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Phu luc

S6: 3015/QD-UBND

Thoi gian ky: 22/11/2024 13:22:16 +07:00

DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BO PUQC SUA POI, BO SUNG TRONG LINH VUC NOI VU
THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SO NOQI VU
(Kém theo Quyét dinh s6 3015 /OP-UBND ngay 22 thang 11 nam 2024
ciia Chit tich Uy ban nhén dén tinh Thira Thién Hué)

PHAN 1. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH NOI BQ

STT Tén TTHC ngi b Linh vuc Co quan thuc hién
I |CAPTINH
Lap Ké hoach bién ché hang nam cua tinh T6 chtrc, cong S& Noi vy
2. Chuyén ngach cong chirc chire, vién chirc S& Noi vu
Céc s, ban, nganh truc thude
3. Tinh gian bién ché do61 vdi can bg, cong chirc, vién chuc UBND tinh; UBND ca’ic huyén, thi
xa va thanh pho Hué
A R . . R \ . L L Cac s0, ban, nganh truc thudc
4, | Xetnang bac luong trude thoi han do lap thanh tich xuat sac UBND tinh; UBND céc huyén, thi
cua can bg, cong chtrc, vién chure trén dia ban tinh 3 s X1y A
xa va thanh pho Hué
5. Nang béc luong thudng xuyén/ nang phu cap tham nién vuot khung S& Noi vu
6. B6 nhiém lanh dao cip so va tuong duong So Noi vu
7. B6 nhiém lai 1anh dao cip so va tuong duong S Noi vu
8. Piéu dong, biét phai cong chic trong tinh Co quan, dorclh\iicquan 1y cong
9 Quy hoach can bd Theo phan cap, uy quyén cia Chu

tich UBND tinh




STT Tén TTHC ngi by Linh vuc Co quan thue hién
2. A Ak g : S& Noi vu; Céc sd, ban, nganh
Tha h cho y kién doi v&i cong chirc ca PR L ,
10. aAm (‘;hn c¢ho }] I?H do,l VO} COPg Chue cac corquan, d(m M true thuéec UBND tinh; UBND cac
thudc tinh chuyén cong tac dén cac co quan, don vi ngoai tinh n S s Lorr A
huy¢n, thi xa va thanh pho Hué
1 Xin théi gitt chire vu quan 1y, xin thoi viéc d6i voi cong chuc, S& Noi vu; co quan, don vi quan
" | vién chuc 1y can b, cong chure, vién chirc
B /?\ h' A \ h ~ h r /’\ 1 /( M r.. N\ h \ . , , . i
12, 0 nhiém vao ngach cong chire, xep luong do6i voi nguoi hoan Co quan, don vi quan Iy cdng chitc
thanh ché do tap su
£ , Lo e A a1 Co quan, don vi quan 1y can bg,
13. | Quyét dinh nghi huu d6i voi cong chure, vién chire qua vhquan iy f i
cong chure, vién chirc
Tiép nhan can bo, cong chirc cip x4, vién chirc cong tac tai S6 Noi vy; Cdc 50, ban, nganh
14| fom vi su nghiép cong Tip vio lim cong chite = truc thuge UBND tinh; UBND cdc
FSUNENICP cong 1ap & huyén, thi xa va thanh phé Hué
Tiép nhan can b, cong chire, vién chirc tu khoi bang, doan So Noi vu; Céc sd, ban, nganh
15. | the, doanh nghi¢p nha nudc vao lam viéce tai cac co quan, don true thuéc UBND tinh; UBND cac
vi hanh chinh nha nuéc thude tinh huyén, thi xa va thanh pho Hué
Piéu dong can b, cong chirc, vién chic trong co quan, don Co aquan. 1 chite. don vi quan I¥
16. | vi kho1i nha nude thude tinh dén cac tinh, thanh pho, co quan, d n R ,,q Y
. JOR LA cong chtrc, vién churec.
don vi cua Trung vong, khoi Pang, doan thé cua tinh
17. | Luan chuyén céng chuc lanh dao, quan ly The",q“;‘/ dinh Ve ph? h cap quan
1y va quy dinh cuia Pang
18. | Cap thé can b, céng chirc 1an dau S& Noi vu
19, Cap dA01 th? can b<:), cong .ch171c (truong hop thay doi thong tin S& Noi vu
ghi trén the; thé bi mat, bi hong...)
20. | Thu hoi thé can b, cong chirc S Noi vu




STT Tén TTHC ngi by Linh vuc Co quan thue hién
o S& Noi vu; Céc sd, ban, nganh
21. | Kéo dai thoi gian gitr chirc vu dén tudi nghi huu truee thuoc UBND tinh; UBND c,élc
huy¢n, thi xa va thanh pho Hué
2 Ctr can b0, cong chuc, vién chuac di dao tao, boi dudng S& Noi vu; Co quan, don vi sur
" | ngoai nudc dung cén b, cong chirc, vién chiic
73 Thém dinh tai liéu hét gia tri cua cac co quan, td chire thude | Van thu, luu trit | Co quan, don vi thudc nguén ndp
" | ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich st luu tai li€u vao Luu trir lich st
5y | Trinh Pé an thanh 1ap, giai thé, nhap chia, diéu chinh dia giéi | Xay dung chinh S4 N6i vi
" | don vi hanh chinh thudc tham quyén UBND tinh quyén T
55 D& nghi hity bo quyét dinh tang danh hi¢u thi dua hogc hinh | Thi dua, khen 34 N6i v
" | thirc khen thudng, thu hoi hién vat khen thudng va tién thuong thudng T
26. | Bé nghi tude, phuc hdi va trao lai danh hiéu vinh dy nha nudc S& Noi vu
II | CO QUAN, PON VI QUAN LY VA PUQC GIAO NHIEM VU
27. | banh gia, Xép loai chat luong can b, cong chirc, vién chire Co ’quari, d(fn v ql,lan l.yﬁ su d’ung
can bg, cong chirc, vién chuc
73 Cur can bg, cong chuc, vién chuc di dao tao, boi dudng Co quan, don vi str dung céan bg,
" | trong nudc cong chure, vién chirc
‘ T6 chire, cong Cac s0, ban, nganh truc thudc
29. | bén bu chi phi dao tao cua can bg, cong chirc, vién chirc chirc, vién chirc | UBND tinh; UBND ca,ic huyén, thi
xa va thanh pho Hué
30 Bo nhiém vao ngach vién chure, xép lwong dbi véi ngudi hoan Don vi su nghiép cong lap quan ly
" | thanh ché d0 tap su vién chirc
31. | B6 nhiém lanh dao cép phong thudc S¢ va tuong duong Cac s0, ban, nganh truc thudc




STT Tén TTHC ngi by Linh vuc Co quan thue hién
UBND tinh
2 4 in s X . A aa s Cac s0, ban, nganh tryc thudc
32. | B6 nhiém lai lanh dao cap phong thudc Sé va tuong duong UBND tinh
33. | Biét phai vién churc Co quan, dfm Vi quan ly va tiep
nhan vién chirc
7 ‘ Cac s0, ban, nganh truc thudc
34. | Xét chuyén churc danh nghé nghiép vién chuc UBND tinh; UBND cac huyén, thi
xa va thanh ph6 Hué
35. | B nhiém, b6 nhiém lai vién chic quan ly Co quan, don. AV ' qu2,1n 1y, st dung
vién chirc
36, Nop lu’u ho so,~ tai li¢u luu trit (bao gdm ca tai licu luu trir dién Céic co quan, don vi trén dia ban tinh
tr) vao Luu trit co quan
37. | Tiép nhan, dang ky va chuyén giao vin ban dén Vian thu, luu tri | €4c co quan, don vi trén dia ban tinh
38. | Phat hanh van ban di Céc co quan, don vi trén dia ban tinh
39. | Tiéu huy tai liéu luu triv hét gia tri Céc co quan, don vi trén dia ban tinh
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PHAN IL. NOI DUNG CU THE CUA THU TUC HANH CHINH NOI
BO PUQC SUA POI, BO SUNG

1. Thi tuc 14p K¢ hoach bién ché hang nim cia tinh

Trinh tu thuc hién:

Budce 1: Cac co quan, td chirc, don vi su nghi¢p cong lap tu bao dam mot
phan chi thudong xuyén va don vi sy nghiép cong 1ap do ngan sach nha nudc bao
dam chi thuong xuyén (don vi sy nghi¢p cong 1ap chua ty bado dam chi thuong
xuyén) cin ci quy dinh tai Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP, Nghi dinh s6
106/2020/ND-CP va hudng dan ctia co quan c6 thim quyén vé dinh mirc bién ché
cong chue, sO lugng ngudi lam viée trong don vi sy nghiép cong lap dé xay dung
ké hoach bién che cong chue, s6 luong ngudi 1am viée trong don vi su nghiép
cong lap (bao gom: s6 lugng ngudi 1am viée huong luong tur ngén sach nha nude
va s0 lugng nguoi lam viéc huong luong tir nguén thu sy nghiép) hang nam giri
S& Noi vu dé tham dinh.

Budc 2: S Noi vu tiép nhan ho so, tham dinh ké hoach bién ché cong chirc,
$6 luong nguoi lam viée héng nam cua cac co quan, td chuc, don vi su nghiép
cong 1ap chua ty bao dam chi thuong xuyén cua dia phuong; tong hop, 1ap ké
hoach bién ché cong chirc, s6 luong ngudi lam viéc hang nam cua dia phuong,
bado cdo UBND tinh.

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

Thanh phin, sb lwong ho so:

- Thanh phan hd so K& hoach bién ché cong chtrc hing nim, gdm:

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

+ K¢é hoach bién ché cong chirc hing nim cua co quan, to chirc theo quy
dinh tai Piéu 11 Nghi dinh 62/2020/ND-CP.

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

- Thanh phan ho so ké hoach sb lwong ngudi lam viée hang ndm cia cac
don vi su nghiép cong 1ap, gdm:

+ Vin ban dé nghi.

+ K& hoach sb luong ngudi 1am viéc cua cac don vi su nghiép cong lap
thudc pham vi quan 1y ctia bo, nganh, dia phuong theo quy dinh tai khoan 2 Diéu
10 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP, kém theo vin ban 1am co so xac dinh s lugng
nguoi lam viéc.

+ Ban sao cac van ban cua co quan co tham quyén quyét dinh hodc phé
duyét s6 luong nguoi 1lam viée trong don vi sy nghiép cong lap cua don vi hodc
ctia b, nganh, dia phuong ctia nim trude lién ké v6i nam ké hoach.

+ Céc van ban lién quan (néu co).
Thoi han giai quyét: Khong.



Co quan giai quyét TTHC:

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

- Co quan thuc hién TTHC: S& No6i vu.

- Co quan phdi hop: Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Poi twong thure hién TTHC: Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, I¢ phi: Khong.

Két qua thyue hién TTHC: Ké hoach bién ché cong chirc, sé luong ngudi
lam vi¢c hang nam cua tinh.

Can ctr phap ly caa TTHC:

- Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phu vé vi tri viéc
lam va bién ché cong chiic;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri
viéc lam va so lugng nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong 1ap.

2. Thii tuc chuyén ngach céng chirc hanh chinh

Trinh ty thuc hién:

- Viéc chuyén ngach dugc thuc hién khi cong chl'J:g thay ddi vi tri viée 1am
ma ngach cong chirc dang gilt khong phu hop véi yéu cau ngach cong chic cua
vi tri viéc lam moi.

- Nguoi dimg du co quan sir dung cong chiic cin ¢t quy dinh tai Diéu 43

Luét Can b9, cong chirc, de nghi co quan quan ly cong chirc quyét dinh chuyén
ngach cong chirc hodc quyét dinh theo thim quyen phan cap.

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

di€u hanh.

Thanh phan hd so, s6 lwong ho so:

Thanh phan hd 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 lwong hién huong. (photo)

- Quyét dinh phan coéng chic danh méi. (photo)

- Céc van bang, chimg chi c6 lién quan. (photo)

So luong hd so: 01 bo.

Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

Co quan thuwe hién TTHC: S6 Noi vu.

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

Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh
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Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Can cur phap ly cuaa TTHC:

- Luat Can bg, cong chirc;

- Luét sstra d6i, bd sung mot s0 diéu cta Luat Can bo, cong churc va Luat Vién chirc;

- 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.

- Nghj 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
s0 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 ndm 2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng
dau vao cong chtrc.

3. Tinh gian bién ché déi véi can bd, cong chire, vién chirc.

Trinh ty thue hién

_ - Budc 1: Cac co quan, t6 chure xay dyng Ké hoach nam tinh gian bién ché
va ho so dé nghi tinh gian bién ché.
- Bugc 2: Cac co quan, t6 chirc gui van ban va ho so dé nghi tinh gian bién
ché dén So Noi vu va S Tai chinhdé tham dinh.

- Budc 3: S6 Noi vu phdi hop v6i S¢ Tai chinh, Ban T6 chire Tinh ty trinh
Chu tich UBND tinh quyét dinh phé duyét doi twong tinh gidn bién che.

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

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

Thoi han giai quyét:: khong quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

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

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

- Co quan phdi hop thuc hién TTHC: So Tai chinh, Bao hiém x3 hoi tinh
va cac co quan, don vi, UBND cap huyé¢n trén dia ban tinh.

Déi tugng thye hién TTHC: Can bg, cong chirc, vién chire; can b, cong
chuc cap xd va nguoi lam viéc theo ché do hop dong lao dong khong xac dinh
thot han trong cac co quan hanh chinh dugc ap dung ché d9, chinh sach nhu cong
chuc theo quy dinh ctia Chinh phu; cac co quan, t6 chirc, don vi.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi:Khong.

Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh ctia Cht tich UBND tinh.

Yéu céu, diéu kién thyc hién TTHC: Viéc thuc hién tinh gian bién ché
phai dam bao dung quy dinh tai Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP ngay 03/6/2023
cua Chinh phu (truong hop phap luat chuyén nganh c¢6 quy dinh khéc thi thyc hién


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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theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh)

Can cr phap ly caa TTHC:

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

- Nghidinh s6 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 cua Chinh phi quy dinh
vé tudi nghi huu.

- Thong tu sO 13/2024/TT-BTC ngay 23 thang 02 nam 2024 cua B¢ Tai
chinh huc’mg dan xac dinh nguon kinh phi va Viéq lap du toan, quan ly, str dung
va quyét todn kinh phi thuc hién tinh gian bién ché;

- Quyet dinh 50 2429/QD-UBND ngay 16 thang 10 nim 2023 cia UBND
tinh v€ viéc ban hanh Quy trinh phé duy,ét danh ségh doi tuong tinh gian bién ché
va kinh phi thuc hi,én tinh gian b@én ché thudc tham ql}yén cua Chu tich UBND
tinh ap dung H¢ thong quan ly chat lugng theo ti€u chuan TCVN ISO 9001:2015.

4. Thu tyc xét niang bac lwong trwdce thoi han do 1ap thanh tich xuat
sac cia can bg, cong chirc, vién chirc trén dia ban tinh

Trinh ty thuc hién

Budc 1. Cac sd, ban, ngémh,‘UBN‘D cép huyén, cac don vi sy nghiép truc
thuéc UBND tinh lélp Tc:r trinh va ho so dé€ nghi xét nang bac luong trudc thoi han
do 1ap thanh tich xuat sac cia can bd, cong chuc, vién churc dién Ban Thuong vu
tinh iy va Ban cén sy dang UBND tinh quan 1y gui S& Noi vu.

Budc 2. Sé No1 vu tiép nhén, kiém tra hd so.

Truong hop ho so day du, dam bao theo quy dinh tién hanh trinh Chi tich
UBND tinh ban hanh Quy¢ét dinh.

Trudng hop hd so khong day du hodc khong dam bao theo quy dinh, S6 Noi vu
ban hélr}h van ban yéu céu; bd sung, hoan thi¢n ho so. Sau khi cac co quan, don vi hoan
thién ho so, S& No1 vu tién hanh trinh Cha tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh.

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

Thanh phin, so lwong ho so: Khong.

Thoi han giai quyét:

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

Co quan giai quyét TTHC:

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

- Co quan thyc hién TTHC: S& Noi vy;

Péi twong thue hién TTHC: Cac s0, ban, nganh tryc thugc UBND tinh;
UBND cac huyén, thi xa va thanh pho Hug.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh ctiia Cha tich UBND tinh.
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Yéu chu, diéu kién thue hién TTHC:

- Can b9, cong chire, vién chire 1ap thanh tich xuét sic trong thuc hién nhiém
vu ma chua xép bac luong cubi cing trong ngach hodc trong chuc danh thi dugce
xét nang mot bac luong trude thoi han tdi da 12 thang so véi thoi gian quy dinh
tai Diém a va Diém b Khoan 1 Diéu nay. Ty I¢ can bg, cong churc, vién chure dugce
nang bac luong trudc thoi han trong mot nam khong qua 10% tong sd can bo,
cong chtrc, vién chirc trong danh sach tra lwong cua 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
bac 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 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cta Chinh phu vé ché do
tién luong ddi véi 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 Coéng an nhan dan ban hanh kém theo Nghi dinh s 204/2004/ND-CP.

- Nghi dinh so 17/2013/ND-CP ngay 19/02/2023 cua Chinh phu vé sstra
d6i, bd sung mot s didu cua Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12
nam 2004 ctia Chinh phu vé ché d6 tién lwong ddi véi can bo, cong chire, vién
chutre va lyc lugng vii trang.

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 13/7/2013 cia Bo truong Bo Noi vu
huéng dan thuc hién ché d6 nang bac luong thudong xuyén va nang bac luong
truge thoi han ddi vaoi can bo, cong chtrc, vién churc va nguoi lao dong.

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctia Bo truong Bo Noi vu
sstra d6i, bo sung ché d6 nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trude thoi
han va ché do phu cap tham nién vugt khung d6i v6i can bd, cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong.

5. Thii tuc Nang béc lwong thwong xuyén, nang phu cip thAm nién vuot
khung (dién Ban Thuong vu tinh y va Ban cén sy ddang UBND tinh quén 1y).

Trinh ty thuc hién:

Buoc 1: Céc so, ban, nganh, UBND cép huyén, cac don vi su nghiép truc
thuoc UBND tinh 1ap To trinh va hd so dé nghi nang bac luong thuong xuyén,
nang phu cép tham nién vuogt khung ctia can bo, cong chure, vién chic Dién Ban
Thuong vu tinh uy va Ban can sy ddng UBND tinh quan ly gti S& Noi vu.


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

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

Truong hop ho so khong dé}j du hodc khong dam bao theo quy dinh, S¢
Noi vu ban hanh van ban yéu cau bd sung, hoan thién ho so.

_ Cach thirc thyc hi¢n: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban

diéu hanh

Thanh phan, s6 lwong hd so: Khong quy dinh.

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

Co quan gidi quyét TTHC:

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

- Co quan thyc hi¢én TTHC: S& No6i vu.

P6i twgng thuc hién TTHC: Cac s¢, ban, nganh, UBND cép huyén, cac
don vi su nghi¢p truc thuoc UBND tinh.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

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

Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC

a) Nang bac luong thuong xuyén.

- B6i voi can bo, cong chire

Tiéu chudn 1: Puoc cip c6 thim quyén danh gia va xép loai chét luong &
murc tr hoan thanh nhiém vu tr¢ 1én

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

- Doi véi vién chie:

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

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

b) Nang phu cip tham nién vuot khung

Pam bao diéu kién, tiéu ghuén nhu huéng phu cap tham nién vuot khung
quy dinh tai Muc II Thong tu s6 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua Bo Noi
vu hudéng dan thuc hién ché do phu cap tham nién vugt khung doi1 vdi can bg,
cong chtrc, vién chuec.

Can cw phap ly cia TTHC

- Thong tu sO 08/2013/TT-BNV ngay 13/7/2013 cta B truong B Noi vu
huéng dan thuc hién ché d6 nang bac luong thuong xuyén va nang bac luong
trude thoi han doi voi can bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong.

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctua B0 truéong Bo Noi vu
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sstra d6i, bo sung ché d6 nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trude thoi
han va ché do phu cap tham nién vuot khung d6i v6i can bd, cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong.

6. Thi tuc B6 nhiém linh dao cip sé va twong dwong.

Trinh ty thye hién:

1. Xin chu treong bo nhiém:

a) Co quan, td chire, don vi ¢6 nhu cau bd nhiém cong chtrc 1anh dao, quan
1y trinh cdp c6 tham quyén bo nhiém xin cha truong bang vin ban, trong d6 néu
1o 8O luong chirc vy, chirc danh can kién toan, nguén nhén sy du kién bd nhiém
va du kién phan cong linh vuc, nhiém vu cu thé;

b) Cham nhat 1a 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc dé nghi, cip co
tham quyén bd nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu truong bd nhiém, trong dé
xac dinh ro nguén nhan sy du kién b6 nhiém, ndi dung khac (néu co);

¢) Cham nhat 1a 30 ngay lam viéc ké tir ngay c6 vin ban dong y vé chu
truong b6 nhiém, co quan, t6 chuc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy
trinh nhan sy theo quy dinh. Truong hop chua hoan thanh thi co quan, to chirc,
don vi phai bao cdo cip c6 thAm quyén bod nhiém xem xét, chi dao.

2. Thyc hi¢n quy trinh b6 nhiém dbi vai nguén nhan sy tai cho:

Quy trinh b nhiém dbi véi ngudn nhan sy tai chd gdm 05 bude; cac hoi
nghi chi dugc tién hanh khi c6 it nhat 2/3 s6 ngudi duge trigu tap c6 mét.

Ty 1€ phleu gidi thiéu duge tinh trén téng sd nguoi tricu tap. Phleu gidi
thiéu nhan sy bo nhiém tai cac budc 2, budc 3, budc 4, bude 5 do Ban t6 chirc hoi
nghi phat hanh, c6 dong dau treo cua co quan, to chire, don vi hodc co chir ky truc
tlep ctia nguoi chu tri trong trudng hop co quan, t6 chirc, don vi khong c6 con
dau; noi dung hoi nghi va két qua kiém phiéu tai cac budc nay duoc ghi thanh
bién ban. S6 phleu gi61 thiéu nhan sy duogc chuan bi theo s6 luong thanh phan
tri¢u tap va dugc phat theo ) luong ngudi c6 mat.

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

Budc 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 1)

Trén co 8¢ chu truong b6 nhiém, yéu cau nhiém vu ctia co quan, to chirc,
don viva nguon nhan sy trong quy hoach, nguoi ding dau cha tri cung tap thé lanh
dao ra soat, thong nhét vé co cau, tiéu chuan, diéu kién, , quy trinh nhan sy; xem x¢&t
danh sach tit ca nhimg ngudi duoc quy hoach tir ngudn nhén su tai chd (gom ca
nhan su dugc quy hoach chirc vy, chirc danh twong duong trd 1€n); ra soat két qua
danh gia, nhan xét dbi véi timg nhan su 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 nhan su duoc giéi thiéu phai dap Gmg cac tiéu chuan, diéu kién theo quy
dinh ctia Pang, cta phap luat va phi hop véi chi truong bd nhiém.

Thanh phan: Ngudi ding dau, cip phd ciia ngudi dimg 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.

Két qua thao luan va dé xuat duoc ghi thanh bién ban.
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Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong

Nguoi dung dau trao doi dinh huéng nhan sy 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 (d01 v6i to chirc dang cap trén co s0) hodc cap Uy cung
cap (d6i véi to chirc dang cap co s0) cua co quan, t6 chirc, don vi; nguoi ding
dau cac don vi thudc va truc thudc (néu co).

Nguyén tac gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién tham du hoi nghi gidi
thiéu 01 nguoi cho 01 vi tri chirc vy, chie danh; ngudi dat s6 phiéu cao nhat trén
50% sb phleu gio1 thi€u thi duge lya chon. Truong hop khong c6 nguoi nao dat
trén 50% sO phleu gioi thiGu thi chon tat ca nguoi co sb phiéu gidi thiéu dat tir
30% tro Ién dé gidi thidu o budc tiép theo; truomg hop khong c6 nguoi dat du 30%

sO ph1eu gioi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac bude tiép theo va bao cao cip
c6 tham quyén xem xét, chi dao.

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

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

Trén co s& két qué gidi thi€u nhan sy ¢ budc 2, tap thé 1anh dao tién hanh
thao luan va gi6i thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh & buée 1.

Nguyén tic giéi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 ngudi cho
01 vi1 tri chuc vy, chirc danh trong s6 nhan sy duogc gidi1 thiéu ¢ budce 2 hodc gidi
thiéu nguoi khac co du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; ngudi dat s6 phiéu
cao nhat trén 50% sb phleu gioi thi¢u thi dugc lya chon. Truong hop khong co
ngudi ndo dat trén 50% s6 phiéu gidi thiéu thi chon tat ca ngudi co sd phiéu gioi
thiéu dat tur 30% tr¢ Ién dé gidi thiéu o budc tlep theo; trudong hop khong c6 nguoi
dat du 30% 5O phleu gi01 thi¢u thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va
béo cdo cap c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gidi thi¢u & bude nay khac véi nhan sy duge gidi thi¢u
O budce 2 thi tap thé 1anh dao thao ludn, xem xét, quyét dinh viéc luya chon nhan
su dé gidi thiéu ¢ bude tiép theo bang phiéu kin theo tham quyén va chiu trach
nhiém vé quyét dinh cua minh. Nguoi dugc Iua chon phai dugc tdi thiéu 2/3 téng
s6 thanh vién tap thé lanh dao gidi thiéu. Truong hop khong cé 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 duogc cong bd tai hoi nghi nay.

Budc 4: Hoi nghi can bo chu chdt

T6 chire 14y v kién cta can bd chu chét theo danh sach nhan sy duoc gidi
thi€u ¢ budc 3.

Thanh phﬁn Tap thé 1anh dao mo rong theo quy dinh tai diém b khoan nay;
nguoi dung dau cac t6 chirc chinh tri - xa hoi cua co quan, t6 chirc, don vi (néu co);
cap pho clia ngudi dimg dau cac co quan, to chirc, don vi thudc va truc thude (néu
o).
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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 ngudi hodc cia co quan, t6 chirc, don vi khong c6 don vi thude, truc thudc thi
thanh phan tham dy gdm toan thé cong chiic cuia co quan, to chire, don vi dob.

Trinh tu lay ¥ kién: Thong bao danh sach nhan sy dugc gidi thidu & bude
3; tom tat 1y lich, qué trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhap theo
quy dinh cia phap luat; danh gia, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat trién
va du kién phan cong cong tac.

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

Budc 5: Hoi nghi tap thé lanh dao (1an 3)

Trudc khi tién hanh hoi nghi, co quan, to chure, don vi ¢6 van ban dé nghi
cap Uiy cing cap danh gia, nhan xét bang vin 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 thyc hién: Cén cur vao y kién danh gia, nhin 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 moi nay sinh (neu c0) d6i v6i nhan su duge dé nghi bo nhiém, tap
thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

Nguyén tic lua chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhat trén 50% s6 phleu gioi
thi¢u thi dugc lya chon de nghi bd nhiém. Truong hop c6 02 ngudi ¢ 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; dong thoi bao cao day du cac ¥ kién khac nhau dé
cap c6 tham quyén xem xét, quyét 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 theo quy dinh.

3. Thyc hién quy trinh bd nhiém dbi véi nguon nhan su tir noi khac:

Trudng hop nhan sy do cap c6 tham quyén dy kién diéu dong, bd nhiém tir
nguén nhan sy ngoai co quan, t6 chuc, don vi hodc do co quan, td chuc, don vi dé
xuat (tor nguon nhan sy ngoai co quan, to chic, don vi) thi co quan, bo phan tham
muu ve t6 chirc, can bd ciia co quan c6 tham quyén bd nhiém tién hanh cac cong
viéc gdm 03 budc nhu sau:

Budc 1: Trao ddi, 1y ¥ kién cua tap thé lanh dao cua co quan, to chirc, don
vi noi du kién bd nhiém vé chu truong bd nhiém.

Bude 2: Trao ddi, léy v kién cua tap thé 1anh dao noi nhan sy dang cong tac veé
chii truong bd nhiém. Tap thé 1anh dao noi nhéan sy dang céng tac to chirc 1ay phiéu.

‘Nguoi dugce dé nghi bo nhiém phai dat trén 50% s6 phiéu gidi thicu (tinh
trén tong sd nguoi duge triéu tap); truong hop dat 50% thi do nguoi ding dau
xem xét, quyét dinh.

Léy danh gi4, nhan xét ciia co quan, td chire, don vi va hod so nhan su theo
quy dinh.
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Gip nhan sy duge dy kién bo nhiém dé trao d6i vé yéu cau nhiém vu cong tac.
Buace 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 cip c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 chire, don vi (noi nhan sy dang cong tac hoac noi du kién b6 nhiém) hoac
nhén sy duoc dy kién bo nhiém con ¢6 ¥ kién khéc nhau, chua thong nhat thi co
quan, b phan tham muu vé to chtre, can b bao cao day du cac ¥ kién va trinh
cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh.

Ngudi dung dau co quan, to chuc, don vira quyet dinh bo nhiém theo thim
quyén hodc trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyet dinh.

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

Thanh phin va s6 lwgng hd so:

Ho so nhan sur bo 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:

a) To trinh vé viéc bd nhi¢m do nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi
ky (d6i véi truong hop trinh cAp trén c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém); hodc
do nguoi ding dau co quan, bd phén tham muu v€ cong tac t6 chuc, can bo ky
(461 v6i truong hop ngudi ding dau co quan, to chire, don vi quyét dinh);

b) 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 ty khai theo mau quy dinh c¢6 dan anh mau kho
4x6, dugc co quan truc tiép quan ly xac nhan va dong d4u; anh chup trong thoi
han 06 thang truéc ngay ndp hd so;

d) Ban tu kiém diém 03 nim 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 nhét cta tap thé 1anh dao co quan, to chirc, don vi vé
pham chat dao duc, 16i song, ¥ thie t6 chuc ky luat, doan két ndi bo, ning luc
cong tac, két qua thyc hién chire trach, nhiém vu dugc giao (trong d6 phai xac
dinh rd san pham cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu o), 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 tra ctia ban than khac véi noi cu tra cia gia dinh thi phai 14y nhan xét cua
chi ity not ban than cu tra va noi gia dinh cu tru;

g) Két luan vé tiéu chuan chinh tri ctia cap iy c6 tham quyén theo quy dinh
ctia B4 Chinh trj vé bao vé chinh tri ndi bo Pang;

h) Ban ké khai tai san, thu nhép 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& gido 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 cua phap luét;
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1) Gidy chtng nhén sirc khoe cua co so'y té c6 tham quyén cap trong thoi
han 06 thang trudc ngay ndp ho so.

Thoi han giai 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: S& No1 vu.

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

Poi tuong thue hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, str dung cong chure;
cong chirc dugce dé bat bé nhiém.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh bo nhiém.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC:

_a) Thoi gian gitr chirc vu: Thoi han gir chirc vu 1anh dao, quan ly cho moi
lan b6 nhiém 1a 05 ndm, 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 luat chuyén nganh.

b) Tiéu chuan, diéu kién bd nhiém:
- Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh cuia Dang, cuia phap ludt va tiéu chuan
cu thé cta chirc vy, chirc danh b nhiém theo quy dinh ctia co quan c¢6 tham quyén.

- Pbi voi nhan sy tir nguon tai chd phéi dugc quy hoach vao chirc vy, chiic
danh bo nhiém hoac dugc quy hoach chire vy, chirc danh twong dwong tro 1én. Dbi
v6inhan su ngudn tir noi khac phai dugc quy hoach chirc vy, chirc danh tuong duong
tr& 1én. Trudng hop dic biét do cp co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop co quan, td 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, chire danh dam nhiém hodc chire vy, chirc danh
tuong duong t6i thiéu 1a 02 nam (24 thang), néu khong lién tuc thi dugc cong don
(chi cong don ddi vai thoi gian gitt chirc vu, chirc danh tuong duong) hodc bao
dam thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vyc theo tiéu chuan cu the cua
chitc vy, chitc danh bd nhiém. Truong hop dac biét do cap c6 thim quyen Xem
xét, quyét dinh.

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

- Diéu kién vé tudi b6 nhi¢m:

+ Cong chire duge dé nghi bd nhiém 1an dau giit chire vy, chirc danh lanh
dao, quan ly hoac de nghi bd nhiém giir chtrc vu, chirc danh lanh dao, quan ly cao
hon thi phai du tudi dé cong tac tron thot han bo nhi¢m. 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 chuc duoc bd nhiém giir chirc vu, chirc danh mdi twong duong hodc
thap hon chtrc vy, chirc danh dang gitr thi khong tinh tu6i b6 nhiém theo quy dinh
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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 cAm dam nhiém chtc vu; khong dang
trong thoi han xtr 1y ky luat; khong dang trong thoi gian bi khai td, 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 cur phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh sb 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 phi quy dinh chuan
chirc danh cong chirc 1anh dao, quan Iy trong co quan hanh chinh nha nudc;

- Nghi dinh s 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 coéng chic va Nghi dinh
50 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nim 2023 quy dinh vé kiém dinh chét lugng
dau vao cong chirc.

7. Thii tuc B6 nhiém lai 1anh dao cip sé va twong dwong

Trinh ty thye 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 v6i cong chiic.

b) Cong chuirc 1am bao cdo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach,
nhiém vy trong thoi han giit chtrc vu guri cAp c¢6 thAm quyén bd nhiém.

¢) To chirc hoi nghi can bd chu chdt 1dy v kién vé viéc bo nhiém lai

Thanh phan: Nguoi dang dau, cap pho cua nguoi dimg dau co quan, to
chure; thuong vu cap uy cung cdp; truong cac t6 chtrc chinh tri - x3 hoi cua co
quan, to chuc; ngudi dung dau, cap pho nguoi ding dau cac co quan, to chue
thugc va tryc thude. Déi véi co quan, to chtrc ¢ dudi 30 nguoi hodc khong co t6
chtrc cau thanh, thanh phan tham dy gdm toan thé cong chirc ctia co quan, to chic.
Hoi nghi phai co tdi thiéu 2/3 s6 nguoi duoc tridu tap 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 chic
vu; hoi nghi tham gia gop ¥ kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin d6i véi
cong chirc duge xem xét bd nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu duoc gui 1én cip c6 thim 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 str dung cong chtrc danh
gia, nhan xét va dé xuét viéc bd nhiém lai.

d) Tap thé 1anh dao co quan, t6 chire, don vi thao luan va biéu quyét nhan su:

Thanh phan: Ngudi ding dau, cip phd ciia ngudi dimg 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.
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Trinh tu thuc hién:

Phan tich két qua léy phiéu 0 hd1 nghi can bd chu chdt. Cong chire dugc dé
nghi b nhiém lai phai dat trén 50% sb phiéu giéi thiéu (tinh trén tong s6 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 c6
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 vian ban cia cap uy clung 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 duoc dé nghi bd nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu giol
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 y kién khac nhau dé cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding dau cO quan, t6 chure, don vi ra quyet dinh bd nhiém lai theo
thAm quyén hodc trinh cdp c6 thim quyen xem x¢ét, quyét 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:

1. Thanh phan ho so:

Ho so nhéan sy bd nhiém phai duoc ké khai trung thuc, chinh xéc, dﬁy dua
ndi dung néu tai cac muc va phai dugc cép c6 tham quyén xac nhan hodc chung
thue theo quy dinh, bao gdm:

- To trinh vé vige bd nhiém do nguoi dung dau co quan, t6 chue ky (d6i véi
truong hop trinh cap trén co tham quyén quyet dinh bo nhi¢m); hodc do nguoi
dung dau co quan phu trach vé cong tac t6 chirc can bo ky (ddi véi truong hop
nguoi dimg dau co quan, to chic 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 céa nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc co quan truc
tiép quan 1y xac nhan, co6 dan anh mau kho 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 1anh dao co quan, to chtrc vé& pham chit
dao dirc, 16i sbng, ¥ thirc t6 chire ky luat, doan két noi bo, vé ning luc cong tac,
két qua thuc hi¢n chirc trach, nhi¢ém vu trong 3 nam gan nhat;

- Nhén xét cta chi oty 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 ity not1 ban than cu tra va noi gia dinh cu tr(;

- Két luan cua cap ty c6 thim quyén vé tiéu chuan chinh tri néu c6 tinh tiét
moi lam thay doi Két luan trude day;
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- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

- Bansao cac van bang, chung chi theo yéu cdu cua tiéu chuan chirc danh
bd nhiém. Truong hop nhan sy c6 bang tot nghiép do co so gido duc nudce ngoai
cap thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

- Gidy chung nhan strc khoe cta co sd y té co tham quyén cép trong thoi
han 06 thang.

2. S6 lugng ho so: Khong.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

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

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

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Poi twgng thye hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, s dung cong chirc;
cong chirc dén thoi di€ém xem xét bd nhiém lai.

Tén méu don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh b6 nhiém.

Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:

a) Thoi gian gitr chirc vu: Cong chire 1anh dao, quan 1y co thé duoc bd
nhiém lai v61 s0 1an khong han ché, trir truong hop c6 quy dinh khac ctia Bang
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 chtrc c6 thim quyén phai tién hanh quy trinh xem xét bo
nhiém lai. Truong hop c}m’a thuc hién quy trinh b6 nhiém !al theo quy dmh hoac
da thyc hién quy trinh b6 nhiém lai nhung phat sinh tinh tiét mo6i nén khi hét thoi
han gir chire vy b6 nhiém, cong chire lanh dao, quan ly chua c6 quyet dinh bo
nhiém thi cap c6 thdm quyén bo nhiém phai c6 van ban thong bao dé co quan, to
chuc, don vi va cong chire biét.

- Cong chirc lanh dao, quan ly khi hét thoi han bo nhiém, tinh dén thang du
tuoi nghi huu con ,duc'ri 05 I}ém c()ng tac ma duoc bo nhiém lai thi thot han bo
nhiém dugc tinh dén thoi diém du tuoi nghi huu theo quy dinh.

- Quyét dinh bo nhiém lai giit chirc vu lanh dao, quan ly phai duoc ban hanh
trude ngay 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
gilr chtre vu lanh dao, quan ly sau ngay hét thoi han b6 nhiém thi thoi han bo
nhiém cua quyet dinh moi dugc tinh tir ngay hét thoi han bd nhiém cua quyét dinh
cli va phai dugc ghi 10 trong quyét dinh.

- Truong hop cong chirc 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bo nhiém ma
chua c6 quyet dinh b6 nhiém lai gitr chirc vu lanh dao, quan ly cua cap c6 tham
quyén thi khong dugc thuc hién chirc trach, nhiém vy, tham quyén cua chirc vu



19
lanh dao, quan ly hién gitr. Viéc thuc hién chirc trach, nhi€m vu, tham quyén cua
chtrc vy 1anh dao, quan 1y d6 do cap c6 tham quyén bo nhiém xem xét, quyét dinh.

- Céc truong hop chua thuc hién quy trinh bo nhiém lai: Cong chirc ldnh
dao, quan 1y dang trong thoi han xtr 1y ky luat, dang bi diéu tra, truy td, xét xur;
Cong chire 1anh dao, quan 1y dang trong thdi gian duoc co quan, to chic ¢6 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 tr 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 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 chét, nang luc, uy
tin cia cong chirc; vé nguyén nhan, dong co vi pham, khuyet diém va tinh chat
muirc d6 anh hudng, két qua khac phuc hau qua (néu co) dé xem xét, quyét dinh vé
viéc bo nhiém lai gilt chtrc vu 1anh dao, quan ly.

- Cong chuc 1anh dao, quan Iy khong duoc b nhiém lai thi co quan ¢6 thim
quyén xem xét, quyét dinh viéc bd tri cong tac khac theo nguyén tic khong duoc
b6 tri chire vu trong duwong hodc cao hon

¢) Tiéu chudn, diéu kién b nhiém:

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitt chirc vu 1anh dao, quan ly.

- Pép tng tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh cta co
quan c6 tham quyén tai thoi diém bd nhiém lai.

- Co quan, t6 churc 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.

- Khong thudc céc truong hop bi cdm dam nhiém chic vu theo quy dinh
cua phap luat.

Can cu phap ly cuaa TTHC:

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

- Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngiy 06/3/2024 ctia Chinh phi1 quy dinh chuan
chirc danh cong chtrc 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,
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 coéng chic 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.

8. Thii tuc diéu dong, biét phai cong chirc trong tinh

a) Piéu dong cong chirc

Trinh ty thwe hién:

- Can cur quy hoach, nhu cdu cong tac va nang lyuc, s& truong cua cong chure,
ngudi dimg dau co quan, t6 chirc duoc phan cong, phan cip quan 1y cong chirc
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xay dung ké hoach, bién phap diéu dong cong chure thugc pham vi quan ly, bao
cado cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh thuc hién;

- Lap danh sach cong chirc can diéu dong;

- Bién phép thuc hién cy thé dbi voi timg truong hop;

- Déi voi cong chuc gilr chﬁfg vu lanh dao, quan 1y thi thuc hi¢n trinh tu,
thu tuc diéu dong nhu trudng hop bd nhiém cong chue lanh dao, quan ly 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 chuc, nguoi dimg dau co quan duoc
phan cong, phan cap quan ly cong chirc can gap g cong chirc néu rd6 myc dich,
su can thiét cua viéc diéu dong dé nghe cong chirc de xut ¥ kién trudc khi quyét
dinh theo tham quyén hodc bao céo cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

_ Cach thire thyce hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quén Iy vin ban
diéu hanh.
Thanh phan, s6 lwong hd so:
- Thanh phan ho so:
+ Don xin chuyen cong tac do can by, cong chirc tu viét, tu nguyén lam

viéc lau dai tai noi xin chuyen dén; co ¥ kién ciia co quan chil quan (xac nhan vi
tri cong tac hién nay, ddng thuan cho chuyén cong tac theo nguyén vong);

+ Vin ban ciia co quan, don vi dong ¥ tiép nhan hogic dong y cho chuyén cong tac;

+So yéu 1y lich (theo mau 2C-BNV/2008) c6 dan anh 3x4, do can b khai
va dugc cap quan 1y can bg xac nhan;

+ Ban nhan xét danh gia clia cap uy ddi véi can b, cong chire 1a Pang vién;

+ Cac ban sao ¢ cong chimg: van bang, chtng chi, Ql‘lyé'[ dinh b6 nhiém
ngach cong chuc, dién bién luong va van ban khac theo yéu cau (khi can thiét);

+ Ban nhan xét, danh gia can bd, cong chirc hai nam trudce lién ké.

-S6 luong ho so: 01 bo hod so

Thoi han giai quyét: 07 ngay (ngay 1am viéc) ddi v6i hd so hop 16.

Poi twong thwe hién TTHC: Cong chic.

Co quan thyuc hién TTHC: Co quan, don vi quan 1y cong churc.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh

Yéu ciu, diéu kién thue 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 chuc va
giita cac co quan, to chirc theo quyét dinh cta co quan c6 tham quyeén;

+ Chuyén dbi vi tri cong tac theo quy dinh ctia Pang va phép lut.
Can cr phap ly cua TTHC:
- Luat Cén bg, cong chirc.
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- Luat Vién chtrc.
- Nghidinh 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 sO 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phil quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.
b) Biét phai cong chirc
Trinh ty thyce hién:

- Nguoi dting dau co quan, t6 chirc 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,
thdng nhat y kién.

- Nguoi ding dau co quan, t6 chtrc noi _cong chirc dang cong tac quyet dinh
theo tham quyén hodc trinh cap 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 g0 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 thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
di€u hanh.
Thanh phan, s6 lwong hé 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, td chure, don vi ti€p nhan cong chirc, vién chuc bi¢t phai.
Két qua thue 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 d6t xuat, cép bach;
- Bé thuc hién cong viée can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh.
Can cw phap ly caa TTHC:
- Luat Cén b, cong churc;
- Luat Vién chirc;
- Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;
- 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 chuec.
9. Thi tuc quy hoach can b§
Trinh ty thuc hién:
Budce 1: Xay dung ké hoach trién khai va chuan bi nguén can bo du kién
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phat hi¢n, gidi thi¢u quy hoach.

Can cur Quy dinh cua BY Chinh tri, cia Ban Thuong vy Tinh uy vé cong tac
quy hoach can bd va co ciu, sb lugng, tiéu chuan diéu kién, d6i twong, do tudi, ty
1€ can bg tré, can bg nir, can by ngudi dan toc thiéu sb theo quy dinh; trén co s&
tinh hinh do1 ngii can b va yéu 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
truc thude Tinh uy; tap thé 1anh dao co quan, don vi thudc tinh chi dao co quan
tham muu vé t6 chtrc 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, ngudén nhéan sy co ban dap tng
tiéu chuan, diéu kién quy hoach cac chic danh lanh dao, quan 1y thugc dién Ban
Thuong 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 thong 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 chirc 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 mo rong

Trén co s& két qua gidi thi¢u nhan sy ¢ budce 3, tap thé 1anh dao mo& rong
tién hanh thao luan va giGi thiéu nhan sy quy hoach (bang phiéu kin).

Buwéc 5: T6 chire hoi nghi tap thé lanh dao (Idn 2)

Cian ¢l 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 thot, trén
co s0O tinh hinh d6i ngii can bo, yéu cau nhiém vu chinh tri cua tinh va két qua gidi
thiéu nhan sy & budc 3 va budce 4, tip thé lanh dao tién hanh thao luin 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 thi¢u phai dat
ty 1€ phleu dong v it nhat trén 50% so vi tong s6 ngudi duoc triéu tap va lay tir
trén xuéng cho du s6 luong cua timg chirc danh theo quy dinh. Truong hop lay
dén cudi danh sach nhung o 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 nguc;n nhén sy 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 v61 nhitng truong hop khong du ti€u chuan, di€u kién theo quy dinh.

Nguyén tic dua ra khoi quy hoach: Nhitng dong chi c¢6 trén 50% tong sd



23
nguoi duge tridu tap dong y thi dé xuat dua ra khoi quy hoach.
Bue 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 lya chon, gidi thiéu: Nhan su dugc lya chon, gioi thidu phai dat

ty 1¢ phiéu dong ¥ it nhat tir 30% tré 1én so vai tong s6 ngudi c6 mit dé dua vao
danh sach gidi thi¢u & budce sau.

Buée 3: T chire hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong

Trén co sé két qua gidi thiéu nhan su & budc 2, tap thé lanh dao mo rong
tién hanh thao luan va gi6i thiéu nhan sy quy hoach (bang phiéu kin). Nguyén tic
lra chon, gioi thiGu: Nhéan sy dugc lwa chon, gioi thiéu phai dat ty 1¢ phiéu dong
¥ it nhét trén 50% so véi tong sd ngudi c6 mat dé dua vao danh sach gidi thidu o
budc sau.

Bude 4: To chice hoi nghi tap thé 1anh dao (lcfn 2): Can cur vao co clu, sb
lugng, ticu chuan, diéu kién, ddi tuong, do tudi, ty 1€ can bg tré, can bo nir, can
bd ngudi dan toc thiéu s theo quy dinh; déng thoi trén co so tinh hinh doi ngi
can bg, yéu cAu nhiém vu chinh tri cua dia phuong, co quan, don vi va két qua
gid1 thi€u nhan su & budce 2 va budce 3, tap thé 1anh dao tién hanh thao luan va
biéu quyét gidi thiéu nhan su (bang phiéu kin) dé dua vao danh sach dé nghi phé
duyét quy hoach.

Nguyén tac lua chon, gid1 thiéu: Nhan sy dugce lua chon, gidi thi¢u phai dat
ty 16 phiéu dong y it nhat trén 50% so véi tong s6 nguoi duoc triéu tap va ldy tir
trén xudng cho du s6 luong theo quy dinh.

Truong hop lay dén cubi danh sach nhung c6 tir 2 nguoi trd 1én c6 sb phiéu
bang nhau trén 50%, thi giao cho ngudi ding ddu xem xét, quyét dinh lya chon
nhan su.

Poi véi nguén nhdn su tir noi khdc

Buée 1: Chuan bi va xac dinh ngudn quy hoach.

Cén cir vao co cau, s0 luong, tiéu chuan, diéu kién, doi twong, do tudi, ty 18
can b tré, can bo nit, can bo ngudi dan toc thicu sé theo quy dinh; dong thoi trén
co s& két qua phé duyét quy hoach can b, ban thuong vu cép 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 té chtrc, can bd thyc hién cac cong viée sau: (1) Tién hanh ra soat,
danh gia ngudn can bo tai cho (trong quy hoach va ngoai quy hoach); trong do,
phan tich va xac dinh rd co ciu, sb luong, chuyén nganh dao tao, chirc danh quy
hoach ma dia phuong, co quan, don vi hién con thiéu nguon nhan su hodc ¢o
nhung chua dap ung tiéu chuan, diéu kién, yéu cau dit ra can 2161 thi¢u bd 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.

Burée 2: T6 chire hoi nghi tap thé 1anh dao (ldn 1)

Trén co s& béo céo clia co quan tham muu vé t6 chitc, can b, tap thé lanh
dao thdo luan, phan tich, xac dinh co cau, sd lugng chuc danh quy hoach; déng
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thoi thong qua danh sach ngudn nhan sy tir noi khéc.
Buée 3: Trao ddi v6i nhan su va 1y ¥ kién tap thé lanh dao co quan, don
vi noi can bg cong tac.
Pai dién tap thé lanh dao co quan, don vi gdp va trao d6i v6i nhan sy du
kién gi6i thiéu quy hoach; dong thot c6 van ban liy y kién cua tap thé lanh dao co

quan, don vi noi can bg cong tac vé dy kién chirc danh quy hoach; nhan xét, danh
gia d6i voi can bo va cung cap hd so nhan su theo quy dinh.
Bu6c 4: T chire hoi nghi tap thé lanh dao (Idn 2)
~ Tap theé 1anh dao tién hanh théo luan va biu quyét gi6i thiéu nhan sy (bang
phiéu kin) d¢ dua vao danh sach dé nghi phé duyét quy hoach.
Nguyén tac lwa chon, gidi thiéu nhan su dugc lya chon, gioi thiéu phai dat
ty 1€ phleu dong y it nhat trén 50% so véi tong s6 ngudi dugc tricu tap va lay tir

trén xudng cho du s6 lugng theo quy dinh. Trudng hop co 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: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban

di€u 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 ca nhén to khai va co quan
truc tiep quan ly cdn bo xac nhén, c6 dan anh mau kho 4x6.

c¢) Nhan x¢ét, danh gia cua cap uy, to chure dang, tap thé lanh dao co quan,
don vi cua cap c6 tham quyén theo phan cap quan 1y, vé: Pham chat dao duc, 161

song, ¥ thuc t6 chuc ky luat, doan két noi bo; Nang lyc cong tac va két qua thuc
hién chire trach nhiém vu duoc giao; Uy tin va trién vong phat trién.

d) Két luan Ye tiéu chuan chinh tri cia cap ty c6 tham quyén theo quy dinh
cua BO Chinh tr1 vé bao v€ chinh tri no1 bd.

d) Ban ké khai tai san thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh hién
hanh (c6 xac nhan cua 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 vu, 1y luén chinh tri ... (c6 x&c nhan cia co quan c6 tham quyén)

CAc tai liéu néu tai muc b), ¢), d), d) khong qua 6 thang tinh dén thoi diém
xem xeét.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Theo quy dinh vé phan cip quan ly
va quy dinh cua Pang.

-Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Co quan tham muu vé td chirc can bd
theo quy dinh v€ phan cap quan ly va quy dinh cua Dang.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Poi twong thure hién TTHC: Theo quy dinh cta Tinh ty.

Tén miu don, miu to khai: Khong.
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Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh phé duyét Quy hoach can bo.

Can cur phap ly cuaa TTHC:

- Quy dinh s6 50-QD/TW ngay 27/12/2021 ctua B Chinh tri vé cong tac
quy hoach céan bo;

- Huéng dan s6 16-HD/BTCTW ngay 15/02/2022 ciia Ban T6 chirc Trung
uong v€ mdt sO nd1 dung cu thé vé cong tac quy hoach can bg.

- C4c vin ban quy dinh ctia Chinh phu va huéng dan cua Bo Noi vu.

10. :l“hﬁm dinh, choy kién ddi voi cong chire cac co quan, don vi thude
tinh chuyén cong tac dén cac co quan, don vi ngoai tinh

Trinh ty thue hién

- Dbi véi cong chirc ¢6 chirc 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 giri xin y kién S¢ No1 vu.

Budc 2: So N6i vu tiép nhén va kiém tra ho so:

+ Truong hop hd so ddy du dam bao theo quy dinh, S& Noi vy tham dinh,
tham muu Chu tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh chuyén cong tac d61 vdi
cong chire.

+ Trudng hop hd so khong day du hodc khong dam bao theo quy dinh trong
thoi han 05 ngay lam viéc k& tir ngay tiép nhan ho so, S Noi vu ban hanh van
ban yéu cau bo sung ho so. Sau khi cac co quan, don vi hoan thién day du ho so
dam ]aéo theo quy dinh; S¢& ch)j vu tham dinh trinh Chu tich UBND tinh ban hanh
Quyét dinh chuyén cong tac doi1 vai cong chire.

- Déi v6i 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 phén to chire - can bg, ndi
vu hodc Van phong tiép nhan va ki€ém tra ho so:

+ Truong hop hd so day du dam bao theo quy dinh, tham muu cho Thu
trudng co quan, don vi ban hanh Quyét dinh chuyén cong tac doi vdi cong chirc.

+ Truong hop hé so khong day di hoic khong dam bao theo quy dinh; bd
phéln to th'lc - can bd, nd1 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
Quyét dinh chuyén cong tac do1 vai cong chire.

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

Thanh phin va sé lwgng hé so: Khong quy dinh.

Thoi han gii quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan truc tiép thuc hién: Céc §c’)’, ban, nganh tryc thuoc UBND tinh;
UBND cac huyén, thi xa va thanh phé Hué; S& Noi vu.

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh:
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+ DPdi véi cong chic cé chirc danh Gido su, Phé Gido su, hoc vi Tién si:
Chu tich UBND tinh.

+Dbi véi dodi tuong cong chirc khac: Céc so, bap, nganh; don vi su nghi¢p
thuéc UBND tinh; UBND céc huyén, thi xa, thanh pho;

Péi twong thue hién TTHC:

- béi véi cong churc c6 chire danh Gido su, Ph(’; Giéo su, hoc vi Tién si: cac
sO, ban, nganh, UBND cac huyén, thi xa, thanh pho; S& Noi vu; cong chue cod
nguyén vong chuyén cong tac ra ngoai tinh.

- Péi v6i doi tuong cong chirc khac: céac s, ban, pgélnh; don vi su nghi¢p
thudc UBND tinh; UBND cac huyé¢n, thi xa, thanh phd; cong chirc c6 nguyén
vong chuyén cong tac ra ngoai tinh.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh chuyén cong tac ddi voi cong chirc.

Can ctr phap ly cua cua TTHC:

_ Nghi dinh sd 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc.

11. Thii tuc xin thdi giir chirc vu quan 1y, xin théi viéc d6i véi cong chirc,
vién chirc

Trinh ty thuc hién:

Déi véi cong chire

a) Quy trinh xem xét cho tur churc:

- Cong chure 1anh dao, quan ly ¢6 don xin tu chirc.

- Cham nhit sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi tir chirc ctia cong
chtre, co quan tham muu ve€ t0 chirc can bd hodc nguoi dung dau co quan, to chirc
noi cong chirc dang cong tac phai trao doi véi cong chire cd don dé nghi tir chirc.
Truong hop cong chure rat don thi dung viéc xem xet; truong hop cong chirc

khong rat don thi co quan tham muu vé t6 chirc 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
c¢6 van ban dé Xuat tap thé lanh dao co quan, t6 chirc ¢ tham quyén phai thao
luan, biéu quyet bang phiéu kin. Viéc quyét dinh dé cong chirc tir chirc phai duoc
trén 50% téng 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 vigce:

- Cong chire phai lam don gui co quan, td chirc, don vi c6 thim quyeén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu dong y cho cong churc
tho1 viée thi co quan, t6 chire, don vi ¢6 thim quyén ra quyét dinh thoi viéc bang
van ban; néu khong dong y cho cong chie thoi viée thi tra 101 cong chiic bang vin
ban va néu rd 1y do theo quy dinh tai diém c Diéu 4 Nghi dinh 46/2010/ND-CP
ngay 27/4/2010 cua Chinh phu



27

Déi véi vién chire

a) Quy trinh xem xét cho théi giit chire vu dbi véi vién chie giit chire vu quan 1y:

- Vién chtric quan 1y c¢6 don xin théi gilr chirc vu quan 1y.

- Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngdy nhan don xin théi giit chic vu quan 1y
cua vién chuc, bo phan tham muu vé t6 chirc can bo hodc nguoi ding dau don vi
su nghiép cong lap noi vién chirc dang cong tac phai trao doi véi vién chic ¢6
don dé nghi thoi gitt chitc vu. Truong hop vién chirc chire rit don thi dimg viéc
xem xét; trudng hop vién chirc khong rt don thi bd phan tham muu vé t6 chirc
can bd xem xét, d& xuit v6i nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap hodc cap
c6 tham quyén theo phan cap quan 1y can bo;

- Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngay bo phan tham muu vé t6 chirc can bo
6 van ban dé xuit, tap thé 13nh dao co quan, don vi co tham quyén phai thao luat,
biéu quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh cho vién chirc thoi giit chirc vu quan
1y phai duoc trén 50% tong sd thanh vién tap thé linh dao dong ¥; truong hop dat
ty 18 50% thi do ngudi dung dau quyét dinh.

b) Quy trinh xem xét cho thoi viéc

- Vién chirc ¢6 vin ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban dé nghi
ctia vién chuc, néu dong ¥ cho vién chirc thoi viéc thi nguoi dimg dau don vi su
nghiép cong lap cham dit hop dong 1am viéc va giai quyét ché do thoi viéc cho
vién chtrc theo quy dinh. Truong hop khong déng ¥ cho vién churc thoi viée thi
phai tra 101 vién chirc bang vin ban va néu rd 1y do theo quy dinh.

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

Thanh phan, sb lwong ho so

a) Thanh phan ho so:

- Ho so xem xét cho tir chirc dbi véi cong chic:

+ Pon xin tir chire ctia cong chire;

+ T& trinh ctia co quan tham muru vé t6 chie can bo;

+ Cac van ban c6 lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, y kién cua co
quan c6 tham quyén, don dé nghi ctia cong chic.

+ 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 cta bd phin tham muu vé t6 chitc can bo;

+ Cac van lgén co ljén quan: Quyét dinh, van ban két luan, v kién cua co
quan, don vi ¢6 tham quyén, don d€ nghi cua vién chur;

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

b) S6 lugng hd so: Khong.

Thoi han giai quyét:

a) Déi voi cong chirc:
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- Ttr chirc: Cham nhéat sau 10 pgéy ké tir ngay nhan don dé nghi tur chirc cua
cong chirc, co quan tham muu vé to chie can bd hodc nguot ding dau co quan,
t6 chirc noi cong chirc dang cong tac phai trao doi vdi cong chue c6 don dé nghi
tur chure; Cham nhat sau 15 ngay ké tlr ngay co quan tham muu Ve to churc can by
¢ van ban dé ,Xua}t tap tl}e linh dao co quan, to chic c6 thim quyén phai thao
luan, biéu quyét bang phiéu kin.

- Thoi viée: Trong thoi han 30 ngay, ké tur ngay nhén don, néu giéng ¥ cho
cong chure thoi viée thi co quan, to chire, don vi c6 tham quyén ra quyet dinh thoi
viéc bang van ban.

b) Théi viée d6i véi vién chirc:

+ Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan don xin thoi gitr chire vy quan
1y cta vién chirc, bd phan tham muu vé to6 churc can bo hoac ngu:(‘)’i dimg dau don
vi sy nghiép cong 1ap noi vién chirc dang cong tac phai trao doi voi vién chirc ¢o
don dé nghi théi gilr chire vu.

+ Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngdy bo phan tham muu V‘é t6 chtrc can bod
c6 van ban dé xuat, tap the lanh dao co quan, don vi ¢6 tham quyén phai thao luat,
biéu quyét bang phiéu kin.

Poi twong thwe hién TTHC: Can b, cong chirc, vién chic.

Co quan thyc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly can bg, cong chuec,
vién chure; S& No1 vu.

Két qué thye hign TTHC: Quyét dinh, van ban két ludn, y kién cua co
quan c6 tham quyén.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC:

- Khong du suc khoe;

- Khong du nang luc, uy tin;

- Theo yéu cAu nhiém vu;

- Vi Iy do khac.

Can cw phap ly cua TTHC:

Luat Can bo, cong churc ngay 13/11/2008.

Luat Vién chtrc ngay 15/11/2010.

_ Nghi dinh sO 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh
veé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chtrc.
~ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phii quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly vién chtrc.

Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phi quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu doi véi cong chirc.

12. Tha tyc B6 nhiém vao ngach céng chirc, xép lwong ddi véi nguoi
hoan thanh ché do¢ tap sw

Trinh ty thuc hién:
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- Nguoi tap su phai bao cio két qua tap su bang vin ban theo cac ndi dung
quy dinh tai khoan 3 Piéu 21 Nghi dinh Nghi dinh s 115/2020/ND-CP.

- Nguoi hudng dan tap su nhan xét, danh gia két qua tap su ddi vai nguoi
tap sy bang van ban.

Cich thirc thue hién: Tryc tiép, tryc 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 1am viéc ké tir ngay nhan dugc bo cdo ctia ngudi tap
su va nhan xét, danh gia cia nguoi huéng dan tap su, ngudi ding dau don vi su
nghiép cong lap danh gia pham chat chinh tri, dao dirc va két qua cong vige cua
nguoi tap su. Truong hop nguoi tap sy dat yéu cau, ngudi dung dau don vi su
nghiép cong lap quyét dinh theo tham quyén hoic co van 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 thuwe hién TTHC: Nguoi dugc tring tuyén, da hét thoi gian tap su.

Co quan thuc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly cong chirc.

Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh bo nhiém vao chic danh nghé
nghiép hodc Quyét dinh xép luong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu cau diéu kién thue hién TTHC:

- Hoan thanh ché do tap su theo quy dinh tai Nghi dinh 115/2020/NB-CP
cu thé nhu sau:

+ 12 thang d6i véi trudong hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép co
yéu cau tiéu chuan trinh do dao tao dai hoc. Riéng ddi voi chirc danh nghé nghiép
bac si la 09 thang;

+ 09 thang d6i véi truong hop tuyen dung vao chirc danh nghé nghiép co
yéu ciu tiéu chuan trinh d dao tao cao dang,

+ 06 thang dbi vé6i truong hop tuyen dung vao chic danh nghé nghiép c6
yéu cau tiéu chuan trinh d6 dao tao trung cp.

- Thoi gian nghi sinh con theo ché do bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m
dau tir 14 ngay tr¢ 1€n, thot gian nghi khong huong lvong, thot gian bi tam giam,
tam gift, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cia phap luat khong dugc tinh vao
thot gian tap su.

- Truong hop nguoi tap sy nghi 6m dau hoic c6 1y do chinh dang dudi 14
ngay ma dugc nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap noi nguoi dugce tuyén
dung vao vién chtrc dang thyc hién ché d6 tap su dong y thi thoi gian nay duoc
tinh vao thoi gian tap su.

- Trudng hop vién chuc duge mién tap sy: Thuc hién theo quy dinh tai
khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP quy dinh vé trudng hop vién chirc
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duoc mién tap su: khong thuc hién ché do tap su ddi véi cac trudng hop da cd
thoi gian cong tac ¢6 dong bao hiém x3 hoi bat budc theo diing quy dinh cua Luit
Bao hiém x4 hoi, dugc bd tri 1am viéc theo diing nganh, nghé ddo tao hodc theo
ding chuyén mon nghi€p vu truéc day da dam nhi€ém ma thoi gian cong tac co
dong bao hiém xa hoi (néu dut quang thi dugce cong don) béng hogc 16n hon thoi
gian tap sy tuong tng voi thoi gian tap sy cua chirc danh nghé nghiép duoc tuyén
dung quy dinh tai khoan 2 Diéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP. Déi voi 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 churc trude khi bd nhiém.

Can cw phap ly cia TTHC

- Luat Can bg, cong chiic;

- 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 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sstra doi,
b6 sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nim
2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly 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.

13. Thii tuc Quyét dinh nghi huu d6i véi cong chire, vién chirc

Trinh ty thue hién:

Co quan, don vi theo thAm quyén phan cip quan 1y cong chirc, vién chirc
ra soat cong chirc, vién chirc dén tudi nghi huu theo quy dinh, trudc 6 thang tinh
dén thoi diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bao thoi diém nghi huu
cho cong chirc biét, trude 3 thang dén thoi diém nghi huu ban hanh Quyét dinh

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

Thanh phin, sb lwong ho so:

- Thanh phan hd so:

+ Ly lich cong chure, vién chiec.

+ Bén sao s6 bao hiém x3 hoi.

- S6 lugng ho so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét:

Trude 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, to
chtrc, don vi quan 1y cong chic, vién chirc phai ra théng bao bang vin ban vé thoi
diém nghi huu dé cong chuc biét (d6i v6i cong chirc theo mau tai Phu lyc I ban
hanh keém theo Nghi dinh 50 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu quy
dinh vé thoi viéc va nghi huu ddi voi cong churc); Trude 03 thang tinh dén thoi
diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6 chirc, don vi quan 1y cong chire, vién
chtrc phai ra quyét dinh nghi huu (d6i voi cong chic theo mau tai Phy lyc I ban
hanh kém theo Nghi dinh nay).

Poi twong thue hién TTHC: Cong chirc, vién chuc.
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Co quan thuc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly cong chtrc, vién chuc.
Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh nghi huu déi véi cong chiic, vién chirc.
L¢ phi: Khong.

, Tén miu don, mau to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc 11_19 IT cta Nghi dinh
s0 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh v€ thoi viéc va nghi
huu doéi vaoi cong chirc.

Yéu cau, diéu kién: Cong chuc, vién chirc dugc nghi huu theo quy dinh
cua B¢ luat lao dong.

Can cur phap ly cua TTHC:

Luat Can bo, cong chuc ngay 13/11/2008.

Luat Vién chtrc ngay 15/11/2010.

Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phil quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chiec.

Nghi dinh s 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu ddi v6i cong chirc.

Nghi dinh 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 ctia Chinh phii quy dinh vé
tudi nghi huru.

14 Thi tuc tiép nhén can b, cong chirc cAp x4, vién chirc cong tac tai
don vi s nghi€p cong 1ap vao lam cong chirc

Trinh tu thuc hién

Truwong hop 1: Thanh ldgp Héi dong kiém tra, sat hach

a) Khi tiép nhan cac truong hop quy dinh tai diém a, diém ¢ khoan 1 Piéu
18 Nghi dinh sd 138/2020/ND-CP duoc ssira ddi, bd sung tai Nghi dinh sb
116/2024/NDCP ngay 17/9/2024 vao lam cong churc khong gitt chirc vu 1anh dao,
quan 1y, nguoi dung dau co quan quan 1y cong chirc phai thanh lap Hoi déng kiém
tra, sat hach. Thanh phén Hoi déng kiém tra, sat hach dugc thuc hién theo quy
dinh tai khoan 1 Biéu 7 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP.

b) Nhiém vy, quyén han cua Hoi dong kiém tra, sat hach: Kiém tra vé tiéu
chuan, diéu kién, van bang, chimg chi, ching nhén cta nguoi dugc dé nghi tlep
nhén theo yéu cau cua vi tri viéc lam can tuyén; T6 chuc sat hach vé trinh do hiéu
biét chung va ning luc chuyén mon, nghiép vu cta nguoi dugc dé nghi tiép nhan;
Bao c4o nguoi dung dau co quan quan 1y cong chire vé két qua kiém tra, sat hach.

¢) Noi dung sat hach phai can ctr 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 xudt hinh thic va cach thic xac dinh két qua sat hach, bao dam phu hop voi
yéu cau cta vi tri viéc lam can tuyén, bdo cao ngudi dimg dau co quan quan 1y
cong chirc xem xét, quyét dinh trude khi to churc sat hach.

d) Hoi déng kiém tra, sat hach lam viéc theo nguyén tac 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 déng kiém tra, sat hach tu giai
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thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

d) Khong bd tri nhirng nguoi co6 quan hé vo, chéng, 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 ché)ng cua anh,
chi, em rudt ctia nguoi du tuyén; nhitng nguoi dang trong thoi han xir Iy ky luat
hodc dang thi hanh quyét dinh ky luat; nhimg ngudi da bi xt 1y vé hanh vi tham
nhiing, ti€u cuc lam thanh vién HO1 déng kiém tra, sat hach.

Truong 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 sd 138/2020/ND-CP dugc sstta d6i, bd sung tai Nghi dinh s
116/2024/NDCP ngay 17/9/2024 vao cong chirc khong gitr chire vu 1anh dao, quan ly.

b) Tiép nhan céc trudng hop quy dinh tai khoan 1 Piéu 18 Nghi dinh sd
138/2020/ND-CP dugc ssira doi, bo sung tai Nghi dinh s6 116/2024/NDCP ngay
17/9/2024 vao lam cong churc gitt chirc vu lanh dao, quan 1y.

¢) Truong hop can bg, cong chure 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 chir cap huyén tr¢ 1én ma
khong thuc hién theo thi tuc tiép nhan quy dinh tai Diéu nay.”

_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan ly van ban
diéu hanh

Thanh phan va s6 lweng ho so :

- So yéu Iy lich ca nhan theo quy dinh hién hanh duoc lap trong thoi han 30
ngay trudc ngay ndp ho so ti€p nhan, c6 xac nhan cua co quan, to chuc, don vi
noi cong tac;

- Bansao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cta vi tri viée 1am du kién
ti€p nhan;

- Gidy ching nhan strc khoe do co quan y té co tham quyén cap trong thoi
han 30 ngay trudc ngay ndp ho so ti€p nhan;

- Ban tu nhan xét, danh gia cua nguoi dugc dé nghi tiép nhan vé pham chét
chinh tri, pham chat dao‘dl'rc, trinh do va ’néng luc chuyén moén, nghié€p vu, qua
trinh cong tac theo yéu cau cua co quan tiép nhan.

Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

Co quan thyc hién TTHC: S¢ Noi vy; Cac s6, ban, nganh truc thudc
UBND tinh; UBND cac huyén, thi xa va thanh pho Hug.

Péi twong thue hién TTHC: T6 chirc, ca nhan

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh tiép nhan vao lam coéng chirc cua
co quan c6 tham quyén.

Yéu ciu, diéu Kién thue hién TTHC

Can clr yéu cau cta vi tri viéc lam can tuyén, nguoi dimg dau co quan cé
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tham quyén tuyén dung cong chirc xem xét, tiép nhan vao cong chirc ddi véi cac
truong hop quy dinh tai khoan 1 Piéu ndy néu dap ung 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 xur 1y ky luat, khong
dang trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh
ctiia Pang, ctia phap luat va cac tiéu chuan, diéu kién sau:

a) Truong hop quy dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan 1 Diéu nay phai c6 du
05 ndm cong tac tr¢ 1én theo dung quy dinh cua phap luat, co dong bao hiém xa
hoi bat bugc (khong tinh thoi gian tap su, thir viée, 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 vi¢c quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 1 DPiéu
nay), lam coéng viéc c6 yéu cau trinh do chuyén mén, nghiép vu pht hop véi cong
viéc 0 vi tri viée 1am du kién tiép nhan;.

b) Truong hop quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu nay chi thuc hién viéc tiép
nhan dé bd nhiém lam cong chirc giit chic vu lanh dao, quan 1y, phai c6 da 05
nam cong tac trd 1én theo ding quy dinh cta phéap luat (khong ké thoi gian tap su,
thir viéc) lam cong viée phu hop véi vi tri viée 1am duy kién tiép nhan va phai duoc
quy hoach vao chuc vy, chitc danh du kién b6 nhiém hodc chirc vu, chic danh
tuong duong trg 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 vigc tai cac co
quan, t6 chirc, don vi khac theo yéu cau nhiém vy; khong yéu cau phai c6 du thoi
gian 05 nam cong tac trd 1€n lam viéc tai co quan, t6 chire, don vi duoc diéu dong,
luan chuyén dén.

Can ctr phap ly cua TTHC

- Luat Céan b, cong churc;

- Luat Vién chuc;

- 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;

- 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 coéng 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.

15. Tiép nhén can b, cong chirc, vién chirc tir khoi Pang, doan thé,
doanh nghiép nha nwéc vao lam viéc tai cac co quan, don vi hanh chinh nha
nuwéc thudce tinh

Trinh ty thuc hién:

UBND cac huyén, thi xi va thanh phd Hué hoic so, nganh noi dong y tlep
nhan can bd, cong chirc ¢6 T trinh va 01 (mdt) bo ho so giri dén S& Noi vu. Pong
tho1, Ban Thuong vu cac Huyén uy, Thi tty, Thanh iy, Pang uy Khdi céac co quan
va Doanh nghiép tinh c6 T& trinh va hd so giri Ban T6 chire Tinh ty dé nghi thong
nhat diéu chuyén can bo, cong chirc.



34

S& Noi vu tham dinh, khi thong nhat tiép nhan phai c¢6 van ban dong ¥ tiép
nhan giri Ban T6 chtrc Tinh ty. Trong truong hop khong thong nhét phai c6 van
ban tra 161 va néu rd 1y do.

Sau khi nhan dugc van ban cia S& Noi vy, Ban T6 chirc Tinh uy ban hanh
quyét dinh diéu dong can bo, cong chire truc tiép dén UBND cac huyén, thi xa va
thanh phd Hué hoic s6, ban, nganh noi dong ¥ tiép nhan can bo, 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 chuc dé phuc vu cong tac diéu dong, luan chuyen vé 1am can bd cap x4,
Ban T chuc Tinh ty ban hanh vin ban thdng nhat diéu chuyén can b, cong chic.

Khi nhan duoc quyet dinh hodc van ban ctia Ban T6 chirc Tinh 0 uy, UBND
cac huyé¢n, thi xa va thanh phé) Hué hoic s, ban, nganh thuc hi¢n viéc tiép nhan
va phan cong cdng tac theo quy dinh (viéc chuyén ngach céng chirc dwoc thire
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 luwong hd so :

- Vin ban dé nghi tiép nhan can bg, cong chirc, vién chirc cia co quan, td
chtrc, don vi noi déng ¥ tiép nhan. Trong van ban c¢6 thuyét minh rd vé chi tiéu
bién ché, vi tri viéc lam du kién bd 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, t6 chirc, don vi noi cong tac.

- Ban nhan xet, danh gia cta co quan quan ly d6i véi can bo, cong chire,
vién chure dén thoi diém dé nghi tiép nhan.

- Ban nhan xét, danh gia cua cép uy ddi véi can bo, cong churc, vién chuc
la dang vién.

- Ban sao c¢6 cong chung céc loai vin bang, chﬁ:ng chi.

- Ban sao ¢6 cong ching cac quyet dinh: tuyén dung, cong nhan hét thoi
gian tap sy, chuyén ngach, nang lwong gan nhat, ban sao s6 BHXH.

_ * Trong trudng hop xin thuyén chuyén theo nguyén vong ca nhén, thanh

phan ho so phai bd sung thém:

- Vin ban ddng y cho lién hé chuyén cong tic ctia co quan noi can b, cong
chtrc, vién churc dang cong tac.

- Pon xin tiép nhan cong tac. Pon phai néu 1 1y do xin tiép nhan.

- Ban tu kiém diém cta can bo, cong chtrc, vién chuec.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Co quan thwe hién TTHC: S N§1 vy; (;éc s,(”r, ban, nganh tryc thudc
UBND tinh; UBND cac huyén, thi xa va thanh pho Hug.

Poi twong thue hién TTHC: T6 chirc, ca nhan

Tén méu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.
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Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh ciia co quan c6 tham quyén.

Can ctr phap ly cua TTHC

- Luat Céan b9, cong churc; Luat Vién chuc;

- Diéu 18 Nghj dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia 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 chuec;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sira doi, b0 sung mot s6

diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

16. 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 thé cia 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 chure thugc pham vi quan ly, bao
c4o cap co thim quyén xem xét, quyet dinh thyc hi¢n;

- Lap danh sach cong chirc can diéu dong;

- Bién phép thuc hién cu thé ddi véi ting trudng hop;

- Bbi vai cong churc 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 su noi khic quy dinh tai khoan 3 Diéu 46 Nghi dinh s6 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 chic can gap g cong chirc néu rd muyc dich,
su can thiét ctia viéc diéu dong dé nghe cong chirc de xuat ¥ kién trudc khi quyét
dinh theo tham quyén hodc bao céo cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

_ Cach thire thyc hi¢n: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
dieu hanh.
Thanh phin, s6 lwong ho so:
- Thanh phéan ho so:
+ Pon xin chuyén cong tac do can bo, cong chuc tu viét, tu nguyén lam

viéc lau dai tai noi xin chuyen dén; co y kién ciia co quan chii quan (xac nhan vi
tri cong tac hién nay, dong thuan cho chuyén cong tac theo nguyén vong);

+ Van ban cua co quan, don vi dong ¥ tiép nhan hodc dong ¥ cho chuyén
cong tac;

+ S0 yéu 1y lich (theo miu 2C-BNV/2008) ¢ dan anh 3x4, do can b khai
va duogc cap quan ly can bo xac nhan;

+ Ban nhan xét danh gia cta cap ty d6i véi can bo, cong chue 1a Pang vién;

+ Cac ban sao c6 cong chung: van bang, chtng chi, ngét dinh bd nhiém
ngach cong chuc, dién bién luong va van ban khac theo yéu cau (khi can thiét);

+ Ban nhan xét, ddnh gia can bo, cong chirc hai nam trude lién ke.


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
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

36

-S6 luong ho so: 01 bd hd so

Thoi han giai quyét: 07 ngay (ngay 1am viéc) ddi v6i hd so hop 18.

Poi twong thue hién TTHC: Cong chirc.

Co quan thyc hién TTHC: Co quan, to chtrc, don vi quan 1y cong cht,
vién chitrc.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu ciu, diéu Kién thue hién TTHC:

- Viéc diéu dong cong chirc duoc thue hién trong cac truong hop sau day:

+ Theo yéu cau nhiém vu cu thé;

+ Theo quy hoach, ké hoach str dung cong chuce trong co quan, t6 chirc va
giita cic co quan, to chitc theo quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén;

+ Chuyén dbi vi tri cong tac theo quy dinh ctia Pang va phép lut.
Can cu phap ly cua TTHC:
- Luat Can bg, cong chirc; Luat Vién chuec.
- Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phil quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly cong chic;
‘ - Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phil quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién churc.
b) Biét phai cong chirc
Trinh ty thuc hién:

- Nguoi ding dau co quan, to chirc dugc phan cong, phan cap quan ly cong
chtrc noi cong chure cong tac va noi duge cur dén biét phai c6 vin ban trao doi,
théng nhat ¥ kién.

- Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc noi  cong chire dang cong tac quyet dinh
theo thim quyén hodc trinh cip c6 thAm quyén quyét dinh theo phan cip quan ly.

- Trudce khi quyet dinh bi¢t phai cong ch trc, nguoi ding du co quan, t6 chirc
dugc phan cong, phan cap quan ly cong chirc can gap g0 cong chire néu rd myc dich,
su can thiét cua viée biét phai de nghe cong chire dé xuat y kién trude khi quyét dinh
theo thAm quyén hodc bao cao cip c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

_ Cach thirc thyc hi¢n: Truc tiép, truc tuyén qua Heé thong Quan 1y vin ban

diéu hanh.

Thanh phin, sb lwong ho so:

- Thanh phan hd so: Khong.

- S6 luong ho so: Khong.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Péi twong thue hién TTHC: Cong chirc, vién chuc.

Co quan thyce hién TTHC: Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y cong chic,
vién chtrc va co quan, td chure, don vi ti€p nhan cong chirc, vién chuc bi¢t phai.
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Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh

Phi, I¢ phi: Khong.

Tén mau don, mau to khai: Khong.

Yéu ciu, diéu Kkién thwe hién TTHC:

Vi¢e biét phai cong chirc, vién chuc dugce thuc hién trong cac trudong hop:

- Theo nhiém vu d6t xut, cép bach;

- Pé thuc hién cong viéc can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh.

Can cu phap ly cuaa TTHC:

Vin ban ctia UBND cép tinh/ Chu tich UBND cép tinh.

17. Thii tuc ludn 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 ciia cong
chtrc, co quan c6 tham quyén xay dung ke hoach luan chuyen cong chure lanh dao,
quan ly thu4c pham vi quan ly, trinh cap c6 thim quyén quyet dinh luan chuyen
phé duyét. Ké hoach luan chuyén gdm nhiing ndi dung sau: SO lugng, nhu cau, vi
tri, chire danh luqn chuyén; Hinh thuc luén chuyén; Dia ban luan chuyen, Thoi han
luén chuyén; Ché d9, chinh se'{ch can thiét bao dam thyc hi¢n; Dy kién phuong an
bo tri cong chure sau luan chuyén; Thoi gian bat dau thuc hién ké hoach luan chuyén.

b) Trén co s& ké hoach da duoc phé duyét, co quan c6 tham quyén lap danh
sach cong chuc 1anh dao, quan 1y luan chuyén, néu bién phap thuc hién cu thé doi
véi ting truong hop va thuc hién luan chuyén.

2. Quy trinh luan chuyén:

Budc 1: Dé xuit cha truong:

_ Can ctr nhu cau luan c}luyén cong churc lanh dao, quan ly cua cap c6 tham
quyén, co quan tham muu v€ t6 chirc can bd tién hanh ra soat, danh gia doi nga
cong chue lanh dao, quan ly cua co quan, t6 chtrc; xay dung ké hoach luan chuyén
trinh cip c6 thim quyen xem Xxét, cho chu truong.

Budc 2. Bé xuat nhan sy luan chuyén:

Can cu vao chu truong cua cap c6 tham quyen CO quan tham muu vé cong
tac to chirc can bo thong bao dé cac dia phuong, co quan, t6 chuc c6 lién quan dé
xuét nhan su luan chuyén.

Buéc 3: Chuan bi nhan su luan chuyén:

- Co quan, bo phan tham muu vé té) chtrc, can bo téng hop dé xuét cua cac
dia phuong, co quan, t6 chirc, don vi; tién hanh ra soét tiéu chuan, tiéu chi va du
kién dia ban, chic danh va nhan sy luan chuyen

- Co quan, bo phan tham muu vé to chirc, can bd hodc cap c6 tham quyen
gui van ban lay y k1en 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 trj theo quy dinh ctia Pang, bao cdo cip c6 thim quyén xem
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xét, quyét dinh luan chuyén can bo
Budic 4: Trao ddi voi cac co quan lién quan, cong chire duoc du kién ludn chuyén:
- Co quan tham muu vé to chirc can bo gui van ban léy ¥ kién tham dinh cua
cac co quan lién quan, trao d6i véi noi di, noi dén vé du kién dia ban, chtc danh va
nhan sy luan chuyén; tong hop két qua tham dinh cua cac co quan lién quan.

- T6 chirc gdp gd voi cong chirc duoc luan chuyén dé quan triét muc dich,
yéu cau luan chuyén; nam bat tdm tu, nguyén vong va xac dinh trach nhiém doi
v6i cong chirc luan chuyén.

Budc 5: T6 chire thuc hién luan chuyén:

- Co quan, bd phan tham muu vé td chirc, can bd trinh cép c6 tham quyén
xem xét, quyét dinh luan chuyén.

- Cép c6 tham quyén 1anh dao, chi dao viéc to churc thuc hién quyét dinh
luan chuyén.

- Co quan c6 thAm quyén phdi hop voi cac co quan c6 lién quan t6 chirc
kiém tra, giam sat, xt 1y vi pham, quan ly, danh gia, nhan xét cong chic luan
chuyén trong thoi gian luan chuyén.

- Co quan noi di phéi hop véi cac co quan cé lién quan phan cong, bd tri
va thuc hién chinh sach ddi vai cong chuce sau khi luan chuyén, trinh cép ¢4 thAm
quyén xem xét, quyét dinh.

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

Thanh phén hd so:

Hb so nhan su bo nhiém phai duoc ké khai trung thuc, chinh xéac, day du
ndi dung néu tai cac muc va phai duoc cip co thim quyén xac nhan hodc ching
thue theo quy dinh, bao gdbm:

- To trinh vé viéc bd nhiém do nguoi diung dau cO quan, t6 chuc, don vi ky
(d6i v6i truong hop trinh cap trén c6 tham quyén quyét dinh b6 nhiém); hoic do
nguoi dimg dau co quan, bo phén tham muu v€ cong tac t6 chure, can bo ky (dbi
v6i truong hop nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi quyét dinh).

- Bién ban hoi nghi, ban téng 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 tu khai theo mau quy dinh c6 dan anh mau kho
4x6, dugc co quan truc tiép quan 1y xac nhan va dong ddu; anh chup trong thoi
han 06 thang truéc ngdy ndp hd so.

- Ban tu kiém diém 03 nim cong tac gan nhat.

- Danh gia, nhan xet cua chi b, dang iy co quan noi cong tac; danh gia,
nhén xet trong 03 nam gan nhat cia tap thé lanh dao co quan, to chirc, don vi vé
pham chat dao dic, 16i song, ¥ thic t6 chuc ky luat, doan két ndi bo, ning luc
cong tac, két qua thyc hién chire trach, nhiém vu duge giao (trong d6 phai xac
dinh r san pham cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu co), uy tin va trién vong phat trién.
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- Nhan xét ctia chi oty noi cu tra d6i v6i ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra cua ban than khac véi noi cu trt cua gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua
chi Gy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tru.

- Két luan Vé tiéu chuan chinh tri ctia cip uy c6 thim quyén theo quy dinh
cua Bg Chinh tri v€ bao vé chinh tri ndoi bd Pang.

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

- Ban sao c4c van bang, chimg chi theo yéu ciu cta tiéu chuan chirc 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 vi nudc ngoai cap thi thuc hién viéc cong
nhan theo quy dinh ctia phap luat.

- Gidy chimg nhan sirc khoe cua co sy té c6 thim quyén cip trong thoi
han 06 thang trudc ngay ndp 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 ctia Pang.

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

Poi tugng 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 vy cap truong ma
theo quy dinh khong duoc giit qua hai nhiém ky lién tiép & mot dia phuong, co
quan; Cong chuc 1anh dao, quan Iy ma theo quy dinh khong duogc 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 ldnh dao,
quan ly.

Yéu chu, diéu kién thuc hién TTHC:

a) Thoi gian luan chuyén it nhat 3 nim (36 thang) d6i vOi mot lan luan
chuyén. Truong hop dic biét do cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

b) Tiéu chuan, diéu kién luan chuyén:

- C6 lap truong, tu tudng chinh tri vitng vang, pham chat dao duc tot.

- C0 trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu, 1y luan chinh tri, nang lyc cong tac
va trién vong phat trién.

- Bap ung 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 chue lanh dao, quan 1y duge luan chuyén dé thuc hién chu
truong bo tri khong phai ngudi dia phuong hodc khong gitr chirc vu qua hai nhiém
ky lién ti€p & mot dia phuong, co quan, t6 churc, don vi thi phai con du thoi gian
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cong tac theo thoi han bd nhiém. Truong hop dic biét do cip c6 tham quyén xem
xét, quyét dinh.
- C6 du stre khoe dé hoan thanh nhiém vu va chie trach duoc giao.
Truong hop can bo cip xa duoc luan chuyén lam cong chuc gitr chue vy
lanh dao, quan ly tai co quan chuyén moén thudce Uy ban nhan déan c4p huyén thi

khong y€u cau phai co du thot gian cong tac ti thiéu 05 niam tré 1én quy dinh
tai diém a khoan 2 Diéu 18 Nghi dinh 138/2020/ND-CP.

Can cu phap ly cuaa TTHC:
- Luat Can bg, cong chirc.
- Luat sira doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong chirc va Luat
Vién chirc.
‘ - Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phil quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc.
18. Thii tuc cap thé can bd, cong chirc lin diu
Trinh ty thuc hién
‘Bu('rc 1,. Cac s6, ban, nganh, UBND cép hpyén; cac don vi sy nghiép cong
l1ap dé€ nghi cap thé ctia 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 b, cong churc cap xa.
_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép va truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.
Thanh phan, s6 lwong hd so: Khong quy dinh.
Thoi han giai quyét:ﬁ Khong qua 30 ngay ké tir ngdy can bo, cong chiic,
vién chirc c6 quyét dinh tuyén dung hoac ti€p nhan.
Co quan giai quyét TTHC
- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: UBND tinh.
- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S& No1 vu.
- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi c6 lién quan.
Poi twong thue 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 chiic.
, Yéu cﬁq, diéu kién tht.,rc hién TTHC: Céan bg, cong chtrc, vién chirc co
quyét dinh tuyén dung hodc ti€p nhan.
Can ctr phap ly cua TTHC:
Quyet dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 cta Bo trudng Bo Noi

vu quy dinh vé mAu thé va viéc quan 1y, sir dung thé ddi voi can bd, cong chic,
vién chirc.

- Quyét dinh s 838/QD-BNV ngay 25/10/2023 ctia Bo truong Bo Noi vu
ban hanh quy dinh k¥ thuat doi véi thé can bg, cong chirc, vién chuc dién tu.


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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19. Thii tuc cap déi thé can b, cong chirc (truwong hop thay doi thong
tin ghi trén thé; thé bi mat, bi héng...).

Trinh tu thuc hién

Bu:(')’f: 1. Can bo, c@ng chuc lémomét hoac lam hu héngothé‘; duoc diéu dong,
luan chuyén, bi¢t phai dén co quan, t6 chirc, d(m vi; thay doi yé churc danh cér}g
ViqéC hodc chirc vu cong tac thi bao cdo va dé nghi co quan, t6 chirc, don vi cap
do6i thé mai.

Budc 2. Cac s, ban, nganh, UBND cap huyén; cac don vi sy nghiép cong
1ap dé nghi cap doi thé mai cua can bg, cong chure giri dén S& Noi vu.

Budce 3. S¢ Noi vu tdng hop bao cdo Chi tich UBND tinh quyét dinh cap
d6i thé méi cho can bo, cong chirc; can bo, cong chuc céap xa.

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

Thanh phan, s6 lwong ho so:

- B4o c4o, d& nghi cip d6i thé méi cua can bo CCVC

- Vin ban dé nghi cap d6i thé cho CBCCV ciia co quan truc tiép quan ly
CBCCVC

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

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

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

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

Poi twong thue hién TTHC: Can bo, cong chirc; can bo, cong chirc cp xa.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Két qua thwe hién TTHC: Thé can bo, cong chire, vién chirc.

Yéu ciu, diéu Kién thue hién TTHC

Can b(f),q cong chuc lam mét poaic lém hu hong thé phz‘ii bao cao ye‘l gidi trinh
v0i co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyen quan ly the; dong thoi dé nghi dugce
cap lai hoac doéi thé moi.

Can b0, cong chirc dugc diéu dong, luan cpuyén, biét phai dén €O quan, t(f)
chure, don vi kl}éc phai tra lai thé chp O quan, to chure, don vi cii; dong thot dé
nghi co quan, t6 chirc, don vi méi cap thé dé su dung.

‘ Can b0, cong chﬁ’c thay doi vé 9h13:q danh cong viéc hoac chirc vu cong tac
thi dé nghi co quan, t6 chirc, don vi cap doi thé mai.

Can ctr phap ly cia TTHC

- Luét T6 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 chire va Luat Vién chirc sstra doi 2019.

- Quyét dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 ctia Bo Noi vu vé viée
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quy dinh mau thé veé viée quan ly, st dung thé ddi véi can bo, cong chtrc, vién chue.
20. Thii tuc thu hdi thé can bd, cong chirc
Trinh ty thuc hién
‘Bu('rc 1. Cé‘c s@, ban, nganh, UBND cép huyé,n; cac don vi sy nghiép cong
l1ap dé nghi thu hoi thé ctia can b, cong chirc guri dén S& Noi vu.

Budc 2. So Noi vu tong hop béao cao Chu tich UBND tinh quyét dinh thu
hoi can b, cong chire; can bg, cong chirc cap x4.

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

Thanh phan, s6 lwong hd so: Khong.

Thoi han gii quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

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

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

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Poi twong thure hién TTHC: Can bo, cong chirc; can bo, cong chirc cp Xa.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC

Thu hoi thé cta can bd, cong chirc, vién chire trong cac truong hop sau day:

a) Cho muon thé, thé dugc cap khong diing quy dinh cua phap luat;

b) Théi viéc hoac vi pham ky luat b?mg hinh thirc budc thoi viéc;

¢) Thay d6i co quan, t6 chitc, don vi cong téc, vi tri chirc danh cong viéc
hodc chure vu cong téc.

Can ctr 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 doi vdi can bg, cong chirc,
vién chtrc.

- Quyét dinh s6 838/QD-BNV ngay 25/10/2023 ctia Bo truéng BO Noi vu
ban hanh quy dinh k¥ thuét d6i vdi thé can bg, cong chire, vién chire dién tu.

21. Thii tuc kéo dai thoi gian giir chire vu dén tudi nghi huu

Trinh ty thwe hién

- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, cp c6 tham quyén
keo dai thot gian gilr chirc vu lanh dao, quan ly phai ra théng bao thuc hién viée
xem x¢ét kéo dai thoi gian gitt chirc vu 1anh dao, quan 1y dén tudi nghi huu do1 voi
cong chtrc.

- Cong chirc lam bao cdo ty nhan x¢ét, danh gia viée thyc hién chure trach,
nhiém vy trong thoi gian gilt chire vy, gl cap c6 tham quyén kéo dai thoi gian
gilr chure vu 1anh dao, quan ly.

- Nguoi dimg dau va tap thé 1anh dao co quan, td chirc thao luén, xem xét,
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néu cong chic con stc khoe, uy tin, dap ing duoc yéu cau nhiém vu thi thong
nhat biéu quyét bang phiéu kin.

Nhan su dugc dé nghi kéo dai thoi gian giir chirc vu lanh dao, quan 1y phai
dat ty 18 trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao ddng ¥; truong hop nhan sy
dat ty 1¢ 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh; dong thoi bao cao ddy du cac y
kién khac nhau dé cap c6 thim quyen xem xét, quyét dinh.

Nguoi dung dau co quan, to chire ra quyét dinh theo thAm quyén hodc trinh
co quan c6 thim quyen xem x¢t, quyet dinh viéc kéo dai thoi gian gilr chuc vu
lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu ddi véi cong chuec.

Cich thirc thue hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thdng quan 1y van ban
diéu hanh.

Thanh phan, s6 lwong ho so:

Thanh phan hd so:

- To trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian giit chitc vu 1anh dao, quan 1y
dén tudi nghi huu do ngudi ding dau co quan, t6 chuc ky (ddi voi trudng hop
trinh cap trén c6 tham quyén quyét dinh) hoic do nguoi dimg déu co quan tham
muu vé to chirc can bd ky (d6i véi truong hop ngudi dung dau co quan cd tham
quyén quyét dinh);

- Bién ban hop va két qua kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian giit chirc vu
lanh dao, quan 1y cua tap thé lanh dao co quan, to chirc;

- So yéu 1y lich do cé& nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc co quan truc
tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang;

- Ban ty nhan xét danh gia vi¢c thyc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi
han gitr churc vy;

- Két luan vé tiéu chuan chinh trj ctia cap iy c6 tham quyén theo Quy dinh
ctia B Chinh tri vé bao vé chinh tri noi bo bang;

- Nhén xét cta chi oty noi cu tri d6i v6i ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu trii cia ban than khac véi noi cu tri cta gia dinh thi phai 1y nhan xét cua
chi ity not ban than cu tra va noi gia dinh cu tru;

- 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 kéo dai thoi gian gilr chirc vy
lanh dao, quan 1y phai duoc ban hanh trudc ngay hét thoi han bo nhiém it nhat 01
ngay lam vigc.

- Trudng hop vi 1y do khach quan ma thoi diém ky quyét dinh bd nhiém lai
hodc quyét dinh kéo dai thoi gian giit chire vy 1anh dao, quan 1y sau ngay hét thoi
han b6 nhiém thi thdi han bd nhiém ciia quyét dinh méi duoc tinh tir ngay hét thoi
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han bo nhiém cua quyét dinh cil va phai dugc ghi 16 trong quyét dinh.”.

Co quan thuc hién TTHC: S& Noi vuy; Qéc s’(”y, ban, nganh tryc thudc
UBND tinh; UBND cac huyén, thi xa va thanh pho Hug.

Poi twong thwe hién TTHC: Cong chirc.

Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh

Phi, 1€ phi: Khong quy dinh

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh kéo dai thoi gian giir chirc vy lanh
dao, quan 13'1 doi voi cong chure.

Yéu céu, diéu kién thue hién TTHC: Cong chirc lanh dao, quan ly khi het
thoi han b nhiém tinh dén thang du tu01 nghi huu con dudi 02 ndm cong tac, cap
c6 tham quyén bd nhiém xem xét, néu dap tmg du tiéu chuaq, diéu kién thi quys:t
dinh kéo dai thoi gian gitr chue vu lanh dao, quan ly cho dén thoi diém du tuoi
nghi huu theo quy dinh.

Can ctr phap ly cua TTHC:

- Luat Vién chuc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh pha 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 cuia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

22. Thi tuc cir cin bd, cdng chire, vién chite 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 ¢ nude ngoai (doi voi cu di hoc sau dai hoc gui kem theo
ho so cur di hoc sau dai hoc) vé S Noi vu.

S& No1 vu tiép nhan va kiém tra:

- Truong hop thu tuc, ho so d?} déy du va dam béo theo quy dinh, tham muu
Chﬁ tich UBND tinh xem xét, quyét dinh cho cong chuc, vién chuc di dao tao,
boi dudng & nudc ngoai.

- Tru:0’ng hop thu tuc, hd s0 khong dam bao theo quy dinh, trong thoi han
05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan, S& Noi vu ban hanh vin ban thong bao
cho co quan, don vi dé nghj cir can bo, _cong chire, vién chure di dao tao, bdi dudng
(trong do ghi 1o 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, bd sung hd so S& Noi
vu trinh Chu tich UBND tinh theo quy dinh.

_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.
Thanh phan ho so:
- To trinh cua co quan, don vi.
- So yéu 1y lich theo quy dinh ¢6 xac nhan cta 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.


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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- Pon xin di hoc ctia can bd, céng chirc, vién chic (néu co).

- Quyét dinh tuyén dung (ban cong chimng).

- Ban cam két thuc hién nhiém vu, céng vu tai co quan, don vi sau khi hoan
thanh chuong trinh dao tao trong thoi gian it nhat gap 02 1an thot gian dao tao (trudong
hop di hoc sau dai hoc).

- Ban nhan xét, danh gia can bg, cong ch}'rc, Yién chtrc 02 nam lién ké niam ctr
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 s& dao tao, boi dudng (néu cb).

- Ban sao c¢6 chung thuc vin bang, chimg chi chuyén mén, ngoai ngi;

-Céc gidy to khac (néu co) theo yéu cau ctia chuong trinh hoc.

Thoi han gidi quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so.

Co quan giai quyét TTHC: S¢ Noi vu.

P6i twong thuc hién TTHC: S6 Ndi vu; co quan, don vi sir dung can bo,
cong chtrc, vién chuec.

Tén méu don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Ké( qua thwe hién TTHC: Quyét dinh cir can bo, cong chirc, vién chire di
dao tao, boi dudng ¢ nudc ngoai.

Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC:

- Céc co quan, don vi ndp day du thanh phan hd so theo quy dinh.

- Dbap cac yéu cau, diéu kién quy dinh tai khoan 1, Piéu 5; khoan 3, Biéu 6;
bicu 31, Diéu 32 cua Van ban s6 06/VBHN-BNV ngay 16/08/2022 hop nhat Nghi
dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay
18/10/ 2021 ctia Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chuec.

Can cu phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s6 101/2017/NDP-CP ngay 01/09/2017 ctia Chinh phu 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 doi, bo sung mot sO diég cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017
cua Chinh phu vé dao tao, boi dudng can b, cong chirc, vién chuec.

23. Thu tyc Tham dinh tai liéu hét gia tri ciia cic co quan, to chic
thu¢c nguon nop luu tai liéu vao luu trir lich st

Trinh ty thuwe hién:

~ Budc 1: Co quan, to chirc thuge ngpén nop luu tai ligu vao Luu trik lich st
(viét tat la co quan, to chirc) tr,inh hf) so de nghi O quan thuc hi€n nhiém vu quan
1y nha nudce veé luu trir cung cap tham tra tai licu 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 hay va thanh phan ndi dung tai liéu hét gia tri; yéu cau co

quan, td churc chinh stra, hoan thién hd so dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri (neu
ho so chua dat); kiém tra thyc t€ tai li€u, 1ap bién ban tham tra (n€u can thiét).


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 3: Co quan, t6 chire hoan thién ho so dé nghi tham tra tai ligu hét gia
tri (n€u cé yéu cau).

Budc 4: Co quan thyc hién nhiém vu quan ly nha nudce vé luu trit cing cap
trd 101 bang van ban y kién tham tra.

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

Thanh phan va s6 lweng ho so:

- Thanh phén ho so:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu;

+ Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri;

+ Danh muc tai liéu hét gia tri;

+ Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban hop Hoi df‘mg xac dinh gia tr1 tai licu.

-S6 luong ho so: 01 bd hd so.

Thoi han giai quyét: Khong qua 30 ngay, ké tir ngay nhan dugc ho so dé
nghi tham tra day du, dang quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC: S¢ Noi vu.

Poi twong thue hién TTHC: co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai lidu
vao Luu trir lich su.

Tén mau don, méu to ké Khai:

- Cong van dé pghi tham tra tai liéu hét gia tri (theo Phu luc IV ban hanh
kem theo Cong vén s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctua Cyc Van thu
va Luu trir nha nudce veé viéc hudng dan t6 chirc ti€u huy tai licu hét gia tri);

’ - Danh muc tai liéu hét gid tri (theo Phu luc I ban hanh kém theo Cong van
s0 879/VTLTNN-NVDP);

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri (theo Phu luc II ban hanh keém theo
Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP);

- Bién ban hop HC)i déng 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 thyce hién TTHC: van ban cua co quan thue hién nhiém vy quan
1y nha nu:(:)’c ve luu trlt vé viéc tham tra tai liu hét gia tri ciia co quan, to6 chure
thudc ngudn ndp luu vao Luu trir lich su.

Yéu ciu diéu Kién thuc hién TTHC: Tai liéu hét gia tri phai duoc Hoi

dong xac dinh gia tri tai liéu cua co quan, t6 chire xem xét va co quan quan ly luu
trit cAp trén tham dinh trudc khi nguoi c6 tham quyén ra quyét dinh tiéu huy

Can cw phap ly cua TTHC:
- Luat Luu trir;
- Nghi dinh 5O 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi ti€t thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit;


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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- Quyé} dinh sO 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.
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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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24. Thii tuc trinh Pé an thanh lap, giai thé, nhip chia, diéu chinh dia
giéi don vi hanh chinh thudc thAm quyén UBND tinh

Trinh ty thuwe hién:

Budc 1: Co quan chil tri, S& Noi vu, UBND cap huyén tham muu UBND
tinh xay dung Pé 4n thanh 1ép, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi
hanh chinh cap xa, cap huyén; lay y kién cua Nhan dan 1a cur 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 gidi don vi hanh chinh.

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

Budc 3: Trén co so y kién cta ctr tri dia phuong, du thao dé an thanh lap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gi¢i don vi hanh chinh do co quan chju trach
nhiém giri dén, Hoi d6ng 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 gigi don vi hanh chinh theo trinh ty tir cip xa dén
cap huyén, cip tinh.

Buéc 4: Nghi quyét cuia Hoi dong nhan dan cip xi vé viée tan thanh hoic
khong tan thanh chu truong thanh lap, giai the, nhap, chia, diéu chinh dia gioi don
vi hanh chinh duoc guri dén Hoi dong nhén dan cap huyén; Nghi quyét cua Hoi
dong nhan dan cap huyén duoc gui dén Hoi dong nhan dan cap tinh; nghi quyét
ctia Hoi dong nhan dan cap tinh dugc gui. dén Bo Noi vu dé tong hop chung, bao
c40 Chinh phii 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 lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gi6i don vi hanh chinh cp tinh
dé bao céo Quoc hoi; Tham tra dé an cta Chinh phu vé viée thanh lap, giai the,
nhép, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh cip huyén, cip xa dé bao céo
Uy ban Thuong vu Qudc hoi.

_ Cach thirc thyc hi¢n: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban

diéu hanh.

Thanh phin, sb lwong ho so:

- Thanh phan ho so:

+ 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;

+ Bao cdo danh gia tac dong cua vi¢c thanh 13p, gidi thé, nhap, chia, diéu
chinh dia gi61 don vi hanh chinh;

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

+ Nghi quyét va trich Bién ban ky hop ctia Hoi dong nhan dan cac don vi
hanh chinh c6 lién quan;

+ Bién ban téqg hop két qua lay kién cur tri cua cac thon, t6 dan phd thudce
don vi hanh chinh cap xa c6 lién quan dén thanh lap, gidi thé, nhap, chia, diéu
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chinh dia gi61 don vi hanh chinh.

+01 dia phim tai lidu (tir 15 dén 20 phat) vé vi tri, hién trang pht trién kinh
té - xa hoi va ha tang cia khu vuc dé nghi thanh 1ap, nhap, chia, diéu chinh dia
gio1 don vi hanh chinh; bleu tong hop cac tiéu chuén cua don vi hanh chinh; cac
biéu, bang s6 liéu dugc cip c6 tham quyen xac nhan lam co s¢ xac dinh cac tiéu
ch}lan cuq don vi hanh chinh; hd so dé 4n phgln loai do thi, quyet’ dinh cua cap co
tham quyén cong nhan don vi hanh chinh mién nti, ving cao (n€u co).

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

- S6 luong ho so: 01 bo hd so.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan thue hién TTHC: S& Né6i vu

Poi twong thwe hién TTHC: Pon vi thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu
chinh dia gi61 don vi hanh chinh.

Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

‘ Két qua thue hién THHC: Nghi quyét ctia Uy ban Thuong vu Qudc hoi
V§: viéc viéc ‘Ehélnh lap, giai thé, nhap, chia, di€u chinh dia gi61 don vi hanh chinh
cap huyén, cap xa.

Yéu ciu, diéu Kién thye hién TTHC:

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

- Vi€c thanh 1ap, nhap, chia, diéu chinh dia gii don vi hanh chinh chi thuc
hién trong céc trudng hop can thiét va phai bao 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 do6
thi va quy hoach nganh, linh vuc ¢6 lién quan di dugc cap c6 thim quyeén;

+ Bao dam loi ich chung cua qudc gia, hi¢u luc, hiéu 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 6 lich su, truyén thong,
van hoa cua dia phuong; tao sy thuan tién cho Nhan dan;

+ Viéc th?lnh 1ap, nhap, chia, diéu chinh dja gi61 don vi hanh chinh phai Cé:ll’l
clr vao ti€u chuén cua cac don vi hanh chinh quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 3 Diéu
2 cua Luat To6 chuc chinh quyén dia phuong phu hop véi dac di€ém nong thén, 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 cua
dia phuong hodc ctia quoc gia;

+ Do thay d6i cac yéu té dia ly, dia hinh tic dong dén su ton tai ctia don vi
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hanh chinh do.

+ 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 cuaa TTHC:

- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong va cic van ban huéng dan;

- Nghi quyét 27/2022/UBTVQHI15 sstra d6i, bo sung mot sd diéu ctia Nghi
quyét s6 1211/2016/UBTVQH13 ngay 25 thang 5 nam 2016 cua Uy ban Thuong
vu Quéc hoi vé tiéu chuan ctia don vi hanh chinh va phan loai don vi hanh chinh.

25. Thi tuc dé nghi hity bé quyét dinh ting danh hiéu thi dua hodc hinh
thirc khen thwéng, thu hdi hién vat khen thuéng va tién thuéng

Trinh tu thue hién

Budce 1: Giam doc S¢, Thu trudng cac ban, nganh, doan thé cép tinh, Chu
tich Uy ban nhan dan cap huyén trinh Chi tich UBND tinh hity bo quyét dinh ting
danh hiéu thi dua, hinh thtrc khen thuéng hodc dé nghi Tha tuéng Chinh phi, Chi
tich nude hity bo quyét dinh khen thuong.

Budc 2: S6 Noi vu (Ban Thi dua - Khen thudng tinh) xem xét ho so; sau d6
tién hanh 1am céc thi tuc theo quy dinh.

Budc 3. Ban Thi dua - Khen thudéng tinh tham dinh hé so, bao cdo Giam
dbc S& Noi vu trinh Chu tich UBND tinh hily b quyét dinh ting danh hiéu thi
dua, hinh thurc khen thuéng hoac dé nghi Thu tuéng Chinh phu, Chu tich nuéc
hity bé quyét dinh khen thudng.

Budc 4: Chu tich UBND tinh ra quyét dinh huy bé quyét dinh ting danh
hiéu thi dua, hinh thirc khen thudéng hoac dé nghi Thu tuéng Chinh phua, Chu tich
nuée huy bo quyét dinh khen thudng.

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

Thanh phén, so lwong ho so:

- C4 nhan, tap thé, ho gia dinh c6 hanh vi thudc cac truong hop quy dinh tai
khoan 2 Diéu 93 cua Luat Thi dua, khen thudng bi hity bo quyét dinh tdng danh hi¢u
thi dua, hinh thtrc khen thuéng va bi thu hdi hién vat, tién thuong da nhan.

- Can ctr vao két luan cta co quan c6 thAm quyén xac dinh viéc c4 nhan,
tap thé c6 hanh vi vi pham thudc cac trudng hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 93 cua
Luat Thi dua, khen thudéng thi co quan trinh khen thudng c6 trach nhiém dé nghi
cap c6 tham quyén khen thudng ban hanh quyét dinh hity bo quyét dinh ting danh
hiéu thi dua, hinh thtrc khen thudng va thu hoi hién vat, tién thudng.

- Ho so dé nghi hiy bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen
thudng c¢6 01 bd (ban chinh) gdm:

+ T trinh ctia bg, ban, nganh, tinh dé nghi thu hoi d6i véi tung danh hiéu
thi dua, loai hinh khen thudng cta c4 nhan, tap thé, ho gia dinh;

+ Bao cdo tom tit clia co quan tryc tiép trinh khen thuong vé 1y do trinh
cap c6 tham quyén hay bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thtc khen
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thuong (kém theo Quyét dinh khen thudng).

- SO Noi vu téng 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& Ni vu trinh Chu tich UBND tinh gom: To trinh ciia S6 Noi vu
keém theo ho so dugc quy dinh tai khodn 3 Dicu 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 twéng Chinh phu huy bo quyét dinh
tafmg, danh hi€u thi dua, hinh thirc khen thudng hodc dé€ nghi Chu tich nudc huy bd
quyét dinh khen thudng.

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh ctia Chu tich
nudc, co quan trinh khen thudng c6 trach nhiém thu hoi hiép vat khgen thu’c”rng de
giao n0p co quan lam cong tac thi dua, khen thuéng cung cap; thu hoi tién thudéng
va ndp vao ngan sach nha nude hoac quy thi dua, khen thudng theo quy dinh.

Co quan thuc hién TTHC:

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

- Co quan truc tiép thuc hi¢n: 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 méu don, miu t& khai: Khong..

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thyc hién TTHC:

- Quyét dinh hily bo quyét dinh ting 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 thye hién TTHC:

- Nguoi nao ¢6 hanh vi vi pham phap luat vé thi dua, khen thudng thi tiy
theo tinh chat, mirc d¢ vi pham ma bi xu ly ky luét, xir phat vi pham hanh chinh
hodc bi truy ctru trach nhiém hinh sy; néu gay thi¢t hai thi phai boi thuong theo
quy dinh cua phap luat.

- Quyét dinh tang danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuong bi huy bo, hién
vat khen thudng va ti€n thudng bi thu hoi trong cac truong hop sau day:

+ C6 hanh vi gian dbi trong viéc ké khai cong trang, thanh tich dé duge tang
danh hiéu thi dua, hinh thurc 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, dé nghi danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudng
trai quy dinh cta phép luat;

+ C6 két luan, quyét dinh, ban 4n cua co quan c6 tham quyén vé viéc nguoi
da dugc tang danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng c¢6 vi pham, khuyét diém
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dan dén khong bao dam tiéu chuan xét ting danh hi¢u thi dua, hinh thic khen
thudng trong khoang thoi gian tinh thanh tich hodc lién quan dén cong trinh, tac
pham 1a co so dé tang giai thuong.

Can ctr phap ly cia TTHC

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

26. Thii tuc dé nghi tuéc, phuc hoi va trao lai danh hiéu vinh du nha nuéc

Trinh ty thuc hién:

Bude 1. Giam déc S¢, Thi truong cac ban, nganh, doan thé, Chu tich
UBND cap huyén trinh Chu tich UBND tinh dé nghi Thu tuéng Chinh phi, Chu
tich nudc hay bo quyét dinh khen thuéng.

Budc 2. S& Noi vu (Ban Thi dua - Khen thudng tinh) xem xét ho so; sau d6
tién hanh 1am céc thii tuc theo quy dinh.

Budce 3. Ban Thi dua - Khen thudng tinh tham dinh hd so, b4o cdo Giam
dbc S¢ Noi vu trinh Chu tich UBND tinh trinh Thi tuéng Chinh pha dé nghi Chu
tich nudc quyét dinh viéc tudc hodc phuc hdi danh hiéu vinh du nha nuée.

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

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

Thanh phin, s6 lwong ho so

- C4 nhan, phap nhan thuong mai dugc tang thuong danh hi¢u vinh du nha
nudc ¢6 hanh vi vi pham thudc cac khoan 3, khoan 4 va khoan 5 Piéu 93 ctia Luat
Thi dua, khen thuong thi bi tudc danh hiéu vinh dy nha nudéc.

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

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

- Hd so d& nghj tudc, dé nghi phuc hoi va trao lai danh hiéu vinh dy nha
nuée ¢ 01 bd (ban chinh) gom:

+ Td trinh ctia S&, ban, nganh, huyén, thi x4, thanh phd;

+ Béo cdo tom tit cua co quan tryc tlep trinh khen thuong trong d6 néu 16
ndi dung hodc giai trinh 1y do dé nghi va ¥ kién cua cip c6 tham quyén.

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

- Ho so S¢ Noi vy trinh Chu tich UBND tinh gém: To trinh ctia S& Noi vu
kém theo ho so dugce quy dinh tai khodn 4.”

Thoi han giai quyét:



57

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy ban 4n c¢6 hiéu luc phap luat, co quan
trinh khen thudng co6 trach nhiém trinh Tha tuéng Chinh phu dé nghi Chu tich
nudce quyét dinh viée tude hodc phuc hdi danh hiéu vinh du nha nude.

- Trong thdi han 15 ngay 1am viée ké tir khi nhan dwoc quyét dinh: Tude
hodac phuc hdi danh hiéu vinh dy nha nudc, huy bo quyét dinh khen thudng cua
Chu tich nudc, quyét dinh tang danh hiéu thi dua, hinh thic khen thudéng cua
Chinh phu va Thil tudng Chinh phu, ca nhan, tap thé ¢ trach nhiém ndp lai day
du hién vat khen thuong va tién thuong da nhan cho bg, ban, nganh, tinh noi da
trinh khen va chi tién thudng cho ca nhan, tap thé, ho gia dinh.

Co quan thuc hién TTHC

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

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

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

DPéi twong thye hién TTHC: S¢, ban, nganh cép tinh; UBND cép huyén.

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

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

Yéu céu, diéu ki¢n thye hién TTHC

- Ca nhan duoc tang danh hi€u vinh du 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, ti chung than hodac tr hinh thi bi tudc danh hi€u vinh dy nha nudc, trir truong
hop quy dinh tai khoan 4 Diéu nay.

- C4 nhan dugc ting danh hiéu “Anh hung Lao dong” thoi ky khang chién,
“Anh hung Luc lugng vii trang nhan dan”, “Ba me¢ Viét Nam anh hung” ma bi két
to1 béng ban an, quyét dinh cua Toa an c6 hi¢u luc phap luat vé mot trong cac t0i
xam pham an ninh qudc gia hoic toi khac bi 4p dung hinh phat ti chung than hoic
tir hinh hodc tham gia hoat dong chong pha ché do, Pang, Nha nudc, dao ngil, phan
boi, chiéu hdi ma bi chidm dat hudng ché d6 vu dii theo quy dinh cua phap luat vé
uu dai nguoi cd cong voi cach mang thi bi tude danh hi¢u vinh du nha nudec.

- Phép nhan thuong mai dugc ting danh hi¢u vinh dy nha nudc ma bi két
to1 bé“mg ban an, quyét dinh ctia Toa an co6 hi€u luc phép luat va bi ap dung hinh
phat dinh chi hoat dong vinh vién thi bi tuéc danh hiéu vinh du nha nudc.

- Ca nhan, phap nhan thuong mai bi tudc danh hi¢u vinh dy nha nuéc ma
sau d6 c6 ban an, quyét dinh cta Toa an c6 hiéu luc phap luat tuyén khong c6 toi,
mién trach nhiém hinh sy hodc khong thudc truomg hop quy dinh tai cac khoan 3,
4 va 5 Piéu nay thi dugc phuc hoi va trao lai danh hiéu vinh dy nha nuée.

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

- Ngudi c6 thim quyén quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen
thuong thi c6 thAm quyén hay bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc
khen thuong da dugc xét tang.
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Can cr phap ly cua TTHC:

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

27. Thii tuc Panh gia, xép loai chat lwong can bd, cong chirc, vién chirc

Trinh ty thue hién

Déi véi cdn bj

a) Trinh ty thuc hién:

- Can b lam bao cdo ty danh gia, nhan murc xép loai két qua cong tac theo
chtrc trach, nhiém vu dugc giao theo mau sd 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 b, cong chirc, vién chuec.

b) Nhan xét, danh gid can bo

- T6 chirc cudc hop tap thé 1anh dao co quan, t6 chlrc noi can bod cong tac
dé nhan xét, danh gia d6i v6i can bd. Can b trinh bay bao cdo tw danh gi két qua
cong tac tai cudc hop, cac thanh vién tham du cudc hop dong gop v kién, cc y
kién phdi dugc ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

- CAp c6 thAm quyén quan 1y can bo quyét dinh viéc 14y ¥ kién nhan xét,
danh gia cua cac co quan, t6 chure, don vi thudc tham quyén lanh dao, quan 1y truc
tiép ctia can bo duogc danh gia.

¢) Lay y kién nhan xét, danh gia ctia cap Gy dang cling cap noi can bd cong tac.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng can bod

- Co quan tham muu vé cong tic can bd ciia co quan quan 1y can bo tong
hop v kién nhdn xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Piéu 17 Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai chét
luong can b, cong chirc, vién chure va tai li¢u lién quan (néu o), dé xuat noi dung
danh gia va murc xép loai chét luong ddi véi can bo.

- Cép c6 tham quyén quan 1y can bo xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai
chét luong ddi véi can bo.

d) Thong bao két qua danh gia, xép loai chét luong can bo

CAp c6 thim quyén quan 1y can bo thong bao bang vin ban cho can b va
thong béo cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat luong trong co quan, to
chtrc, don vi noi can bo cong tac; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan,
t6 chtrc, don vi noi can bd cong tac, trong d6 vu tién ap dung hinh thirc cong khai
trén moi truong dién tur.

Déi véi cong chire

* Poi voi cong chire 1a nguoi dimg dau co quan, t6 chic, don vi

a) Cong chirc 1am bao cao ti danh gia, nhan muic xép loai két qua cong tac
theo chuc trach, nhiém vu duoc giao theo mau s6 02 cua 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 chat luong can bd, cong chirc, vién chuc.

b) Nhan xét, danh gia cong chure
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- T6 chtrc cudc hop tai co quan, t6 chitc, don vi noi céng chirc cong tac dé
nhan xét, dénh gia doi véi cong chirc.

- Thanh phan tham dy cudc hop bao gém toan thé cong chirc ciia co quan,
t6 churc, don vi.

- Trudng hop co quan, t chirc, don vi ¢ don vi cau thanh thi thanh phan
bao gém tap thé 1anh dao co quan, td chuc, don vi, dai dién cép uy dang, cong
doan, doan thanh nién cing cap va ngudi ding dau cac don vi cau thanh; ddi véi
co quan, to chirc, don vi c6 quy md 16n thi nguoi ding dau cac don vi cau thanh
c6 thé tham gia ¥ kién bang vian ban.

- Cong chrc trinh bay béo céo tu danh gia két qua cong tac tai cudc 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 y kién nhan xét, danh gia ctia cip ty dang co quan, to chtrc, don vi
noi cong chirc cong tac.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chit 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 ¢ khoén 1 Piéu
18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh pht vé danh gia, xep
loai chat luong can bg, cong chire, vién chire va tai liéu lién quan (néu cb), dé xuat
ndi dung danh gia va mirc xép loai chat luong ddi véi cong chirc.

- Cap c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat luong ddi vdi cong chirc.

d) Cap co tham quyén danh gia cong chirc thong bao bang van ban cho cong
chtrc va thong béo cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh
hinh thirc cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi céng chirc cong tac, trong
d6 uu tién 4p dung hinh thure cong khai trén moi truong dién tur.

* Pbi v6i cAp pho cuia nguoi dimg dau va cong chire thude quyén quan 1y
ctia nguoi dimg dau:

a) Cong chirc tu danh gia, xép loai chat lugng

Cong chirc 1am bao cao tw danh gia két qua cong tac theo nhiém vu dugc
giao theo mau 6 02 ctia Phy luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu

b) Nhan xét, danh gia cong chire

- T6 chire cudce hop tai co quan, to chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, dénh gia doi véi cong chic.

- Thanh phan tham dy cudc hop bao gém toan thé cong chirc ciia co quan,
td chire, don vi hodc toan thé cong chtrc cua don vi cAu thanh noi cong churc cong
tac trong truong hop co quan, té chitc, don vi c6 don vi cdu thanh.

- Truong hop cong chuc 1a cap pho cua nguoi ding dau co quan, t6 chrre,
don vi c6 don vi cau thanh thi thanh phan bao gom tap thé lanh dao O quan, t6
chtre, 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 6 quy mé 16n thi
ngudi dimg dau cac don vi ciu thanh c6 thé tham gia ¥ kién bang van ban.
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- Cong chire trinh bay bao cao ty danh gia két qua cong tac tai cudc 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 cua Cép uy Pang co quan, to chire, don vi
noi cong chirc cong tac ddi véi cip pho cua nguoi dimg dau.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng cong chirc

- Péi v6i cong chire 13 cap phé ctia ngudi dung dau, ngudi dung dau co
quan, to chirc, don vi cin ctr y klen 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 cua Chinh phu
va tai liéu lién quan (néu c6) dé quyét dinh ndi dung danh gia va muc xép loai
chat lugng ddi véi cong chirc.

- b6i vOi cong chire thude quyén quan ly cua nguoi dimg dau, nguoi dimg
dau co quan, t6 chirc, don vi can cu y kién tai cudc hop nhan xét, danh gia quy
dinh tai diém b khoan nay quyét dinh nodi dung danh gid va mirc xép loai chat
luong d6i véi cong chirc.

d) Cép c6 tham quyén danh gia thong bao bang vin ban cho cong chirc va
thong bao cong khai trong co quan, to chirc, 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 chirc, don vi noi cong chirc cong tac, trong d6 vu tién ap dung hinh thirc cong
khai trén méi trudong dién tir.

Déi véi vién chire

a) Déi voi vién chirc 12 nguoi dimg dau va cp pho cia nguoi ding dau:

- Vién churc tu danh gia, Xép loai chat luong

Vién chire 1am bao cao ty danh gia, mic xép loai két qua cong tac theo chic
trach, nhiém vu duoc giao theo mau sd 03 cta Phu luc ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh ph)

- Nhén xét, danh gia vién chuc

+ Tb chie cude hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia dbi
vo1 vién chuire. Thanh phﬁn tham dyu cudc hop bao gé)m toan thé vién chirc cia don vi.

+ Truong hop don vi c6 don vi c4u thanh thi thanh phan bao gbm tap thé
lanh dao don vi, dai dién cap uy dang, cong doan, doan thanh nién cung cap va
nguoi ding dau cac don vi cau thanh; d6i v6i don vi c6 quy mo 16n thi nguoi
dung dau cac don vi cdu thanh co thé tham gia y kién bang van ban.

+ Vién chtec trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tac tai cudc 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 y kién nhan xét, danh gia ctia cp ty dang don vi noi vién chiic cong tac.

- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng vién chuc

+ B phan tham muu vé cong tac can bd ctia co quan, don vi ¢6 tham quyén danh
gia tong hop ¥ kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Diéu 19
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phii va tai liéu lién quan (néu
cd), dé xuét noi dung danh gid va murc xép loai chét luong dbi véi vién chue.
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+Cap c6 tham quyén quyét dinh dénh gia, xép loai chat lwong dbi voi vién chue.

- Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chat lugng vién chirc thong bao
bang van ban cho vién chirc vé két qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh
hinh thirc cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi vién chirc cong tac, trong
d6 uu tién 4p dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tur.

b) Bdi véi vién chirc khong gitr chirc vu quan 1y:

- Vién chuc tu danh gia, xép loai chat luong

Vién chirc 1am béo cao ty danh gia két qua cong tac theo nhi€ém vu dugc
giao theo mau sd 03 ctia Phy luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ctua Chinh phu

- Nhéan xét, danh gia vién chuc

+ T6 chirc cudc hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia
doi vé6i vién chic.

+ Thanh ph?m tham du cudc hop bao gém toan thé vién chutrc cta don vi
hoic toan thé vién chuc ciia don vi cdu thanh noi vién chitc cong tc trong truong
hop don vi c6 don vi cdu thanh.

+ Vién chtc trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tac tai cudc 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.

- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng vién chuc

Cép c6 thAm quyén danh gia, xép loai chat luong canctry kién tai cudc hop
nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh s6 90/2020/NP-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu quyét dinh ndi dung danh gia va mirc xép loai
chét luong dbi véi vién chire.

- Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chit luong vién chirc thong bao
bang van ban cho vién chuc va thong bao cong khai trong co quan, t6 chic, don
vi noi vién chirc cong tac vé két qua danh gia, x€p loai chét luong vién chuc; quyét
dinh hinh thtrc cong khai trong co quan, to chtrc, don vi noi vién chirc cong tac,
trong do6 uu ti€u ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tu.

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

Thanh phﬁn, 50 lwgng ho so

- Thanh phén ho so:

+ Can by lam béo cao tu danh gia, nhan mic xép loai két qua cong tac theo
chuc trach, nhi€ém vu dugc giao theo mau s6 01 cta 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 lugng cén bg, cong chirc, vién chirc.

+ Cong chitc 1am béao cdo ty danh gia, nhan murc xép loai két qua cong tac
theo chure trach, nhiém vu duoc giao theo mau s6 02 ctia 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 b, cong chirc, vién chuc.
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+ Vién chuc lam bao cdo ty danh gia két qua cong tac theo nhiém vu duogc
giao theo mau s6 03 ctia 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 chat luong can bo, cong
chuc, vién chuec.

- S6 luong hd so: 01 bo.

Thoi han giai quyét:

- Thoi diém danh gia, xép loai chat lugng can bd, cong chirc, vién chirc
duoc tién hanh trude ngay 15 thang 12 hang nam.

- Déi voi don vi sy nghi¢p cong 1ap hoat dong trong linh vyc giao duc, dao
tao va mot s6 linh vuc khac c6 thoi diém két thuc nam 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 luong vién chc.

Poi twong thue hién TTHC: Can b, cong chirc, vién chuc.

Co quan thyc hién TTHC: Co quan, don vi quan 1y, st dung can bg, cong
chuc, vién chue.

Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh ctia cAp c6 tham quyén vé két qua
danh gia, xép loai chét lugng can bg, cong chirc, vién chuec.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén mau don, miu to khai: miu s6 01, mau s6 02, mau s6 03 cua 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 cht luong can b, cong chirc, vién chuc.

Yéu ciu, diéu Kkién thwe hién TTHC:

- Bao dam khach quan, cong bang, chinh xac; khong né nang, trui dap, thién vi,
hinh thtrc; bao dam dung tham quyén quén 1y, danh gia can bd, cong chirc, vién chirc.

- Viéc danh gia, xép loai chat lugng phai can ctt vao chuc trach, nhiém vu
duoc giao va két qua thuc hién nhiém vy, thé hién thong qua cong viéc, san phém
cu thé; doi véi cén bg, cong chire, vién chie lanh dao, quan 1y phdi gan véi ket
qua thyc hién nhiém vu ciia co quan, t6 chire, don vi duge giao quan 1y, phu trach.

- Can bg, cong churc, vién chuc c6 thoi gian cong tac trong nam chua du 06
thang thi khong thuc hién viéc danh gia, xép loai chat lvgng nhung van phai kiém
diém thoi gian cong tac trong nam, trir trudng hop nghi ché do thai san.

+ Can bg, cong chtrc, vién chire nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh
ctia phép luat trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién dénh gia
nhung khong xép loai chit lwgng & mirc hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én.

+ Can b9, cong chire, vién chirc nghi ché do thai san theo quy dinh cua phap
lut thi két qua xép loai chat luong trong nam 1a két qua xép loai chat lugng cia
thoi gian 1am viéc thyc té cia ndm do.

- Két qua danh gia, xép loai chat luong can bo, cong chirc, vién chirc theo
quy dinh tai Nghi dinh nay du’oc sir dung lam co s dé lién thong trong danh gia,
xép loai chat luong dang vién.’

Can ctr phap ly caa TTHC:
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- Luat Céan b, cong chirc; Luat Vién chuc;
- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phi vé danh
gia, x€p loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chuc;
- Nghi dinh 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ctia Chinh phu sstra doi 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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28. Thii tuc cir cin 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.

29. Thii tuc dén b 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.

30. Thu tyc 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.

31. Thi tuc b6 nhiém 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.

32. Thii tuc bd 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.
33. 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.
34. Thii tuc Xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chire
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.

35. Thii tuc bo nhiém, b6 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.

36. Thii tuc ndp lwu ho 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.
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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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37. Thi tuc tiép nhén, chuyén giao vin 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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38. 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,
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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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39. Thi tuc tiéu hity 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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