh, UBND cép huyén; cé,c don vi1 su nghiép truc
thuoc UBND tinh, UBND cap huyén, S&, ban, nganh tiép nhan don xin dén bu
chi phi dao tao cta can b, cong chirc, vién chuc.

Bude 3:

1. Nguoi ding dau o quan quan ly can bg, cong chuc, vién chirc hodc co
quan, don vi duoc phan cap quan Iy can b, cong chire, vién chie thanh 1ap Hoi
dong xét dén bu.

2. Hoi dong xét dén bu bao gdm cac thanh vién:

a) 01 dai dién lanh dap Vu (Ban, Phong) T6 chitc can bo, S& Noi vu hodc
co quan, don vi dugc phén cap quan ly can bg, cong chire, vién chire lam Chu tich
Ho1 dong.

b) 01 cong chire, vién chirc phy trach dao tao, bdi dudng cua Vu (Ban,
Phong) T6 churc can bd, S& Noi vu hodc co quan, don vi dugc phan cap quan 1y
can b, cong chirc, vién chuc 1a Thu ky Ho1 dong.

c¢) 01 dai di¢én td churc cong doan cua don vi st dung cén bg, cong chic,
vién chirc.

d) 01 dai dién bd phan tai chinh - ké toan cua co quan chi tra cac khoan chi
phi cho khoéa hoc.

d) 01 dai dién lanh dao don vi st dung cén bd, cong chirc, vién chirc.

Bu.’c'fg 4: Kién nghi ch‘i phi dén bu cua Hoi déng dugc 1ap thanh van ban va
duoc guri dén Ngudi dimg dau co quan quan ly can bg, coéng chire, vién chirc hoac
cac co quan, don vi dugc phan cap quan ly can bg, cong churc, vién chirc chdm
nhat 03 ngay lam viéc ke tir ngay két thuc cudc hop.

Budc 5: Can cir kién nghi ciia Hoi ddng xét dén bu, Nguoi dimg d%u CO quan
quan ly can bg, cong chuc, vién chirc hodc co quan, don vi dugc phan cap quan ly
can bg, cong churc, vién chure ban hanh quyét dinh dén bu chi phi dao tao.

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phin va s6 lwong hd so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan thue hién TTHC: Qéc sgS’, ban, nganh truc thugc UBND tinh;
UBND cac huyén, thi xa va thanh pho Hué.

Poi twong thue hién TTHC: Can b, cong chirc, vién chic.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

7 Két qua thye hi¢n TTHC: Quyét dinh dén bu chi phi dao tao cta co quan
c6 tham quyén.

Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC

‘ Can bC)‘, cong chtrc, vién chic, duogc cur di dao tao tu trinh dd trung cép tréy
1én bang ngudn ngéan sach nha nude hodc kinh phi cua co quan quan ly, su dung
can bo, cong chuc, vién chure phai dén bu chi phi dao tao khi thugc mdt trong cac
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truong hop sau day:

- Ty ¥ bd hoc, bd viéc hodac don phuong cham dut hop déng lam viéc trong
thot gian dao tao.

- Khong dugc co sé dio tao cip van bang tot nghiép.

- ba hoan thanh va dugc cé}p vin bang tot nghiép khoa hoc nhung bo viée
hodc don phuong cham dut hop dong lam viéc khi chua phuc vu du thoi gian cam
két quy dinh.

Can cw phap ly cia TTHC:

- Nghidinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phu vé dao tao,
boi dudng céan bo, céng chuc, vién chuec.

- Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 cua Chinh phu sstra doi,
bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cia
Chinh phii vé dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc.

58. Thu tuc B6 nhiém vao ngach vién chirc, xép lwong ddi véi nguoi
hoan thanh cheé d¢ tap su

Trinh ty thuc hién:

- Khi hét thoi gian tap sy, ngudi tip su phai bao cao két qua tap su bﬁng
van ban theo cac ndi dung quy dinh tai khoan 3 Diéu 20 Nghi dinh so
138/2020/ND-CP.

- Nguoi hudng dan tap su nhan xét, danh gia két qua tap sy d6i voi ngudi
tap su bang van ban.

_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh

Thanh phin, so lwong ho so: Khong.

Thoi han giai quyét: Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc
bao cao cua nguoi tap sy va nhan xét, danh gia cua nguoi huong dan tap su, nguoi
dung dau co quan st dung cong chirc danh gia pham chat chinh tri, dao duc va
két qua cong viéc cua nguoi tap su. Truong hop nguoi tép su dat yéu cau, ngudi
dtng dau co quan str dung cong chirc ¢6 van ban dé nghi nguoi dimg dau co quan
quan ly cong chirc quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong cho cong chirc duoc
tuyén dung.

Poi twong thue hién TTHC: Nguoi di trang tuyén, da hoan thanh ché do
tap su.

Co quan thye hién TTHC: Don vi sy nghi¢p cong 1ap quan 1y vién chirc.

Két qué thyce hign TTHC: Quyét dinh bo nhiém vao chirc danh nghé
nghiép hoac Quyét dinh xEp luong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu ciu, diéu Kkién thye hién TTHC:

- Hoan thanh thoi gian tip su theo quy dinh (Piéu 20 Nghi dinh s6
138/2020/ND-CP):
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+ 12 thang ddi véi truong hop tuyén dung vao cong chirc loai C;

+ 06 thang ddi véi truong hop tuyén dung vao cong chic loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m
dau tir 14 ngay trd 1€n, thot gian nghi khong hudng luwong, thoi gian bi tam giam,
tam gitt, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cta phép ludt khong duoc tinh vao
thot gian tap su.

+ Truong hop nguoi tap sy nghi 6 6m dau hodc c6 1y do chinh dang dudi 14 ngay

ma duoc nguoi ding dau co quan, don vi noi nguoi dugc tuyén dung vao coéng chiic
dang thyc hién ché do tap sy dong ¥ thi thoi gian nay dugc tinh vao thoi gian tap su.

Can ctr phap ly caa TTHC:

- Luat Vién chuc;

‘ - Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phil quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu sstra do,
b6 sung mot s6 di€u cuia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

59. Thii tuc bé nhi¢m linh dao cip phong thudc sé va twong dwong

Trinh ty thue hién:

1. Xin chi truong bo nhiém:

a) (;o quan, to chl'IS:, dqn vi ¢6 nhu cau bo nhiém‘céng chtrc 1anh dao, quan
1y trinh cép c6 tham quyén bod nhiém xin chu treong bang van ban, trong d6 néu
15 86 lugng chirc vy, chirc danh can ki¢n toan, ngudn nhan sy dy kién b6 nhiém
va du kién phan cong linh vuc, nhiém vu cu thé.

b) Cham nhat 1a 15 ngay lam vige ké tur ngay nhan dugc dé nghi, cap c6

thAm quyén bd nhiém phai xem xét, quyet dinh vé chi truong bo nhiém, trong d6
x4c dinh rd ngudn nhan sy du kién bo nhiém, ndi dung khac (néu co).

¢) Cham nhét 1a 30 ngay lam viéc ké tir ngay c vin ban dong y vé chu
truong bd nhiém, co quan, t6 chtrc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy
trinh nhan sy theo quy dinh. Truong hop chua hoan thanh thi co quan, t6 chic,
don vi phai bao co cip c6 thAm quyén bod nhiém xem xét, chi dao.

2. Thyc hi¢n quy trinh bd nhiém ddi vai nguon nhén sy tai cho:

Quy trinh b6 nhiém ddi véi nguén nhan sy tai chd g(‘Bm 05 budc; cac hoi
nghi chi duoc tién hanh khi c6 it nhat 2/3 sb nguoi dugc triéu tap co mat.

Ty 1& phiéu gidi thiéu dugc tinh trén tong sd nguoi triéu tap. Phiéu gidi
thiéu nhan sy bd nhiém tai cac budce 2, bude 3, bude 4, bude 5 do Ban t6 chirc hoi
nghi phat hanh, c6 dong dAu treo cua co quan, td chire, don vi hodc ¢6 chit ky truc
tiép cta ngudi chu tri trong trudng hop co quan, to chire, don vi khong ¢ con
dau; noi dung hoi nghi va két qua kiém phiéu tai cac budc nay duoc ghi thanh
bién ban. S6 phiéu gi61 thiéu nhan sy duoc chuan bi theo s6 luong thanh phén
tri¢u tap va dugc phat theo s6 luong ngudi cd mat.

Thanh phan triéu tip thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

Budc 1: Hoi nghi tap thé lanh dao (lﬁn 1)
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Trén co s6 chu truong bd nhiém, yéu cau nhiém vu ctia co quan, t6 chic,
don vi va nguon nhén sy trong quy hoach, nguoi ding dau chu tri cung tap thé lanh
dao ra soat, thong nhit vé co ciu, tiéu chuan, diéu kién, , quy trinh nhan sy; xem x¢ét
danh sach tit ca nhimg ngudi duoc quy hoach tir ngudn nhén su tai chd (gom ca
nhan su dugc quy hoach chirc vu, chirc danh twong duong trd 1én); ra soat két qua
danh gia, nhan xét dbi véi tung nhan sy trong quy hoach va thong qua danh sach
nhan sy dap tmg tiéu chudn, diéu kién theo quy dinh dé gi6i thiéu & budc tiép theo.
Danh sach nhéan sy duoc gi6i thiéu phai dap g cac tiéu chuén, diéu kién theo quy
dinh ctia Pang, cta phap luat va phu hop véi chii truong bd nhiém.

Thanh phan: Nguoi ding dau, cap phd ciia ngudi ding dau co quan, to
chuc, don vi. Pai dién co quan hodac bd phan tham muu vé td chitc, can bd tham
du hoi nghi nhung khong bo phiéu.

Két qua thao luan va dé xuat duoc ghi thanh bién ban.

Budce 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mé rong

Nguoi dimg dau trao d6i dinh huéng nhan su bd nhiém dé hoi nghi thao
luan va tién hanh gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Thanh phan: Tap thé lanh dao theo quy dinh tai diém a khoan nay; Ban
thuong vu cap uy cung cap (601 véi t6 chuce dang cap trén co s0) hodc cap uy cing
cap (dbi voi td chirc dang cap co s0) cua co quan, t6 churc, don vi; nguoi ding
dau cac don vi thudc va truc thudc (néu co).

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: M&i thanh vién tham dy hoi nghi gi6i
thiéu 01 ngudi cho 01 vi tri chire vy, chirc danh; ngudi dat s6 phiéu cao nhat trén

50% sb phleu gio1 thiu thi duge Iwa chon. Truong hop khong c6 nguoi nao dat
trén 50% so phleu gio1 thi¢u thi chon tAt ca nguoi ¢ sb phiéu gioi thiéu dat tir
30% tro 1én dé gioi thidu o budc tiép theo; truong hop khong c6 nguoi dat du 30%
s6 phleu gi01 thi€u thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao céo cap
c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu khong cong b tai hoi nghi nay.

Budc 3: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 2)

Trén co s& két qua gidi thiéu nhan sy ¢ budc 2, tap thé 1anh dao tién hanh
thao ludn va gi6i thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & budc 1.

Nguyén tic gidi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 nguoi cho
01 vi tri chire vu, chirc danh trong sé nhan su dugc gidi thiéu & budce 2 hoic gidi
thiu nguoi khac ¢ d tiéu chuén, dicu kién theo quy dinh; nguoi dat sO phiéu
cao nhat trén 50% sd phleu gi61 thi€u thi dugc lya chon. Truong hop khong co
ngudi nio dat trén 50% s6 phiéu gidi thicu thi chon tat ca ngudi co so phiéu gidi
thiéu dat tir 30% trd 1én dé gidi thiéu & budc tiép theo; trudng hop khong co ngudi
dat du 30% sb phiéu gi6i thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va
béo cdo cp c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gidi thi¢u & bude nay khac voi nhan sy dugce gidi thiéu
O budc 2 thi tap thé 1anh dao thao luan, xem xét, quyét dinh viéc lya chon nhan
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su dé gidi thiéu & bude tiép theo bang phiéu kin theo tham quyén va chiu trach
nhiém vé quyét dinh ctia minh. Nguoi duoc lua chon phai duoc tdi thiéu 2/3 téng
s6 thanh vién tap the lanh dao gioi thiéu. Truong hop khong c6 nguoi dat du s6
phleu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao céo cap co thim
quyén xem xé&t, chi dao.

Két qua kiém phiéu duoc cong b tai hoi nghi nay.

Budc 4: Hot nghi can bo chu chot

T6 chire 14y v kién cta can bd chu chét theo danh sach nhan sy duoc gidi
thiéu & budc 3.

Thanh phan: Tap thé 1anh dao mé rong theo quy dinh tai diém b khoan nay;
nguoi dung dau céc to chuc chinh tri - x3 hdi cta co quan, td chue, don vi (néu
co); cép pho cua ngudi dung dau cac co quan, t6 chire, don vi thudc va truc thudce
(néu co).

Trudng hop bd nhiém cong chirc lanh dao, quan 1y ctia don vi 13 t6 chirc cau
thanh hodc cua co quan, t6 chirc, don vi ¢6 don vi thudc, truc thudc nhung cé dudi
30 nguoi hodc cia co quan, t6 chuc, don vi khong c6 don vi thudc, truc thudc thi
thanh phan tham dy gdm toan thé cong chirc ctia co quan, o chire, don vi dob.

Trinh ty 13y ¥ kién: Thong bao danh sach nhan sy dugc gidi thiéu ¢ budc
3; tom tat 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhip theo
quy dinh cua phap luat; danh gia, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat trién
va du kién phan cong cong tac.

Ghi hoic tich phiéu gi6i thiéu nhan sy (c6 thé ky tén hodc khong ky tén).
Két qua kiém phiéu khong cong bo tai hoi nghi nay.

Budc 5: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lan 3)

Trudce khi tién hanh hoi nghi, co quan, to chtre, don vi ¢6 van ban dé nghi
cap Uiy cing cap danh gia, nhan xet bang van ban vé nhan sy; tién hanh xac minh,
két luan nhirg van dé& méi nay sinh (néu c6) dbi voi nhén su.

Tap thé lanh dao thao luan va biéu quyét nhén sy.

Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh ¢ budc 1.

Trinh ty thue hién: Cén cir vao y kién danh gia, nhan xét bang van ban cia
cap uy cung cap, két qua lay phleu & cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan

nhirng van dé méi nay sinh (neu c0) d6i v6i nhan sy dugce dé nghi bo nhiém, tap
thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan su bang phiéu kin.

Nguyén tic lira chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhit trén 50% sd ph1eu gio1
thiéu thi dugc lya chon de nghi b6 nhiém. Truong hop c6 02 nguoi c¢6 sd phiéu
ngang nhau déu dat 50% s6 phiéu gidi thiéu thi ngudi dimg dau xem xét, lua chon
nhan sy dé dé nghi bo nhiém; dong thoi bao cao day du cac ¥ kién khac nhau dé
cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi ra quyét dinh bo nhiém theo thim
quyén hodc trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

3. Thyc hién quy trinh bd nhiém ddi v6i ngudn nhan sy tir noi khac:

Truong hop nhan su do cip c6 thim quyén duy kién diéu dong, bd nhiém tir
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nguén nhan sy ngoai co quan, t6 chire, don vi hodc do co quan, t6 chure, don vi dé
xuat (tir ngudn nhéan sy ngodi co quan, t6 chtrc, don vi) thi co quan, bo phan tham
muu vé to chitre, can bo ctia co quan ¢6 thim quyén bod nhiém tién hanh cac cong
viéc gdm 03 budc nhu sau:

Budce 1: Trao doi, léy y kién cta tap thé 1anh dao cta co quan, t6 chirc, don
vi noi du kién b6 nhiém vé chu truong bod nhiém.

Budc 2: Trao déi, 1dy y kién ctia tap thé lanh dao noi nhan su dang cong tac vé
cht truong bd nhiém. Tap thé lanh dao noi nhan su dang céng tac to chuc 1dy phiéu.

‘Nguoi dugce dé nghi bo nhiém phai dat trén 50% s6 phiéu gidi thiéu (tinh
trén tong sd nguoil dugc triéu tap); truong hop dat 50% thi do nguoi dung dau
xem xét, quyét dinh.

Léy déanh gia, nhan xét ciia co quan, t6 chire, don vi va hd so nhan sy theo quy dinh.

Gap nhan sy dugc dy kién bd nhiém dé trao d6i vé yéu cau nhiém vu cong tac.

Bugce 3: Chu tri, phéi hop véi cac co quan, t6 chue, don vi lién quan tham
dinh vé nhan su va 1ap to trinh trinh cp c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, td chire, don vi (noi nhan sy dang cong tac hoac noi du kién b6 nhiém) hoac
nhan su duoc du kién bo nhiém con co y kién khac nhau, chwa thong nhat thi co
quan, b phén tham muu vé to chtre, can b bao cao day du cac y kién va trinh
cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh.

Nguoi dung ¢ dau co quan, to chtrc, don vira quyet dinh bd nhiém theo thim
quyén hodc trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyet dinh.

Cich thirc thue hién: Tryc tiép, tryc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phan, s6 lwong ho so:

HO so nhan sy bd nhiém phai duogc ké khai trung thuc, chinh xéac, déy du
ndi dung néu tai cac muc va phai duoc cip co thim quyén xac nhan hoic ching
thue theo quy dinh, bao gdm:

a) To trinh vé viéc bd nhiém do nguoi ding dau co quan, t6 chirc, don vi
ky (dbi voi truong hop trinh cap trén c6 tham quyén quyét dinh b6 nhiém); hoic
do nguoi dung dau co quan, bd phan tham muu vé cong tac t6 chuc, can bo ky
(d6i voi trudng hop ngudi dimg dau co quan, t6 chire, don vi quyét dinh);

b) Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu ¢ cac budc trong quy trinh bo nhiém;

¢) So yéu 1y lich do c4 nhan ty khai theo mau quy dinh c6 dan anh mau kho
4x6, duge co quan truc tiép quan 1y xac nhan va dong ddu; anh chup trong thoi
han 06 thang trudc ngay ndp ho so;

d) Ban tu kiém diém 03 nam cong tac gan nhat;

d) Danh gia, nhan xét cua chi by, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhén xet trong 03 nam gan nhat ciia tap thé lanh dao co quan, to chirc, don vi vé
pham chat dao dirc, 16i song, ¥ thic t6 chic ky luat, doan két ndi bo, ning luc
cong tac, két qué thuc hién chuc trach, nhiém vu duogc giao (trong dé phai xac
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dir}h ro0 san phém cu tl}é, thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu co), uy tin va tri€n vong phat trién;

e) Nhan xét ctia chi oty noi cu trii d6i voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tru cua ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua
chi ity not1 ban than cu tra va noi gia dinh cu tru;

) Két luan Yé tiéu chuan chinh tri ctia cap ty c6 thAm quyén theo quy dinh
cua Bg Chinh tri v€ bao v¢ chinh tr1 ndoi1 bd Dang;

h) Ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh;

k) Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cta tiéu chuan chic danh
bd nhiém. Truong hop nhan sy ¢6 vin bang do co s giao duc nudc ngoai hodc
co s& gido duc trong nude lién két v6i nude ngoai cap thi thuc hién viée cong
nhan theo quy dinh cia phap luét;

1) Gidy chtng nhén strc khoe cua co s0'y té c6 tham quyén cap trong thoi
han 06 thang trudc ngay ndp ho so.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC: CAc sd, ban, nganh truc thuoc UBND tinh.

Poi tuong thue hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, str dung cong churc;
cong chuc dugc deé bat bé nhiém.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém.

Yéu ciu, diéu Kkién thwe hién TTHC:

__a) Thoi gian gilr chie vy: Thot han gitr chire vu lanh dao, quan ly cho moi
lan b6 nhiém 1a 05 ndm, tinh tir thoi diém quyét dinh bo nhiém c6 hiéu lyc, trur
truong hop thot han dudi 05 ndm theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

b) Tiéu chuén, diéu kién b nhiém:

- Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh cuia Dang, cua phap luat va tiéu chuan
cu thé ctia chiic vy, chitc danh bo nhiém theo quy dinh ctia co quan ¢ tham quyén.

- Pbi voi nhan su tr nguon tai chd phai duoc quy hoach vao chirc vy, chirc
danh b6 nhiém hodc duoc quy hoach chtric vy, chic danh twong duong tr¢ 1€n. béi
vO1nhan su nguén tr noi khac phai dugce quy hoach chire vy, chitc danh tuong duong
tr& 1én. Trudng hop dic biét do cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Trudng hop co quan, to chirc, don vi méi thanh 1ap chua thyc hién viéc phé
duyét quy hoach thi do cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

- C6 thot gian gitr chure vy, chirec danh ddm nhiém hodc chire vy, chirc danh
turong duong tdi thiéu 1a 02 ndm (24 thang), néu khong lién tuc thi duoc cong don
(chi cong don ddi vai thoi gian gitt chirc vu, chirc danh twong duwong) hodc bao
dam thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vyc theo tiéu chuan cu thé cua
chtic vy, chitc danh bo nhiém. Trudong hop dic biét do cap co thim quyén xem
xét, quyét dinh.

- Co hd so, 1y lich cd nhan dugc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
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theo quy dinh.
- Diéu kién vé tudi bo nhi¢m:
+ Cong chirc dugc dé nghi bo nhiém lan dau giit chire vy, chirc danh lanh
dao, quan ly hoac (jé nghi bd nhi¢m gitr chire vy, 7Chl’l'C danh lanh dgo, quan 13'7/ cao
hon thi phai du tudi d€ cong tac tron thoi han boé nhiém. Thoi diém tinh tudi bo

nhiém thyc hién theo quy dinh cua cap c6 thim quyén. Truong hop dic biét do
cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh;

+ Cong chirc duge bd nhiém giir chire vu, chtrc danh méi trong duong hoic
thap hon chure vy, chirc danh dang giit thi khong tinh tudi bo nhiém theo quy dinh
tai diém a khoan nay.

- C6 du stre khoe dé hoan thanh nhiém vu va chire trach dugc giao.

- Khong thudc cac truong hop bi cdm dam nhiém chirc vu; khong dang
trong thot han xur Iy ky luat; khong dang trong thoi gian bi khot t6, diéu tra, truy
t6, xét xtr; khong dang trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky
luat theo quy dinh cua Pang va cua phap luat.

Can cur phap ly cuaa TTHC:

- Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chtc;

- Nghi dinh sb 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ciia Chinh phti quy dinh chuan
chirc danh cong chirc 1anh dao, quan 1y trong co quan hanh chinh nha nudéc;

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sstra doi,
b6 sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nim
2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh
56 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chét luong
dau vao cong churc.

60. Thii tuc bo nhiém lai lanh dao cap phong thudc sé va twong dwong

Trinh ty thwe hién:

a) Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, cap c6 thim quyén bd
nhiém phai ra thong bao thyc hién quy trinh xem xét bo nhiém lai di véi cong chiic.

b) Cong chirc 1am bao cdo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach,
nhiém vu trong thoi han gitt chirc vu gri cip c6 thim quyén bo nhiém.

¢) T6 chirc hoi nghi can bo chu chét 1dy ¥ kién vé viéc bo nhiém lai

Thanh phan: Nguoi diang dau, cap pho cua nguoi dimg dau co quan, to
chure; thuong vu cap uy cung cdp; truong cac t6 chuc chinh tri - x3 hoi cua co
quan, t6 chirc; ngudi dung dau, cap pho nguoi ding dau cac co quan, to chue
thudc va truc thude. Pbi v6i co quan, to chic ¢d dudi 30 nguoi hodc khong b to
chtrc cau thanh, thanh phan tham dy gdm toan thé cong chirc ctia co quan, to chic.
Ho1 nghi phai co tdi thiéu 2/3 sb nguoi duge tri¢u tap tham dy.

Trinh ty thuc hién: Cong chirc dugc xem xét dé bd nhiém lai bao céo tu
nhan xét, danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi gian gitr chirc
vu; hoi nghi tham gia gop ¥ kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin déi véi
cong chirc duge xem xét bo nhiém lai.
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Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu dugc giri 18n cap c6 thim quyén bd
nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bé tai hoi nghi nay.

Nguoi ding dau co quan, t6 chire, don vi truc tiép stir dung cong chirc danh
gid, nhan xét va dé xuét viéc bd nhiém lai.

d) Tap thé lanh dao co quan, t6 chirc, don vi thao luin va biéu quyét nhan su:

Thanh phan: Ngudi dung dau, cip phd cua ngudi ding dau co quan, to
chtrc, don vi. Pai dién co quan hodc bd phan tham muu vé to chitc, can bd tham
du hoi nghi nhung khong bo phiéu.

Trinh tu thuc hién:

Phan tich két qua 1ay phiéu & hdi nghi can b chii chét. Cong chie duoc dé
nghi bo nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu gio1 thi€u (tinh trén tong sd ngudi
duoc tricu tap tham gia hoi nghi can bo chu chét); truong hop dat 50% thi do

nguoi ding dau xem xét, quyet dinh; truong hop dat dudi 50% thi bao cao cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.

Xéc minh, két luan nhitng van dé moi nay sinh (néu co).

Lay v kién bang van ban cta cip uy cung cAp vé nhan su duoc dé nghi bd
nhiém lai.

Tap thé lanh dao thao luan, danh gia, nhan xét va biéu quyét nhan sy bang
phiéu kin. Nhan sy dugc dé nghi bd nhiém lai phai dat trén 50% s phiéu gio1
thiéu cua tap thé lanh dao; trudng hop nhan sy dat 50% thi do ngudi dimg dau
quyét dinh theo tham quyén hodc trinh cip c6 thim quyén xem xét, quyét dinh;
truong hop dat dudi 50% thi bao cao day du cac ¥ kién khac nhau dé cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau co quan, t6 chure, don vi ra quyet dinh b6 nhiém lai theo
tham quyén hodc trinh cap c6 thim quyen xem xét, quyét dinh.

Cich thirc thue hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh

Thanh phin va s6 lwgng hd so:

1. Thanh phén ho so:

HO so nhan sy bd nhiém phai dugc ké khai trung thuc, chinh xac, dﬁy du
ndi dung néu tai cac muc va phai duoc cip co tham quyén xac nhan hoic chimg
thuc theo quy dinh, bao gdom:

- T& trinh vé& viéc bd nhiém do ngudi dimg dau co quan, t6 chire ky (d6i véi
truong hop trinh cip trén c6 thim quyén quyét dinh bo nhiém); hodc do nguoi
dung dau co quan phu trach vé cong tac to chirc can bo ky (d6i v6i trudng hop
ngudi ding dau co quan, to chirc quyét dinh);

- Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu ¢ cac
budc trong quy trinh bd nhiém;

- So yéu 1y lich do ca nhan tu khai theo mau quy dinh, duoc co quan tryuc
tiép quan 1y xac nhan, ¢ dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang;
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- Ban tu kiém diém trong thoi gian giir chic vy;
- Nhén xét, danh gia cua tap thé lanh dao co quan, to chtrc vé& pham cht

dao dirc, 16 sbng, ¥ thirc t6 chire ky luat, doan két noi bo, vé nang luc cong tac,
két qua thuc hién chirc trach, nhiém vu trong 3 nim gan nhat;

- Nhan xét ctia chi Gy noi cu tra dbi v6i ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra ctia ban than khac véi noi cu tra cta gia dinh thi phai 1dy nhan xét cua
chi ity noi1 ban than cu tra va noi gia dinh cu tr(;

- Két luan cua cap ty c6 thim quyén vé tiéu chuan chinh tri néu co tinh tiét
méi lam thay d6i Két luan trudc day;

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo miu quy dinh;

- Ban sao cac vin bang, chtng chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh
b6 nhiém. Trudng hop nhan su c6 bang tot nghiép do co sd gido duc nudc ngoai
cép thi phai dugc cong nhén tai Viét Nam theo quy dinh;

- Gidy chimg nhan strc khoe ciia co s0 y té ¢6 tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

2. S6 lugng hd so: Khong.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC: Cac sd, ban, nganh tryc thuoc UBND tinh.

Poi twong thue hién TTHC: Co quan, don vi quan 1y, st dung cong chic;
cong chirc dén thoi diém xem xét bd nhiém lai.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh bo nhiém lai lanh dao cip phong
thudc s va tuong duong

Yéu cAu, diéu ki¢n thue hign TTHC:

a) Thoi gian gilt chirc vu: Cong chirc 1anh dao, quan 1y c6 thé dugc bd
nhiém lai voi s6 1an khong han ché, trir truong hop c6 quy dinh khac cua Pang
hodc cua phap luat chuyén nganh.

b) Thoi diém, thoi han va nguyén tic thuc hién bo nhiém lai

- Cong chuc lanh dao, quan 1y khi het thot han gitr chire vu bd nhiém theo
quy dinh thi co quan, t6 chitc c¢6 thAm quyén phai tién hanh quy trinh xem xét bo
nhiém lai. Trudong hop chua thuc hién quy trinh b6 nhiém lai gilt chtrc vu theo
quy dinh hodc da thyc hién quy trinh bd nhiém lai giit chitc vu nhung phat sinh
tinh tiét méi nén khi hét thoi han gii chire vu bo nhiém, cong chirc 1anh dao, quan
1y chua c6 quyét dinh bo nhiém lai gitr churc vy thi cap c6 tham quyen bd nhiém
phai ¢6 van ban thong bao dé co quan, t6 chire, don vi va cong chirc biét.

- Cong chuc lanh dao, quan 1y khi hét thoi han bo nhiém, tinh dén thang du
tudi nghi huu con dudi 05 nam cong tdc ma duogc b nhiém lai thi thoi han bd
nhiém duogc tinh dén thoi diém da tudi nghi huu theo quy dinh.

- Quyét dinh bo nhiém lai giit chirc vu 1anh dao, quan 1y phai dugc ban hanh
trude ngdy hét thoi han bd nhiém it nhat 01 ngay lam viéc.
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Truong hop vi 1y do khach quan ma thoi diém ky quyét dinh bo nhiém lai
giit chtrc vu lanh dao, quan 1y sau ngdy hét thoi han bo nhiém thi thoi han bo
nhiém cua quyét dinh mo1 dugc tinh tir ngay hét thoi han bd nhiém cua quyét dinh
cii va phai dugc ghi 16 trong quyét dinh.

- Truong hop cong chirc lanh dao, quan ly khi hét thoi han b6 nhiém ma
chua co quyét dinh bo nhiém lai giit chirc vu lanh dao, quan ly cua cap c6 tham
quyén thi khong duoc thuc hién chire trach, nhiém vu, thAm quyen cua churc vu
lanh dao, quan ly hién gitr. Viéc thyuc hién chirc trach, nhiém vy, tham quyen cua
chtrc vy 1anh dao, quan 1y d6 do cap c6 tham quyén bo nhiém xem xét, quyét dinh.

- Céc trudng hop chua thuc hién quy trinh bd nhiém lai giit chire vu ldnh
dao, quan ly: Cong chure lanh dao, quan ly dang trong thoi han xur Iy ky luat, dang
bi diéu tra, , truy t6, Xét Xr; Cong chuc lanh dao, quan ly dang trong thoi gian dugc
co quan, t6 chirc c6 tham quyén cir di hoc tap, cong tac & nude ngoai tir 03 thang
tr¢ 1én; Cong chirc lanh dao, quan ly dang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03
thang tro 1én tai cic co s y té hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

- Cong chuc 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han b nhiém ma dang trong thoi
gian thi hanh ky luat nhung khong thudc dién phai xem xét mién nhiém, cho tur
chtrc theo quy dinh cua Dang va cua phap luat thi co quan c6 tham quyén bo
nhiém can c yéu cau nhiém vu thao ludn, can nhic vé pham chat, nang luc, uy
tin cia cong chirc; vé nguyén nhan, dong co vi pham, khuyet diém va tinh chat
murc d6 anh hudng, két qua khac phuc hau qua (néu co) dé xem xét, quyét dinh vé
viéc bo nhiém lai giit chtrc vu lanh dao, quan 1y.

- Cong chuc lanh dao, quan 1y khong dugc b6 nhiém lai thi cO quan co tham
quyen xem xét, quyét dinh viéc bd tri cong tac khac theo nguyén tic khong dugc
bo tri chire vu trong duwong hodc cao hon

c) Tiéu chuén, diéu kién bd nhiém:

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitt chirc vu 1anh dao, quan ly.

- bap ung tiéu chuén chirc danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh cta co
quan c6 tham quyén tai thoi di€ém bd nhiém lai.

- Co quan, t6 chirc c6 nhu cau vé vj tri viée 1am 1anh dao, quan ly.

- Pu stc khoé dé hoan thanh nhiém vu va chirc trach duoc giao.

- Khéng thudc cac trudong hop bi cdm dam nhiém chuic vu theo quy dinh
cua phap luat.

Can cur phap ly cuaa TTHC:

- Nghidinh sO 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

-Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ctia Chinh phu quy dinh chuan
chirc danh cong chirc 1anh dao, quan 1y trong co quan hanh chinh nha nudéc;

- Nghi dinh §6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sstra doi,
bo sung mét s6 di€u cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam
2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh
s0 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 ndm 2023 quy dinh vé€ kiém dinh chat lugng
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dau vao cong chirc.
61. Biét phai vién chirc
Trinh ty thuc hién:
Trude khi quyét dinh biét phai vién chirc, nguoi dung dau co quan, don vi
duoc phan cong, phan cap quan 1y vién chuc can gap g0 Vlen chirc néu rdo muc

dich, su can thiét cua viéc biét phai dé nghe vién chirc de xuat ¥ kién trude khi
quyét dinh theo tham quyén hodc bao co cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.
Thanh phan, so lwong ho so: Khong quy dinh.
Thoi han giai quyét: Khong.
Péi twong thue hién TTHC: Cong chirc, vién chuc.
Co quan thwe hién TTHC: Co quan, don vi quan 1y va tiép nhan vién
chuc.
Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh
Phi, 1€ phi: Khong.
Tén miu don, miu to khai: Khong.
Yéu céu, diéu kién thyc hién TTHC:
Viéc biét phai cong chure, vién chirc dugce thuc hién trong cac truong hop:
- Theo nhiém vu d6t xuét, cép bach;
- Pé thuc hién cong viéc can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh.
m) Can ct phap ly cia TTHC
- Luat Vién chuec.
‘ - Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.
- Nghi dinh s0 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu sira do,
b6 sung mot s6 di€u cuia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.
62. Thit tuc Xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chic
Trinh tu thuc hién
Bugce 1: Vién chace nop ho so dé nghi chuyén chtc danh nghé nghiép khi
thay doi vi tri viéc lam ma chirc danh ngh€ nghiép hién gitr khong con phu hop
vo1 vi tri viée lam maéi1 dén Cac sé, ban, nganh, UBND cap huyén; cac don vi su
nghiép tryc thuoc UBND tinh, UBND huyén S&, ban, nganh.

Budc 2. Céac sd, ban, nganh, UBND cap huyén; cac don vi su nghiép truc
thuoc UBND tinh, UBND huyen S&, ban, nganh tiép nhan ho so cta vién chuc.

Budc 3. Ban hanh quyét dinh chuyén chirc danh nghé nghiép dbi véi vién chuc.
_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.
Thanh phin, so lwong ho so: Khong.
Thoi han giai quyét: Khong.
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Co quan thyc hién TTHC: (;éc s’c"r, ban, nganh truc thuéc UBND tinh;
UBND cac huyén, thi xa va thanh pho Hug.

P6i twong thue hién TTHC: T chirc, ca nhén.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc.

Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC:

- Viéc xét chuyén churc danh nghé pghiép duoc thuc hién khi vién churc
thay doi vi tri viéc 1am ma chire danh nghé nghi¢p dang gitr khong phu hop voi
yéu cau cua vi tri viéc lam moi;

- Vién chuc dugc xét chuyén chirc danh nghé nghiép phai dap tng du tiéu
chuan chie danh nghé nghiép dugc chuyén.

Can cu phap ly cua TTHC:

- Luat Vién chrc;

- Nghidinh sO 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phil quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra d6i, bo
sung mot s6 di€u ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

63. Thii tuc bé nhiém, bo nhiém lai vién chirc quan ly

Trinh ty thuc hién:

a) Xin chu truong bo nhiém:

- Pon vi sy nghlep cong 1ap co nhu cau b6 nhiém vién chire quan ly phai
trinh co quan, don vi c6 tham quyen bd nhiém bang vin ban vé chu truong, sd
lu’gng,qnguon nhan sy va du kién phan cong cong tac ddi véi nhan sy duoc du
kién bo nhiém.

- Co quan, don vi ¢o tham quyén ‘pé nhiém xem x¢ét, ql‘lyé't dinh vé chu
truong bd nhi¢m chdm nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan dugc dé nghi cuia don vi
su nghiép cong lap.

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngdy c6 vin ban ddng ¥ vé chu truong bd

nhiém cua cap c6 tham quyén, ngudi ding dau don vi su nghiép cong 1ap phai
tién hanh quy trinh lya chon nhén su theo quy dinh.

b) Thuc hién quy trinh b6 nhiém d6i véi ngudn nhan su tai chd

Buoc 1: Trén co sé chu truong b6 nhiém, yéu cau nhiém vu cta don vi va
ngudn nhan su trong quy hoach, tap thé lanh dao thao luan va dé xuét vé co ciu,
tiéu chuan, diéu kién, quy trinh gi6i thiéu nhan su.

+ Thanh phan: Nguoi dung dau, cap pho cia nguoi dung dau don vi su
nghiép cong lap va nguoi dimg dau bd phan tham muu vé td chire can bo.

+ Két qua thao luan va dé xuat dugc ghi thanh bién ban.

Budce 2: Tap thé 1anh dao mé rong thao luan va théng nhét vé co ciu, tiéu
chuan, diéu kién, quy trinh gidi thiéu nhan sy va tién hanh gidi thiéu nhan sy bang
phiéu kin.
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+ Thanh phan: Nguoi dung dau, cap pho cua nguoi dimg dau don vi su
nghiép cong lap; thuong vu cap uy cung cap; nguoi dimg dau cac don vi thude va
truc thudc. Ho1 nghl phai c6 tdi thiéu 2/3 sé nguoi duoc triéu tap tham du.

+ Nguyén tic gioi thiéu va lya chon: Mi thanh vién giéi thiéu 01 ngudi
cho mot chirc vy; ngudi nao dat ) phiéu cao nhat, dat ty 1€ trén 50% tinh trén
tong s6 ngudi duoc triéu tap gidi thiéu thi duoc lya chon. Trudng hop khong cd
ngudi nao dat trén 50% thi chon 02 ngudi c6 sb phiéu gidi thidu cao nhét tir trén
xubng dé gidi thiéu & cac budc tiép theo.

+ Phiéu gidi thiéu nhan su bd nhiém do Ban té chirc hdi nghi phat hanh, co
dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khong
cong bd tai hoi nghi nay.

Budce 3: Tap thé 1anh dao, cdn ¢t vao co ciu, tiéu chuan, diéu kién, yéu cu
nhiém vu va kha ning dép tng ctia vién chirc; trén co sé két qua gidi thiéu nhan
su ¢ bude 2, tién hanh thao luan va gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & bude 1.

+ Nguyén tic gidi thiéu va lua chon: Mbi thanh vién lanh dao gidi thiéu 01
nguoi cho mot chirc vu trong s6 nhan sy duoc gidi1 thiéu & bude 2 hodc gidi thi¢u
nguoi khac ¢ du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; Ngudi ndo dat s6 phiéu cao
nhét, dat ty 1€ trén 50% tinh trén téng s6 thanh vién tap thé 1anh dao gi61 thiéu thi
duoc lua chon. Truong hop khong c6 ngudi nao dat trén 50% thi chon 02 ngudi
c6 s6 phiéu gidi thiéu cao nhat tir trén xubng dé lay phiéu tin nhiém tai hoi nghi
can bd chu chdt.

+ Phiéu gidi thiéu nhan su bd nhiém do Ban td chitc hdi nghi phat hanh, co
dong ddu treo cuia don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, dugc cong
bo tai hoi nghi nay.

+ Truong hop néu két qua gidi thiéu cua tap thé lanh dao khéac véi két qua
phat hién, gidi thi¢u nhan sy ¢ bude 2 thi bao cao, giai trinh rd vé1 co quan, don vi
c6 tham quyén bd nhiém xem xét, cho ¥ kién chi dao trudc khi tién hanh cac budc
tiép theo.

+Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban va luu trit trong hd so bo nhiém.

Budce 4: T6 chirc 15'1y v kién ctia can bd chu chét vé nhan sy duoc tap thé
lanh dao gidi thiéu ¢ bude 3 bang phiéu kin.

+ Thanh phﬁn Nguoi ding dﬁu cap pho cua ngudi dimg dau don vi su
nghiép cong 1ap; Cap 1 uy, truong cac t6 chirc chinh tri - xa hoi ctia don vi sy nghiép
cong lap; nguoi ding dau, cap pho nguoi ding dau cac bo phan chuyén mon va
don vi thudc va truc thude. Pdi véi don vi co sb luong nguoi lam viée dudi 30
nguoi hodc don vi khong cé to chirc cau thanh, thanh phan tham du gdm toan thé
vién chirc, nguoi lao dong trong bién ché lam viéc thuong xuyén tai don vi. Ho1
nghi phai c6 téi thiéu 2/3 sd nguoi duoc triéu tap tham du.

+ Trinh tu lay ¥ kién:

Trao d6i, thao luan vé co céu, tiéu chuin, diéu kién, yéu cau va kha nang
dap ung yéu cAu nhiém vu cua nhan sy;
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Théng bao danh sach nhan su do tip thé 1anh dao gidi thidu (¢ budc 3); tom
tat 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; Nhan xét, danh gia uu, khuyét diém, mat
manh, mit yéu, trién vong phat trién; Du kién phan cong cong tac;

Ghi phiéu 13y ¥ kién tin nhiém (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu lay
v kién tin nhiém do Ban t6 chtrc hoi nghi phat hanh, c6 dong dAu treo cua don vi.
Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khong céng bd tai hoi nghi nay.

Budce 5: Tap thé 1anh dao thao luin va biéu quyét nhan su.

+ Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & bude 1.

+ Trinh ty thye hién: Phan tich két qua lay ph1eu & cac hoi nghi; Xac minh,
két luan nhimg van dé moi nay sinh (néu c6); Lay ¥ kién bang van ban cta ban
thuong vu dang uy hodc dang uy don vi (nhimg noi khong c6 ban thuong vu) vé
nhan su dugc dé nghi b6 nhiém; Tap thé 1anh dao thao ludn, nhan xét, danh gia va
biéu quyét nhan su bang phiéu kin.

+ Nguyén tac lya chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhat, dat ty 1é trén 50% tinh
trén tong s6 thanh vién tap thé lanh dao gioi thiu thi dugc lra chon dé nghi bd
nhi¢m. Truong hop co 02 nguoi co s6 phiéu ngang nhau (dat ty 1¢ 50%) thi lya
chon nhan sy do nguoi dung dau gidi1 thi¢u dé dé nghi bo nhiém; Dong tho1 bao
cdo day du cac ¥ kién khac nhau dé cp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

+ Phiéu biéu quyét nhan su bo nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh,
c6 déng dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban.

+ Nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap ra quyét dinh bo nhi¢m theo
tham quyén hodc trinh co quan, don vi ¢6 tham quyen xem x¢ét, quyét dinh.

¢) Thuc hién quy trinh b nhiém d6i véi ngudn nhan su tir noi khac:

- Truong hop nhén sy do don vi s nghiép cong lap dé xuat thi tap thé 1anh dao
don vi thao luan, thong nhét vé chu truong va chi dao tién hanh mot s cong viée sau:

+ Gip ngudi dugc dé nghi bd nhiém dé trao d6i ¥ kién vé yéu cau nhiém
vu cOng tac.

+ Trao d6i ¥ kién véi tap thé lanh dao va cip uy co quan, don vi noi ngudi
duoc dé nghi bd nhiém dang cong tac vé chu truong bd nhiém; léy nhan xét, danh
gia cua tap thé lanh dao va cip uy co quan, don vi ddi véi nhan su; nghién ctru hd
s0, xac minh ly lich.

+ Théo luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin. Nhan
su duoc dé nghi bd nhiém phai dat ty 18 trén 50% tong sd thanh vién tap thé lanh
dao dong ¥; truong hop nhan sy dat ty 1 50% thi do nguoi ding dau quyet dinh;
dong thoi bao cao ddy du cac ¥ kién khac nhau dé cip co tham quyén xem xét,
quyét dinh.

+ Nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap ra quyét dinh bo nhi¢m theo
tham quyén hoic trinh co quan, don vi c¢6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

- Trudng hop nhan su do co quan cép trén c6 tham quyén dy kién bd nhiém
tir nguén nhan sy ngoai don vi, by phan tham muu vé t6 chirc can bd cua co quan
c6 tham quyén du kién bd nhiém tién hanh mdt s6 cong viéc sau:

+ Trao do1 y kién vaéi tap thé 1anh dao va cap uy ctia don vi tiép nhan nhan
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su vé du kién bo nhiém.

_ t+Trao déj ¥ kién véi tap thé 1anh dao va cap ty noi nhan su dang cong tac
vé chu trrong b6 nhiém va lay nhan xét, danh gia cua tap the lanh dao va cap uy;
nghién ctru ho so, xac minh 1y lich.

+ Gap nhan sy dugc du kién bd nhiém dé trao d6i N kién vé yéu ciu nhiém
vu cOng tac.

+ Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan tham dinh vé nhan su.

+ Nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap ra quyét dinh bo nhiém theo
tham quyén hodc trinh co quan, don vi ¢6 thAm quyen xem xét, quyét dinh.

_ Cach thire thye hi¢n: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quén 1y vin ban

di€u hanh.

Thanh phan, s6 lwong ho so

HO so nhan sy bd nhiém phai du:qg ké khqi trung ‘thuc, chinh xac, déy du
nd1 dung néu tai cac muc va phai duoc cap c6 tham quyen xac nhan hodac ching
thuc theo quy dinh, bao gom:

- TO trinh vé viéc bd nhiém do nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap
ky (d6i voi truong hop trinh cap trén co tham quyén quyet dinh b6 nhiém) hoac

do ngudi dung dau bo phan phy trach vé cong tac to chue can bo ky (d6i voi
truong hop ngu:cn dung dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh);

- Ban tong hop !(et qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac
budc trong quy trinh bé nhi€m;

- So yéu 1y lich vién c}}ﬁc do c4 nhan tu khai theo mau quy dinl}, duoc don
vi su nghi¢p cong 1ap truc ti€p quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup
trong thoi gian khong qua 06 thang;

- Ban tu kiém diém 3 nim cong tic gin nhat;

- Nhén xét, danh gi4 cua tap thé lanh dao don vi vé pham chat dao dirc, 10i
song, y thue t6 chure ky luat, doan két ndi by, ve€ nang luc cong tac, két qua thyuc
hién chuc trach, nhiém vu trong 3 nam gan nhat;

- Nhén xét cta chi oy noi cu tra di v6i ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tru cua ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua
chi ity not ban than cu tra va noi gia dinh cu tr(;

- Két ludn cua cdp uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

- Bansao cac van bang, chtng chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh
bo nhiém.

Trudng hop ¢6 van bang do co s¢ dao tao nudc ngoai cap hoic co s¢ dao tao
trong nuoc lién két véi nude ngoai cap phai dugc Bo Gido duc va Bao tao ching nhan;

- Gidy chimg nhan strc khoe ciia co sO y té ¢6 tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

P6i twong thue hién TTHC: Vién chirc duoc dé bat bo nhiém.
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Co quan thye hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, st dung vién chuec.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh b nhiém.

L¢ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu céu, diéu kién thyc hién TTHC:

- Dé duoc bd nhiém vién chirc quan ly, vién chirc can dap ing cac tiéu chuan,
dicu ki€n quy dinh tai Diéu 44 Nghi dinh 115/2020/ND-CP, cu thé nhu sau:
_+Bao dam tiéu chudn chung theo quy dinh ctia Pang, Nha nugce va tiéu chuin
cu thé cua chirc vu bé nhiém theo quy dinh cua co quan, don vi ¢6 tham quyén.

+ Phai duogc quy hoach chuc vy bérnhiém né:u 12 ngudn nhan sy tai chd hodc
dugc quy hoach chirc vu twong duong néu 1a nguén nhan sy tir noi khac. Truong
hop don vi mai thanh 1ap chua thyc hién viéc phé duyét quy hoach thi do cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ C6 ho s0, 1y lich ca nhan duoc xac minh, c¢6 ban ké khai tai san, thu nhép
theo quy dinh.

- Diéu kién vé tudi b6 nhi¢m:

+ Vién chuc dugc dé nghi b6 nhiém 1an d?}u gjfr chuc vu quan 1y hodc dé
nghi b6 nhiém gitr chirc vu quan ly cao hon thi tudi b6 nhiém phai con du 05 ndm
c(}ng tac :cinh tur }(hi thuc hién quy trinh bé nhiém; truong hop dac biét bao cao
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh;

+ Vién chirc duge dé nghi bd nhiém giir chirc vu quan 1y ma thot han giwr
chtc vu dudi 05 nam theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh thi tu6i cong tac
phai du mgt nhi¢m ky;

+ Vién chirc dugc bo nhiém gilr chirc vu mai twong duong hodc thap hon
chtrc vu dang giit thi khong tinh tudi bé nhi¢m theo quy dinh néu trén.

- C6 du strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chire trach duoc giao.

- Khéng thudc cac trudng hop bi cAm dam nhiém chire vu theo quy dinh
cia Dang va cua phap luat; khong dang trong thoi han xur Iy ky luét, khong trong
thot gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky luét vién chirc quy dinh tai Diéu
56 Luat Vién thrc duoc sstra doi, bo sung tai khoan 8 Biéu 2 Luat sstra doi, bo
sung mot s di€u cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chirc.

Can ctr phap ly cua TTHC

- Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh phit quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc.

‘ - Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phii quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.

- Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ctia Chinh phi1 quy dinh chuan
churc danh cong chirc 1anh dao, quan 1y trong co quan hanh chinh nha nudc.

64. Thii tuc ndp lwu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Ban hanh ké hoach thu nhan hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.



175

Budc 2: Phéi hop véi cac don vi, ca nhan xac dinh nhitng ho so, tai liéu can
ndp luu vao Luu trit co quan.

Budc 3: Don vi, ¢4 nhan c6 trach nhiém hoan thién ho so, tai ligu; thong ké
th~2mh “Muc luc ho so, tai liéu ndp Iuu” va giao ndp vao Luu trit co quan theo hudng
dan cta Van phong/phong Hanh chinh.

Budc 3: Van phong/phong Hanh chinh chuan bi kho va cac phuong tién bao
quan de tiep nhan ho so, tai li¢u.

~ Budc 5: T6 chire tiép nhn ho so, tai li¢u kiém tra doi chiéu gitta Muc luc
ho so, tai liéu ndp luu voi thuce t€ tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai ho so, tai
licu.

Pbi vOi hd so dién tir: C4 nhan c6 trach nhiém hoan thién ho so ngay sau
khi giai quyét xong cong viéc va ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan bing
cac chtrc ndng cuia HE thong Quan 1y vin ban diéu hanh. Vin phong/phong Hanh
chinh co6 trach nI\nem klrem tra, nhan hd Y theg Da,nh muc; lién l‘<et chinh xac dir
lidu dac ta voi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché do quan ly ho so luu trir dién
tu trén HE thong Quan 1y van ban diéu hanh.

_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh va Phan mém Luu trit hi€n hanh.

Thanh phin, sb lwong ho so:

- Thanh phan ho so

+ Muc luc hd so, tai liéu nop luu.

+ Bién ban giao nhan ho so, tai liéu.

- S6 luong ho so 02 bd

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Péi twong thue hién TTHC: Cong chirc, vién chuc.

Co quan thue hién TTHC: DPon vi va can b, cong churc, vién chure truc
thudc co quan, don vi.

Két qua thue hién TTHC: HO so, tai liéu

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén maiu don, miu t& khai: Muc luc hd so, tai liéu ndp luu; Bién ban giao
nhan ho so, tai licu.

Can cu phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.

Quyet dinh s6 41 /2018/QD-UBND ngay 02/7/2018 ctia UBND tinh ban
hanh Quy ché vé cong tac luu trir trén dia ban tinh Thira Thién Hué.
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MAiu s6 01
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
Thoi han bao quan: Vinh vién/cé thoi han

Nam:....ooooiiiiii
SOKY | Ticudihd | Thoigian |, P | S§tossé | Ghi
STT | hiéu ho A han bao .
: SO’ tai licu t, trang chu
SO quan
Muc luc ndy gém: ......... hé so (don vi bao quan)
Viét DANG ChT: .. .ovveeee el hd so (don vi bao quan)

......... ,ngay ... thang ... ndm ......
Nguwoi lap
(ky va ghi 0 ho va tén, chirc vu)
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MAu s6 02
[TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP] CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
[TEN CO QUAN, BDON VI] Poc lap - Tu do - Hanh phic

Thira Thién Hué, ngay  thing  ndm 20...

‘ BIEN BAN
ve viéc giao nhan ho so, tai liéu

Can cuo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 naim 2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu;

Cancu......... [Danh muc ho so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...],

Chung toi gom:

BEN GIAO: [tén ca nhan, don vi giao nop ho so, tai liéu]

ONE (DA): oottt ettt r e

CRUC VU CONE tAC: ... uiiiiiiiiieeeiiee ettt e et e ettt e e e e e eare e e e sneraeeesnaeeeenens

BEN NHAN: (Luu triv co quan)

ONE (DA): .o

CRUC VU CONE tAC: ... uiiiiiiiieeeeiiee ettt e e ee e e e e et e e e e eree e enneaeeenens

Théng nhat 14p bién ban giao nhén tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén Khoi tai HEU 10 NOP: w..v.veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

2. Thoi gian clia ho S0, tA1 U .....vveeeeeeeeeeee e

3. SO TUONE 1A HBUL .o

a) Déi voi ho so, tai lidu gidy

= TONE SO NOP (CAD): v eeee et ese e

b) B6i véi ho so, tai lidu dién tir

= TONE S0 1O SO oo
- TONG SO t&P N trONE DO SOT vevvoveeeee e
4. Tinh trang tai iU G180 NOP: ..veeeeriiieeeiiieeeeiiee et eree e e e e eeeeereeeens
5. Muc lyc ho so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhén gitr mot ban./.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN

(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)
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65. Thii tuc tiép nhan, chuyén giao viin ban dén

Trinh ty thue hién:

Budi 1: Tiép nhan van ban dén.

Budc 2: Pang ky van ban dén.

Budc 3: Trinh, chuyén giao vin ban dén.

Budc 4: Giai quyét va theo ddi, don doc viée giai quyét van ban dén.

Quy trinh quan 1y vin ban dén tai Uy ban nhan dan cac x3, phudng, thi tran
trén dia ban tinh Thira Thién Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III Quyét
dinh s6 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh
quy dinh cong tac van thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y vin ban dén tai cac phong, ban chuyén moén thuoc Uy
ban nhan dan cac huy¢n, thi xa va thanh phé Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc IV Quyét dinh s6 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc
ban hanh quy dinh céng tic vin thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y vin ban dén tai Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan cac huyén, thi xa va thanh phd Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
V Quyét dinh sé 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc ban
hanh quy dinh cong tac van thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y van ban dén tai cac s&, ban, nganh trén dja ban tinh Thira
Thién Hué thuc hién theo quy dinh tai Phy luc VI Quyét dinh sé 18/2021/QPb-
UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh quy dinh cong tac vin
thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y van ban dén tai Van phong Uy ban nhan dan tinh Thira
Thién Hué thyc hién theo quy dinh tai Phu luc VII Quyét dinh sb 18/2021/Qb-
UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh quy dinh cong tac vin
thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.
Thanh phan, sb lwong ho so: Khong quy dinh.
Thoi han giai quyét: Theo quy dinh tai Quyét dinh s 18/2021/Qb-
UBND.
Poi twong thure hién TTHC: T6 chirc/can bd, cong chire, vién chiic.
Co quan thyc hién TTHC: Co quan, t6 chue, don vi cép tinh, cép huyén, cép

Két qua thwe hién TTHC: Vin ban
Phi, 1€ phi: Khong.
~ Tén mﬁu’dO’n, mﬁu to' khai: S6 ding ky van ban dén‘; S6 theo doi giai
quyét van ban dén; Phiéu giai quyét van ban dén; Phiéu yéu cau giai quyét cong
viéc.
Can cir phap ly caa TTHC:
- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cuiar Chinh phi vé cong
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tac van thu.

- Quyét dinh s6 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh v&
viéc ban hanh quy dinh cong tac van thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.
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Mau s6 01

UBND TiN}[ THUA THIEN HUE
SONOI VU

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam..........
Tir ngay ............. dén NGV
T SO .. dén SO ......coceeeeeeann.

Quyén sd: ........
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Ngay Tén loai | Pon
Neay | oo | Tac | 5% KV ging | YAtiCh VI sy | Ky | Ghi
; SO dén . hi¢u van - yéu noi hoac 2 - ,
den gia . van g .. | chuyén | nhan | chu
ban . dung van | ngwoi
ban s A
ban nhan
1) 2) 3) 4) (3) (6) (7) (8) 9) 1d0)
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Miu s6 02
UBND TINH THUA THIEN HUE ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc lap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

SO dén:

Co quan ban hanh VB:.................. SO KY hibU: ...evveveeieeiein
Ngay thang ban hanh VB: .../..../20.... Nguoixuly VB:.....................
Trichndidung VB: ...
Pé xuit Y kién .,
Y kién cia Phong, Ban
Chanh Van phong Lanh dao S¢&
Ngay: ..... /..../120.... Ngay: ...../.... Ngay: ..... /..../720......
/20.....
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Miu s6 03
UBND TINH THUA THIEN HUE ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Thira Thién Hué, ngdy ... thdng ... ndm ...

PHIEU YEU CAU GIAI QUYET CONG VIEC

1. N§i dung cong viéc hoic van ban can gidi quyét:

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.......................................................................................

.......................................................................................

.............................................................................................
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Maiu s6 04
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UBND TiN}[ THUA THIEN HUE
SONOI VU

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN
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Tén loai, s0, ky hiéu,

. Thoi . K AlaA 1o LA
SO0 | ngay, thang va tén co },)(m Vi .. han oiai Tle.n, d ° S? i k}i hl@l{ Ghi
P 2 . [hodic ngwoi 120 gl gidi |vin ban tra
dén |quan, to chwrec ban hanh| n &t £ .. chu
< v nhan quye quyet loi
van ban :
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)
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66. Thu tuc phat hanh van ban di

Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Cép s, thoi gian ban hanh vin ban.

Budce 2: Pang ky van ban di.

Budc 3: Nhan ban, dong dau co quan, to chure, dau chi 6 mat, muac do
khan, (d6i véi vin ban gidy); ky s6 cua co quan, to chirc (d6i v6i vin ban dién
tu).

Budc 4: Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

Budce 5: Luu van ban di.

Quy trinh quan 1y vin ban di tai Uy ban nhan dan cc x3, phuong, thi tran
trén dia ban tinh Thira Thién Hué thyc hién theo quy dinh tai Phu luc III Quyét
dinh s6 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh
quy dinh cong tac vin thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y vin ban di tai cac phong, ban chuyén mon thudc Uy ban
nhan dan cac huy¢n, thi xa va thanh phé Hué thyuc hién theo quy dinh tai Phu luc
IV Quyét dinh s6 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 cua UBND tinh vé viéc
ban hanh quy dinh cong tac vin thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan Iy van ban di tai Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan cac huy¢n, thi xa va thanh phé Hué thyuc hién theo quy dinh tai Phu luc
V Quyét dinh sé 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc ban
hanh quy dinh cong tac van thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y van ban di tai cac so, ban, nganh trén dia ban tinh Thira
Thién Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VI Quyét dinh sé 18/2021/QP-
UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh quy dinh cong tac vin
thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y vin ban di tai Van phong Uy ban nhan dan tinh Thira
Thién Hué thuc hién theo quy dinh tai Phy luc VII Quyét dinh sé 18/2021/QP-
UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh quy dinh cong tac vin
thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

_ Cach thirc thyc hi¢n: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban

diéu hanh.

Thanh phin, sb lwong ho so:

- S6 ding ky van ban di.

- S6 guri van ban di buu dién.

- Ban gbc van ban.

- Ban chinh van ban.

Thoi han giai quyét: Theo quy dinh tai Quyét dinh s 18/2021/QP-
UBND.

Poi twong thue hién TTHC: T6 chitc/can b, cong chire, vién chic.

Co quan thue hién TTHC: Co quan, t6 chirc, don vi cdp tinh, cip huyén,



188

cép xa.

Két qua thye hién TTHC: Vin ban

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén mzflu don, miu to khai: S6 ding ky vin ban di; Phiéu trinh giai quyét
van ban di; S6 giri van ban di buu dién.

Can cur phap ly caa TTHC:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cuiar Chinh phii vé cong
tac van thu.

- Quyét dinh s6 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh v&
viéc ban hanh quy dinh cong tac van thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.
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Biéu so 01

UBND TiNH THUA THIEN HUE
SO NOI VU

SO DPANG KY VAN BAN DI

Nam: ............
Tw ngay ............. dEN NGAY.....ooveeee...
Tt SO oo den SO .....occeevvveeennn.

Quyén so: ........
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i",’ Ngay | Tén loai Noi | Ponvi, |

Y thang va trich Nguwoi | nhan | nguoi Ngay Ky | Ghi
hi¢u - A ns , - n lwgng Z ~ .
o van | yéungidung | Ky van nhan i chuyén | nhan | chu
van i . R . , ban

. ban van ban ban | ban luu

ban

M| @ (3) 4) (5) (6) (7) (8) 9) |(10)
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Biéu s6 02

UBND TINH THUA THIEN HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NQI VU Doc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU TRINH GIAI QUYET VAN BAN DI
v/v [trich yéu ngi dung]

CHUYEN VIEN CHUYEN VIEN PHOI HQP

Thuc hién y kién chi dao cua ..., chuyén
vién da du thao .... vé viéc ...

Kinh trinh 1anh dao xem xé&t, phé duyét./.

Chuyén vién

(ky, ho tén)

Ngay: ..... /..../120.... Ngay: ..... /..../120.....

Lanh dao [co quan] Lanh dao [don vi]

Ngay: ..... /..../120.... Ngay: ..... /..../720.....
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67. Thii tuc tiéu hiy tai liéu hét gia tri

Trinh ty thue hién:
- Lap danh muc tai liéu hét gia tri va viét ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri.
- Trinh ngudi ding dau co quan, t6 chirc hd so xét huy tai liéu hét gia tri.
- Ho1 déng xac dinh gia tri tai li¢u thuc hién vi¢c xét huy tai licu hét gia tri.
- Tham tra tai liéu hét gia trj trude khi tiéu huy.
- T6 chire tiéu huy tai liéu hét gia tri.
- Lap va luu hd so vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri.
_ Cach thire thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua hé théng Quan 1y van ban
diéu hanh.
Thanh phan hd so:
- TO trinh vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri;
- Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;
- Bién ban hop Ho1 dé)ng xac dinh gié tri tai li¢u;
- Quyét dinh thanh [ép Ho1 dé)ng xac dinh gia tri tai liéu (néu CO quan, t6
chtrc chua thanh 1ap Ho1 dong xac dinh gia tri tai 1iéu);
- Vian ban ctia cip c6 thim quyén vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri;
- Quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cho phép tiéu huy tai lidu hét gia tri;
- Bién ban ban giao tai li¢u hét gia tri;
- Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;
- Céc tai liéu c6 lién quan khac.
Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.
Co quan thye hién TTHC: Cac co quan, don vi ¢ tai li¢u.
Poi twong thure hién TTHC: Bo phan Luu trit ciia cac co quan, don vi ¢6
tai li¢u.
Tén mau don, miu to ké khai:
Ttheo Cong van sb 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Cyc Van
thu va Luu trit nha nudc vé viéc hudng dan to chuc ti€u huy tai li¢u hét gia tri);
’ - Danh muc tai liéu hét gia tri (theo Phuy lyc I ban hanh kem theo Cong van
s0 879/VTLTNN-NVDP);
- Ban thuyét minh tai liéu hét gi4 tri (theo Phy luc II ban hanh kém theo
Cong van s6 879/VITLTNN-NVDP);
- Bién ban hop H@i déng xac dinh gia tri tai liéu (theo Phu luc III ban hanh
kém theo Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP).
Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.
Két qua ciia viéc thue hién TTHC: Quyét dinh tiéu hay tai lidu.
Can cr phap ly caa TTHC:
- Luat Luu tri;


https://thuvienphapluat.vn/cong-van/van-hoa-xa-hoi/cong-van-879-vtltnn-nvdp-huong-dan-to-chuc-tieu-huy-tai-lieu-het-gia-tri-86677.aspx
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- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu triY;
- Quyét dinh sb 41 /2018/QD-UBND ngay 02/7/2018 ctia UBND tinh ban
hanh Quy ché vé cong tac luu trir trén dia ban tinh Thira Thién Hué.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Linh-vuc-khac/Luat-luu-tru-2011-132447.aspx
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Miu s6 01
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TEN CO QUAN, TO CHUC NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
‘ Sé: [vi= ... , ..., NEAY .... thang .... nam ....
V/v d€ nghi tham tra tai liéu hét
gia tri
Kinh gui: ..o

Danh muc tai liéu hét gia tri cua Phong (khéi). ... dugc 1ap ra trong qua trinh
phan loai, chinh 1y tai liéu (hodc trong qua trinh xac dinh gia tr1 tai liéu). Danh
muc da duoc Ho1 déng xac dinh gia tri tai liéu cua (co quan, tb chirc) xem xét,
kiém tra va nhat tri dé cho phép tiéu huy.

Dé viée tiéu huy tai li¢u dugc thuc hién dung theo quy dinh phap luat, (co
quan, t6 chirc) gtri hd so xét huy tai liéu hét gia tri caa Phong (khdi)......... dé
nghi ....... tham tra va cho ¥ kién bang vin ban dé (co quan, t6 chirc) c6 co sé ra
quyét dinh tiéu huy sd tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhén: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI
- Nhu trén; KY
- Luu: VT, ... (Chi kg, diu)

Ho va tén
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Mau sb 02
DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phéng (khdi) ............
;K Tﬁp oA A A « A NET ’ - . ,
Bo s0 ¥ Ti€u deé ho so hoac tap tai li¢u Ly do huy | Ghi chu
1 2 3 4 5

Huéng din cach ghi:

Phong (khéi): Ghi tén phong hodc khéi tai licu.

(1): Ghi t}n’r tu cac bo (cdp) tai ligu. S6 thir tu duoc ghi lién tuc cho mot
phong (hodc khoi) tai li¢u.

(2): Ghi s6 thir tu hd so hodc tap tai liéu hét gia trj trong timg bé (cip).

(3): Ghi tiéu dé ctia ho so hogc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia tri
phai phan anh hét ndi dung tai li¢u bén trong.

~ (4): Ghi Iy do huy tai liéu nhu: hét thoi han béo quén; bj bao ham (ddi véi

ké hoach, bao cao thang, quy ma da gir bao cao 6 thang hoac nam); trung; tai liéu
bi ;éch nat khéng‘c:(‘)n kha nang phuc hoéi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chup...
D61 véi nhitng ho so ‘hoac tap tai li€u bi bao I}ém, trung thtra phai ghi rd bi bao
ham hodc trung v61 ho so nao trong muc luc ho so giir lai.

(5): Ghiy kién ctia Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu hoac cac ghi cht khac.
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Mau s6 03

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi)......c.coeevnninnnnins
Thoi gian ciia Phong (khoi) tai ligu...................

I. Toém tat tinh hinh khdi tai li¢u hét gia tri

1. Sy hinh thanh khoi tai ligu hét gia tri: Tai lidu duoc loai ra khi nao?
(Trong qua trinh chinh 1y hay khi ti€én hanh danh gia doc 1ap phong (khoi) tai licu
luu trix?)

2. 86 lugng: Tong s6 tai lidu khi dua ra chinh Iy 1a ... mét; ho so, tai liéu
gilt laibaoquanla...... mét; soO lugng tai ligu loai ra ... meét (bo, go1); ty 1€ loai ra
so voi tai liéu gitr lai 1a ... %.

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thiic cua khoi tai liéu hét gia
tri.

IL. Tém tit thanh phén va ndi dung chi yéu cia tai liéu hét gia tri

Tai liéu hét gia tri bao gém cic nhom: Tai liéu hét thoi han béo quan, tai
liéu bi bao ham, tai li¢u trung, tai li€u bi rach nat khong khoi phuc dugc, tu li€u
tham khéo, ban chup ...

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhiing tai liéu gi? Noi dung
veé van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhom tai liéu bj bao ham: GOm nhiing tai liéu gi? Vé vin dé gi? Ly do huy. ..

3. Nhom tai liéu tring: Gom nhiing tai liéu gi?

4. Nhom tu liéu: Gom nhitng loai nao? Noi dung vé van dé gi?

....., ngay...thang....nam...

NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)
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Miu s6 04
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQI PONG XAC PINH Péoc l1ap - Tu do - Hanh phiic
GIA TRI TAI LIEU
.., NEAYy .... thang .... nam ....
BIEN BAN
Hop H¢i dong xac dinh gia tri tai liu

Can ctr Biéu 18 cua Luat Luu trit nim 2011 va Quyét dinh so...... ngay.....
thang..... ndm..... cua......... vé vi¢c thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu,

Hom nay, vao hoi.... gid ngay...thang...nam...,

Hoi dong xac dinh gia tri cta..... (co quan, t chlic) gom co: .............
(ghi 3 ho tén cac thanh vién trong HOi dONE)..........eevuneevueeieeennnn...

Sau khi nghién ctru, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri ctia Phong (khoi)
................................. va ki€m tra thuc t€, cac thanh vién trong Ho1 dong c6

1. Bé nghi giit lai nhitng tap (hd so) tai liéu sb:............ , néu 1y do (néu
c0).

2. P& nghi (ngudi c6 thim quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu
huy tai liéu theo Danh muc dinh kem.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, voi ¥ kién nhat tri.../...(ghi 18 s6
lugng).

Cudc hop két thuc vao hoi...h ngay... ./.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(ho, tén, chir ky) (ho, tén, chir ky)
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