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Phu luc

DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BO THUQC PHAM VI QUAN LY NHA NUGC
CUA SO NOI VU TREN DPIA BAN TiNH TAY NINH

PHAN I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BO

Can cw phap ly caa tha tuc

STT | Ténthi tuc hanh | Linh vuc | Co quan | Thoi gian giai
chinh thwc hién quyet
| | LINH VUC CONG CHUTC, VIEN CHUC
- Luat Can bo, cong chuc sé 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008
ctia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam.
- Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010
UBND ctia Quédc hoi nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam.
, tinh; S& - Luat stra d6i, bd sung mot sb diéu caa Luat Can bo, cong chirc
Danh gid, xép loal | 5| bannganh | o osy | va Luit Vien chie so 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc
1 | chatluong can bo, chirc, vién tinh; don vi |05 hang | hoi nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Vigt Nam.
cong CEI,IC’ VIEn chuc U r?grlllq_) nam - Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu
ehue LflgNgDi%p vé danh gid, xép loai chat luong can b, cong chic, vién chuc.
huyén - Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 cta Chinh phu

stra doi, bo sung mot s6 dieu cua Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP
ngay 13/8/2020 vé danh gia, xep loai chat lugng can bg, cong
chuc, vién chue.




T chire 1anh dao,
quan ly, xin thoi

viéc ddi véi cong
chuc, vién chuc

Cong
chuc, vién
chirc

UBND
tinh; So
ban nganh
tinh; don vi
su nghiép
cong lap;
UBND cap

huyén

Tir chuc: t6i da
la 25 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan duoc don

tr chac; Xin
thoi viéc :
- Coéng chuc:

trong thoi han
30 ngay ké tur
ngay nhan don
cua cong chuc;
- Vién chuc:
trong thoi gian
05 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan dugc van
ban d& nghi cua
vién chirc.

- Luat Cén bd, cong chuc sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua

Qudc hoi nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cua

Qudc hoi nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mot sé diéu caa Luat Céan bo, céng chirc va

Luat Vién chuc sé 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi

nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 caa Chinh phua quy

dinh vé théi viéc va tha tuc nghi huu ddi véi cong churc.

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy

dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chic.

- Nghi dinh sb 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira

do6i, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay

27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, s dung va quan ly cong chic

va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat

lugng dau vao cong chic.

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phii quy

dinh vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phi stra
doi, bo sung mot s6 dieu cua Nghi dinh so 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 quy dinh veé tuyén dung, su dung va quan ly vién chc.




Cham nhat 05
ngay lam viéc ké

- Luat Can bo, cdng chic s 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008
ctia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam.

- Luat stra ddi, bd sung mot sé diéu cua Luat Can b, cong chuc
va Luat Vién chic s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc

o Soban | - ngay nhan | hoi nudc Cong hoa xd hoi chu nghia Viét Nam.
B6 nhigm vao Cong | nganhtinhi ) o = %o cio | - Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh
ngach cong chirc, | chice. vien | donvisw |~ “°F q AL 2 q S e e n ,
xép lwong ddi véi Ch’fr 5 nghiep cua ngu:?l tap su phu qu .dmh )/e tuyén dung, st dung va quan ly cqng ch,u:c. 7
ngudi hoan thanh cong lap; | V@ nhah, X?t, - Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu
ché do tap su UBND cgp |d4nh gid  cuafsya d6i, bo sung mot sb diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP
huyen | nguoihudngdan | oay 97/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y
fap su. cong chuac va Nghi dinh s6 06/2023/NB-CP ngay 21/02/2023 vé
kiém dinh chat lugng dau vao cong chic.
Cham nhat 1a | - Luat Vién chtc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010
05 ngay lam | cia Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam.,
viéc ké tir ngay | - Luat sira doi, bo sung mot sb dieu cia Luat Can by, cdng chiic
B4 nhiém vao chitc nggghbzr; N nhan dugc béo v?il.Lua'f Viéﬂn chac 50 N52{2_019/QH{4 ngzily 25/11/2019 cua Quéc
dar.]h nghé nghjép cong don vi Su” cio cua nguoi | hoi nuée Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.
Vién chfrg_, xép chtc, vién nghi .ép' tap su va nhan | - Nghi dinh SO 1915/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
lu’g_ng qau V(?’I chuc cong I.ap; xét, danh gia | quy dinh veé tuyéen dung, str dung va quan ly vién chic.
e Q;’ ?Zpt Zinh UBND cip |cia  ngudi | - Nghj dinh 5§ 85/2023/ND-CP ngdy 07/12/2023 cua Chinh
o huyén huéng dan tap phu stra doi, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh s6

su.

115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chuec.




B6 nhiém chuc vu

lanh dao, quan ly

d6i vai cong chuc,
vién chuc

Cong
chuc, vién
chirc

UBND
tinh; So
ban nganh
tinh; don vi
su nghiép
cong lap;
UBND cap

huyén

Cham nhat 1a 30
ngay lam viéc ké
trngay c6 van ban
ddng y vé chu
truong bd nhiém
cia cip c6 tham
quyén bd nhiém,
co quan, to chic,
don vi phai hoan
thanh viéc thuc
hién quy trinh
nhan su theo quy
dinh. Truong hop
chua hoan thanh
thi co quan, to
chuc, don vi phai
b4o céo cap co
tham quyén bo
nhiém xem Xxét,
chi dao.

- Luat Cén bd, cong chuc sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua
Qudc hoi nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cua
Qudc hoi nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mot sé diéu caa Luat Céan bo, céng chirc va
Luat Vién chac sé 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/NDB-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chic.

- Nghi dinh s 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phi sira
do6i, bo sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc
va Nghi dinh s6 06/2023/NB-CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat
lwong dau vao cdng chic.

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chuc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phi sira
ddi, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh s 115/2020/NB-CP ngay
25/9/2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuc.




B nhiém lai chirc
vu lanh dao, quan
ly d6i véi cong
chuc, vién chuc

Cong
chuc, vién
chirc

UBND
tinh; So&
ban nganh
tinh; don vi
su nghiép
cong lap;
UBND cap

huyén

Trong thoi han
90 ngay tinh
dén thoi diém
hét thoi han gitr
chac vu bd
nhiém theo quy
dinh.

- Luat Can bo, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua
Qudc hoi nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat Vién chiic sé 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 cua
Qudc hoi nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mot sé diéu caa Luat Céan bo, céng chirc va
Luét Vién chuc sé 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chua nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 ciia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly cdng chic.

- Nghi dinh s 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phi sira
ddi, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc
va Nghi dinh s6 06/2023/NB-CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat
lwong dau vao cdng chic.

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

- Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 caa Chinh phu sira
doi, b sung mot sé dieu cua Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay
25/9/2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chc.




Kéo dai thoi gian
gitr chirc vu dén
tudi nghi huu.

Cong
chuac, vién
chic

UBND
tinh; So
ban nganh
tinh; don vi
su nghiép
cong lap;
UBND cap

huyén

Trong thoi han
90 ngay tinh
dén thoi diém
hét thoi han bo
nhiém.

- Luat Can bo, coéng chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua
Qudc hoi nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

_ Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 cua
Qudc hoi nudc Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam.

- Luat stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Luat Cén bo, cong chirc va
Luat Vién chac sé 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

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

- Nghi dinh sb 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira
do6i, bo sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, s dung va quan ly cong chic
va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat
lugng dau vao cdng chic.

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

- Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 caa Chinh phu sira
doi, b sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay
25/9/2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chc.




Diéu dong cong
chac

Cong
chuc, vién
chirc

So ban
nganh tinh;
don vi su
nghiép
cong lap;
UBND cap
huyén

07 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan du ho so

- Luat Can bo, cdng chic s 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008
ctia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam.

- Luat stra ddi, bd sung mot sé diéu cua Luat Can b, cong chuc
va Luat Vién chic s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc
hoi nwdec Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctua Chinh
phu quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan Iy céng chic.

- Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu
stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP
ngay 27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly
cong chuac va Nghi dinh s6 06/2023/NB-CP ngay 21/02/2023 vé
kiém dinh chat lugng dau vao cong chuc.




Biét phai cong
chuc, vién chac

Cong
chuc, vién
chirc

So ban
nganh tinh;
don vi su
nghiép
cong lap;
UBND cap
huyén

10 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan du ho so

- Luat Can bo, coéng chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua
Qudc hoi nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

_ Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 cua
Qudc hoi nudc Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam.

- Luat stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Luat Cén bo, cong chirc va
Luat Vién chac sé 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 caa Qudc hdi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

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

- Nghi dinh sb 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira
do6i, bo sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, s dung va quan ly cong chic
va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat
lugng dau vao cdng chic.

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

- Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 caa Chinh phu sira
doi, b sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay
25/9/2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chc.




- Luat Can bo, cdng chic s 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008
ctia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam.
- Luat stra ddi, bd sung mot sé diéu cua Luat Can b, cong chuc

tliﬁ!\ls% - |vaLuatVién chuc s 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ciia Quéc
A ban n’ganh 19A ”933{ Ia\m hoi nuéc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.
Lo | Luan chuyén cong Chggnﬁén tinh; don vi \r::]@fn‘:; t;fkngjy - l\}ghi diph Sé; 138ﬁ2020/N£):CP ngay 27{11/,20%0 cua ,Chl'nh
chtrc 13nh dao, Ch’fIC su nghlgp andulios phu quy dinh vé tuyén dung, sur dung va quan ly cong chuc.
quan ly cong lap; _ Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 caa Chinh
UE;]NDA cap phii stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-
uyen CP ngay 27/11/2020 quy dinh veé tuyén dung, str dung va quan
ly cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.
S& ban - Luat Qén bo, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008
nganh tinh; | 07 ngay lam | cua Quoc hoi nuoe Cong hoa xa hoi chﬁ nghia Vit Nam. ,
Chuyén ngach CG”QA don visy | viéc ké tir ngay |- Ngh; dmh sok138/22020/ND-7CP ngay 27{11/,202AO cua ,Chlnh
11 cong chirc chirc, vién | nghiép | nhan da hd so | P quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong churc.
chac cong lap;
UBND cap
huyén
Sé ban - Luat Vién chuc s 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010
nganh tinh; | 07 ngay lam cua Quoc h(f)i’nu’('rc Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.
Xét Chuyén chtirc Cong don visu | viéc ké tur ngay | - Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phu
12 | danh nghé nghigp | chiic, vién | nghiép | nhan di hd so | quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan Iy vién chuc.
vién chirc chuc cong lap; '
UBND cap

huyén
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Thi nang ngach
cong chuc

Cong
chuac, vién
chic

UBND
tinh; So
ban nganh
tinh;
UBND cap
huyén

Trong thoi han
60 ngay ké tur
ngay bat dau thi
nang ngach.

- Luat Cén b, cong chic sé 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008
ctia Qudc hoi nude Cong hoa x& hoi cha nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, b6 sung mot sé diéu cua Luat Can bo, cdng chuc
va Luat Vién chic s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc
hoi nude Cong hoa x& hoi chi nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctua Chinh
phu quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan Iy céng chic.

- Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 caa Chinh phu
stra doi, b6 sung mot sb diéu caa Nghi dinh 138/2020/ND-CP
ngay 27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly
cong chuac va Nghi dinh s6 06/2023/NB-CP ngay 21/02/2023 vé
kiém dinh chat luong dau vao cong chic.

- Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cua Bo trudng
Bo6 Tai chinh ban hanh Thong tu quy dinh muc thu, ché do thu,
nop, quan Iy va st dung phi tuyén dung, dy thi nang ngach, thing
hang cong chtc, vién chuc.




11

Trong thoi han
30 ngay ké tur

- Luat Can bo, cdng chic s 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008
ctia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam.

- Luat stra ddi, bd sung mot sé diéu cua Luat Can b, cong chuc
va Luat Vién chic s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc

) tllJnIﬁNs[zy gggyﬁi;ngﬁcngﬁ hoi nu6c Cc}ng, hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.
Xét nang ngach GOHQ_A ban n’ganh chuin didu | Nghi dinh 36‘ 138{2020/N£)—CP ngay 27/11/2020 cua Chinh
14 A o chuc, vién h- A hua quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly céng chuc.
cong chuc chirc tinh; | kien xét nang | P auy d ) yen aung, ung va gquan ly : gen 7
UBND cap ngach va c¢6 hd | - Ngh} d;n[] SO 116/2024’/N£‘)-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phua
huyén 50 hop 6. stra doi, bo sung mot so diél{ cua qNghi dinh 138/2020/ND-CP
ngay 27/11/2020 quy dinh veé tuyén dung, st dung va quan ly
cong chuac va Nghi dinh s6 06/2023/NB-CP ngay 21/02/2023 vé
kiém dinh chat lugng dau vao cong chic.
- Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010
ctia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam.
- Luat sira di, bd sung mot s diéu cua Luat Can b, cong chuc
UBND | 110ng thoi han | va Luat Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cia Qudc
bgrr:r:];gggh 50 ngay ké tir | hoi nuéc Cong hoa xa hoi chii nghia Vit Nam.
Xét thang hang Cﬁngm tinh: don vi ngdy bat dau | - Nghidinh so 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi
15 | chuacdanhnghé | chuc, vien | hghiép' tham dinh ho | quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chic.
nghigp vienchic | chic | 5n an. | so. - Nghi dinh s 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phi
UBND cap stra ddi, b6 sung mot sé diéu caia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP
huyén ngay 25/9/2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan Iy vién

chtec.




- Truéc 06 thang
tinh dén thoi diém
nghi huu theo quy
dinh, co quan, to
chure, don vi quan
ly cbng chuc, vién

- Luat Can bo, cong chuc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008
ctia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam.
- Luat Vién chuc sé 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010
ctia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam.
- Luat sira di, bd sung mot s diéu cua Luat Can b, cong chuc

UBND | chic phai rathong | Va LUt Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngdy 25/11/2019 cua Qudc
tinh; SG | bao bing van ban | hoi nuéc Cong hoa x& hdi cha nghia Vigt Nam.
Nghi huu déivéi | Cong t?r?r? g%i‘lngi vé thoi iém nghi | - Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh pha
16 cong chuc, vién | chuec, vién cu ;lghiép' huu. , 9 guy dinh vé thél viéc va nghi huu doi véi céng chuec.
chirc chirc cong lap: Uifg:ﬁ t?%itdfé”rg - Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi
UBND 'cép nghi huru theo quy | 94 dinh ve tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.
huyén dinh, co quan, to
chuc, don vi quan
ly cbng chirc, viép
chuc phai ra quyeét
dinh nghi huu.
- Luat Can bo, cong chirc sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua
Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.
Xét nang bac - Luat Viép chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cua
luong truéc fh oi o Quoc ghc}i I}u’(’fC Cong hs‘)a )fé hoi chu nghia Viét Nam.
han do lap thanh Céng_ Cha tich 15‘ngayﬂke th - Luat s_ﬁrﬂa doi, bo sung mot so6 diéu cﬁ‘a Luat Can bo, cong chfrc \{a
17 | tich xuatsac cua | chuac, vién UBND tinh ngay phan du Luat Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cta Quoc hoi
can b, céng chuec, chuc ho so nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

Vién chure trén dia
ban tinh

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31 thang 7 nam 2013 ctia Bo
Noi vu huéng dan thuc hién ché d6 nang bac lwong thuong xuyén
va nang bac luong trudc thoi han ddi véi can bo, cong chic, vién
chtic va nguoi lao dong va Thong tu sé 03/2021/TT-BNV ngay 29
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thang 6 nim 2021 ctia Bo Noi vu stra d6i, bo sung ché d6 nang bac
lwong thudng xuyén, nang bac lwong trude thoi han va ché do phu
cap tham nién vuot khung dbi vai can b, céng chire, vién chirc va
nguoi lao dong
- Théng tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cta B Noi vu stra
ddi, bd sung ché d6 nang bac lvong thuwdng xuyén, nang bac lvong
trudc thoi han va ché d6 phu cap thdm nién vuot khung déi voi
can bo, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong.

- Luat Can bd, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua
Quéc hdi nuéc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 cua
Quéc hdi nuéc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mot sé didu cua Luat Can bo, cong chuc va
Luat Vién chac s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

Nang bac luong cong 15 ngay ké tir ) . : , ) .
18 thuc‘mg xuyén/nz_?mg chie. vidn Chu tich ngay nhan di | :F_hong tl{’ sO 0:8/2013/TI-BN}/ Izga}/ 31 tAhang 7 nam ‘2013 cuAa B(:)
phu cap tham nién Ch’l'l' o UBND tinh hd so NAQI vu hudng dan thuc h|_¢n che do na_ng,bac lu:o;ng thuong >fLAJyen va
vuot khung nang bac luong trudc thoi han doi véi can bg, cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong va Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29 thang 6
nam 2021 cta Bo Noi vu stra d6i, b sung ché do nang bac luong
thudng xuyén, nang bac luong trudc thoi han va ché do phu cap tham
nién vuot khung ddi vai can bd, cdng chic, vién chirc va ngudi lao
dong

L ] con 15 ngay ké tur | - Luat Can by, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua

19 IZZEIE §T§f?§n§ chic \}qién S6'Noi vy | O3y nhan du Quéc hoi nuac Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

chuc ho so

churc cac co quan,




don vi thuoc tinh
chuyén cong tac
dén cac co quan,
don vi ngoai tinh

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 cua
Qudc hoi nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat stra d6i, b6 sung mot sé didu cua Luat Céan bo, cdng chirc va
Luat Vién chac sé 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy cdng chic.

- Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira
do6i, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chic
va Nghi dinh s6 06/2023/NB-CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat
lwong dau vao cdng chic.
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Cur can bg, cong
chuc, vién chuc di
dao tao trong nu6c

Cong
chuc, vién
chirc

Chu tich
UBND tinh

15 ngay ké tir
ngay nhan du
hd so

- Luat Can bo, cong chtc sé 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua
Quéc hdi nuéc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 cua
Quéc hdi nuéc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat sira d6i, b6 sung mot sé didu cua Luat Céan bo, cdng chirc va
Luat Vién chac s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 ctua Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chic.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sira
d6i, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh 138/2020/NB-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé& tuyén dung, st dung va quan ly cong chic
va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat
lwong dau vao cong chc.

LINH VUC THI
DUA KHEN
THUONG
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D& nghi huy bo
quyeét dinh tang
danh higu thi dua

15 ngay lam

- Luat Thi dua, khen thuong.

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.

hodc hinh thye | LR dua, | Uyban 2025
L | fhen thusng. th khen nhan dan | Viéc ke tarngay
o1 hien vatknen | thuong tinh | nhan dii ho so
thuong va tidn
thuong
(11 | LINH VUC VAN THU LUU TRU
- Cac co - Luat Luu trit nam 2024;
Nop luu ho so, tai quan, don - Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua Bo Noi
li¢u luu t_rlt}’ (bao n‘éhﬁ?\“g?p vu huéng dan giao, nhan tai lidu luu trit vao Luu trit lich sir cac
gém ca tai Iéu luu Van thu 0 Y 30 ngay Cép’
! trir dién tar) vao lwu try | lwu LTLT
Luu trix lich st tinh
tinh. - TTLTLS
tinh
Tham dinh tai ligu - Luat Luu trit ndm 2024;
hetgirquaci | | -Cong vin 879/VTLTNN-NVDP ngiy 19/12/2006 ctia Cuc Van
2 | & 92%59 ncn‘fg Yan tth}r SeNoivu| 30NGdy | thu va Luu trit Nha nuéc vé viéc hudng din td chirc tiéu huy tai
0 on no uu trir o

luu tai liéu vao
Luu trir lich str.

liéu hét gia tri.




PHAN 11
NQI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

I. LINH VU'C CONG CHUT, VIEN CHUC

1. Thi tuc danh gia, xép loai chat lwgng can bd, cong chic, vién chirc

1.1. Trinh tw thgc hién:

1.1.1. Péi véi can bg

- Cén b 1am béo cao tu danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac theo
chue trach, nhiém vu dugc giao theo mau sé 01 cua Phu luc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cia Chinh phu vé danh gia, xép
loai chat luong can b, cong chic, vién chic.

- T6 chwe cude hop tap thé lanh dao co quan, té chirc noi can bo cdng tac
dé nhan xét, danh gia d6i véi can bo. Can bo trinh bay béo céo ty danh gia két qua
cong tac tai cudc hop, cac thanh vién tham du cudc hop dong gop v kién, cac y
kién phai duoc ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop. (c6 hop phong, ban
khéng?)

- C4p c6 tham quyén quan ly can bo quyét dinh viéc lay y kién nhan xét,
danh gia cua cac co quan, to chirc, don vi thudc tham quyén lanh dao, quan ly truc
tiép cua can bo duoc danh gia.

- L4y y kién nhan xét, danh gia cua cap ty dang clng cap noi can bo cong
tac.

- Co quan tham muu vé cdng tac can bo caa co quan quan ly can bd tong
hop y kién nhan xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Biéu 17 Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phi vé danh gia, xép loai chat
lugng céan bo, céng chirc, vién chic va tai lidu lién quan (néu co), dé xuat noi dung
danh gia va mac xép loai chat luong ddi véi can bo.

- Cap c6 tham quyén quan Iy can bo xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai
chat luong dbi vai cén bo.

- Cap c6 tham quyén quan Iy can bo thdng b&o bang vian ban cho cén bo va
thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat luong trong co quan, to
chtre, don vi noi can bo cdng tac; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan,
t6 chirc, don vi noi can bo cdng tac, trong dé wu tién ap dung hinh thic céng khai
trén moi truong dign tu.

1.1.2. Péi véi cong chiic

a) Déi vai cong chire 1a ngudi ding dau co quan, to chic, don vi
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- Cong chirc 1am bao céo tu danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac
theo chuec trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 02 cia Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/NB-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phi vé danh gia,
xép loai chat luong can bd, cdng chic, vién chic.

- T6 chuc cudc hop tai co quan, to chire, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, danh gia ddi véi cong chuc.

Thanh phan tham dy cudc hop bao gom toan thé cong chirc cua co quan, to
chte, don vi. Truong hop co quan, td chirc, don vi c6 don vi cu thanh thi thanh
phan bao gdom tap thé 1anh dao co quan, t6 chic, don vi, dai dién cap uy dang,
cong doan, doan thanh nién clng cip va nguoi dung dau cac don vi cau thanh;
d6i voi co quan, t6 chic, don vi ¢6 quy mo 16n thi nguoi dimg dau cac don vi cau
thanh c6 thé tham gia y kién bang vin ban.

Cong chuc trinh bay béo céo tu danh gia két qua cong tac tai cuoc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gop y kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va théng qua tai cudc hop.

- Lay y kién nhan xét, danh gia ctia cap ty dang co quan, t6 chirc, don vi
noi cong chirc cong tac.

- Co quan tham muu vé cong tac can bd caa co quan c6 thim quyén danh
gia tong hop y kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Diéu
18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép
loai chét lugng cén bo, cong chire, vién chic va tai liéu lién quan (néu c6), dé xuat
noi dung danh gia va muc xép loai chét luong ddi véi cong chic.

- Cap c6 tham quyén quyét dinh danh gid, xép loai chat luong d6i vai cong
chuec.

- Cap c6 tham quyén danh gia cong chirc thdng béo bang van ban cho cong
chuc va thong béo cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh
hinh thirc cng khai trong co quan, t6 chire, don vi noi cong chirc cong tac, trong
do6 uu tién ap dung hinh thirc cdng khai trén méi truong dién ti.

b) Bdi véi cap pho cua ngudi dimg dau va cong chire thudc quyén quan ly
cta ngudi dimg dau

- Cong chuc 1am bao céo ty danh gia két qua céng tac theo nhiém vu dugc
giao theo mau sé 02 caa Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh sé 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu.

- T4 chuc cudc hop tai co quan, to chire, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, danh gia ddi véi cong chuc.



Thanh phan tham dy cudc hop bao gom toan thé cong chic cua co quan, to
chtrc, don vi hodc toan thé cong chtic cia don vi cau thanh noi cong chuc cong
tac trong trudng hop co quan, to chire, don vi ¢6 don vi cau thanh.

Truong hop cong chic 1a cap phd cua ngudi ding dau co quan, to chic,
don vi c6 don vi cdu thanh thi thanh phan bao gom tap thé lanh dao co quan, to
chte, don vi, dai dién Cap uy Pang, Cong doan, Poan thanh nién clng cip va
ngudi dimg dau cac don vi cAu thanh; D4i véi co quan, to chire, don vi c6 quy md
|6n thi ngudi dimg dau cac don vi ciu thanh c6 thé tham gia y kién bang vin ban.

Cong chuc trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tac tai cuoc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gop v kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va théng qua tai cudc hop.

- Lay y kién nhan xét, danh gia ciia Cap uy Pang co quan, to chic, don vi
noi cong chirc cong tac ddi véi cap pho cua nguoi dimg dau.

- Poi vai cong chirc 1a cap phd cia nguoi dung dau, nguoi dung dau co
quan, to chirc, don vi can ctr y kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém
¢ khoan 2 Biéu 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 noi dung danh gia va mac xép loai
chat luong dbi vai cong chuc.

Péi véi cong chirc thuoc quyén quan Iy cia nguoi dimg dau, ngudi ding
dau co quan, t6 chirc, don vi can cir ¥ Kién tai cuoc hop nhan xét, danh gia quyét
dinh noi dung danh gia va muac xép loai chat lugng d6i voi cong chic.

- C4p c6 tham quyén danh gia thong bao bang vin ban cho cong chic va
thong béo cong khai trong co quan, té chirc, don vi noi cong chic cong tac vé két
qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh hinh thic cdng khai trong co quan,
t6 chirc, don vi noi cong chirc cdng tac, trong d6 wu tién ap dung hinh thirc cong
Khai trén moi truong dién tu.

1.1.3. Déi véi vién chic

a) Déi voi vién chic 1 nguoi dimg dau va cap pho cua nguoi dimg dau

- Vién chirc 1am béo céo ty danh gia, muc xép loai két qua cong tac theo
chutc trach, nhiém vy duoc giao theo mau s 03 cua Phu luc ban hanh kém theo
Nghi dinh s 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu.

- T6 chie cudc hop tai don vi noi vién chiic cong tac dé nhan xét, danh gia
dbi véi vién chic.

Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé vién chuc cia don vi.
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Truong hop don vi c6 don vi cau thanh thi thanh phan bao gom tap thé lanh
dao don vi, dai dién cap uy dang, cong doan, doan thanh nién ciing cip va nguoi
dung dau cac don vi cau thanh; d6i voi don vi ¢6 quy md 16n thi ngudi dung dau
cac don vi cAu thanh c6 thé tham gia y kién bang van ban.

Vién chic trinh bay béo céo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop, céc
thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va théng qua tai cuoc hop.

- L4y y kién nhan xét, danh gia cua cip uy dang don vi noi vién chirc cong
tac.

- B6 phan tham muu vé cdng tac can bo cua co quan, don vi c6 tham quyeén
danh gia tong hop y 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 cta Chinh phu va tai liéu
lien quan (néu c6), dé xuat ndi dung danh gia va muc xép loai chat lugng d6i voi
vién chuec.

- Cap c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng d6i vai vién
chuec.

- Cap c6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong vién chic thong béo
bang vin ban cho vién chtc vé két qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh
hinh thac cong khai trong co quan, t6 chire, don vi noi vién chtic cong tac, trong
do6 uu tién ap dung hinh thirc cdng khai trén méi truong dién t.

b) Déi véi vién chac khdng giir chic va quan ly

- Vién chuc 1am béo céo tu danh gia két qua cdng tac theo nhiém vu duogc
giao theo mau sé 03 caa Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh sé 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ctaa Chinh phu.

- T6 chuc cude hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia
d6i vai vién chuec.

Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé vién chirc cia don vi hoic
toan thé vién chirc cua don vi cdu thanh noi vién chic ¢éng tac trong truong hop
don vi c6 don vi cau thanh.

Vién chirc trinh bay béo céo ty danh gia két qua cong tac tai cudc hop, céc
thanh vién tham du cudc hop dong gop v kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va théng qua tai cuoc hop.

- C4p c6 tham quyén danh gia, xép loai chat lugng can cir y kién tai cudc
hop nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 19 Nghi dinh s



90/2020/ND- CP ngay 13/8/2020 caa Chinh phu quyét dinh noi dung danh gia va
muc xép loai chat luong ddi véi vién chuc.

- Cap c6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong vién chic thong béo
bang vin ban cho vién chirc va thdng bao cong khai trong co quan, to chirc, don
vi noi vién chirc cdng tac vé két qua danh gia, xép loai chat lwong vién chic; quyét
dinh hinh thtc cdng khai trong co quan, to chire, don vi noi vién chirc cong téc,
trong d6 uu tiéu ap dung hinh thic cdng khai trén méi truong dién tu.

1.2. Céch thic thuc hién: Nop ho so truc tiép tai So Noi vu.

1.3. Thanh phan, sé lugng hd so

1.3.1. Thanh phdn hé so

a) Céan bo 1am béo céo ty danh gia, nhan mac xép loai két qua cong tac theo
chuc trach, nhiém vu duoc giao theo mau sb 01 cua Phu luc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu vé danh gia, xép
loai chat lugng can b, cdng chic, vién chuc.

b) Cong chirc 1am bao céo ty danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac
theo chuec trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 02 cua Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/NB-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat luong can bo, cong chic, vién chuc.

¢) Vién chtc lam béo céo ty danh gia két qua cong tac theo nhiém vu dugc
giao theo mau sé 03 caa Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh sé 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong can bo, cong
churc, vién chuec.

1.3.2. Sé lwong hé so: 01 bo.

1.4. Theoi han giai quyét

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 20 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 caa Chinh phu vé danh gi, xép loai chat lugng can b, cong chuc, vién
chirc. Cu thé nhu sau:

- Thoi diém danh gia, xép loai chat luong can b, céng chuc, vién chic
duoc tién hanh trude ngay 15 thang 12 hang nam.

- B6i v6i don vi su nghiép cong 1ap hoat dong trong linh vuc gido duc, dao
tao va mot sé linh vuc khéc co thoi diém két thiuc nam cong tac trudc thang 12
hang nam thi nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh thoi diém
danh gia, xép loai chat lugng vién chuc.

1.5. P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cén bg, cong chuc, vién
chuec.
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1.6. Co quan thuc hién thia tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, st
dung can bg, céng chuec, vién chuc.

1.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh caa cap c6 tham
quyén vé két qua danh gia, xép loai chat luong can bo, céng chic, vién chuc.

1.8. L& phi: Khoéng.

1.9. Tén mau don, miu to khai: Mau sé 01, mau s6 02, mau sb 03 cua
Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua
Chinh phu vé danh gia, xép loai chat lwgng can bg, cdng chuc, vién chic.

1.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh

- B a0 d& am khéch quan, cdng bang, chinh xac; khdng né nang, tri dap,
thién vi, hinh thiic; b 4o dam dung tham quyén quan 1y, danh gia can b, cong
chuec, vién chuc.

- Viéc danh gia, xép loai chat lugng phai can cr vao chuc trach, nhiém vu
duoc giao va két qua thuc hién nhiém vy, thé hién théng qua cong viéc, san pham
cu thé; dbi véi can bo, cong chirc, vién chirc 1anh dao, quan ly phai gan voi két
qua thyuc hién nhiém vy cia co quan, t6 chire, don vi dugc giao quan ly, phu trach.

- Can b9, cong chuec, vién chuc cd thoi gian cong tac trong nam chua du 06
thang thi khdng thuc hién viéc danh gia, xép loai chat lugng nhung van phai kiém
diém thoi gian cdng tac trong nam, trir truong hop nghi ché do thai san.

- Can bg, céng chuc, vién chuc nghi khong tham gia céng tac theo quy dinh
cua phéap luat trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién danh gia
nhung khong xép loai chat luong & mic hoan thanh tét nhiém vy tro 1én.

- Can bo, cdng churc, vién chirc nghi ché do thai san theo quy dinh cua phép
luat thi két qua xép loai chat lugng trong nam 1a két qua xép loai chat luong cua
thoi gian 1am viéc thuc té cia nam do.

- Két qua danh gia, xép loai chat luong can b, cong chirc, vién chic dugc
str dung 1am co sé dé lién thdng trong danh gia, xép loai chat lugng dang vién.

- Can b, cdng chuc, vién chac bi xtr ly ky luat dang hoac ky luat hanh
chinh thi danh gia, xép loai chat luong nhu sau:

+ Can bg, cdng chuc, vién chuc bi xir ly ky luat dang hoac ky luat hanh
chinh trong nam danh gia thi xép loai chat lugng & muc khdng hoan thanh nhiém
vy, trir truong hop quy dinh tai diém b khoan 5 Biéu 2 Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP cuia Chinh phii vé danh gia, xép loai chét luong can b, céng chuc, vién chic



(stra ddi, b6 sung tai khoan 1 Biéu 1 Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP cua Chinh pha
stra d6i, bo sung mot sé diéu caa Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP).

+ Truong hop hanh vi vi pham chua c6 quyét dinh xu 1y ky luat cua cép c6
tham quyén nhung di dugc dung 1am cin cir dé danh gia, xép loai chat luong &
muc khong hoan thanh nhiém vu trong nam danh gia thi quyét dinh xu ly ky luat
ban hanh sau nim danh gia ddi véi hanh vi vi pham d6 (néu c6) khong dugc tinh
dé danh gia, xép loai chat lugng & nam c6 quyét dinh xir Iy Ky luat.

+ Truong hop can bg, cdng chuc, vién chic 1a dang vién, da bi xur ly ky
luat dang va ky luat hanh chinh vé ciing mét hanh vi vi pham nhung quyét dinh
ky luat dang va quyét dinh ky luat hanh chinh khéng cé hiéu luc trong cting nim
danh gia thi chi tinh 13 can ci Xép loai chat lwong & mot nam danh gia.

- Ty I& can bo, céng chuc, vién chic xép loai “Hoan thanh xuat sac nhiém
vy” trong tong sé can bo, cong chirc, vién chic tai cung co quan, to chire, don vi
va dbi voi timg nhom ddi twong c6 nhiém vu twong déng khong qué ty 1é dang
vién duoc xép loai “Hoan thanh xuat sic nhiém vu” theo quy dinh cua Pang.
Truong hop co quan, to chic, don vi ¢d thanh tich xuét sac, néi troi, hoan thanh
vuot ké hoach cac cong viéc duoc giao, hoan thanh tét cac cong viéc dot xuat, co
dé xuat hoic td chic thuc hién ddi mai, sang tao tao su chuyén bién tich cuc,
mang lai gia tri, hiéu qua thiét thyuc thi cap c6 tham quyén quyét dinh ty 18 hoan
thanh xuat sac nhiém vu phi hop vai thuc té, bao dam quyén, loi ich hop phép
cua can bg, cong chuec, vién chuc.
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1.11. Can c phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luét Cén bd, cong chirc sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 cua Qudc
hoi nwdc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat stra ddi, b sung mot sb diéu cua Luat Can bo, cdng chac va Luat
Vién chuc sb 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quédc hoi nudec Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat luong can bo, cdng chirc, vién chic.

- Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ctua Chinh phu sira doi, bo
sung mot s6 diéu caa Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia,
xép loai chat luong can bo, cdng chic, vién chic.

1.12. Mau Phiéu danh gia, xép loai chat lweng can b, cong chirc, vién
chirc (03 miu)



Miu sé6 01

TEN CO QUAN, TO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHUC, PON VI
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BQ

[ oI Y22 (=] SRS
Chtc vy, ChC JaNN: ...
Co quan, t6 CNC, AON Vi CONG AC: .. ...veveeeereeeeeeeeeee et
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tudng:

2. Pao duc, 16i song:
3. Téc phong, 18 16i 1am viéc:
Y thuc to chic ky luat:

Két qua thuc hién chuc trach, nhiém vy duoc giao:

- Két qua hoat dong ctia co quan, t6 chtc, don vi duoc giao lanh dao, quan ly, phu
trach (xac dinh rd noi dung cdng viéc thuc hién; ty 18 hoan thanh, chat luong, tién
d6 cbng viéc): - Nang luc lanh dao, quan ly:

- Nang lyc tap hop, doan két

1. TUNHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Ty nhan xét uu, nhuoc diém:

2. Tu xép loai chat lugng:

(Hoan thanh xuat sac nhiém vu; hoan thanh tét nhiém vu; hoan thanh nhiém vu;
khong hoan thanh nhiém vu).
..., NEAy.... thang.... nam....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi rd ho tén)

I1l. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BQ (Phan

danh cho cap ¢6 tham quyén danh gia)
1. Nhan xét uu, khuyét diem:

2. Két qua danh gia, xép loai chat luong:
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(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tét nhiém vu; hoan thanh nhiém vu;
khong hoan thanh nhiém vu). 7
3. Nhan dinh chiéu hudng, trién vong phat trién caa can bo:

) e ngay.... thang.... nam ...
PAI PIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi rd ho tén)



Mau s6 02
TEN CO QUAN, TO CHU'C, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG CHUC

[ oIV (=] SOOI
(O a1 (oY1 D o 011 (ol F= o SRR
PON VI CONG TAC: ..ot e e anees
I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tri tu tudng:

Pao dic, 16i séng:

Téc phong, 18 16i 1am viéc:
Y thuc t6 chie ky luat:

Két qua thuc hién chuc trach, nhiém vu duogc giao (xac dinh rd ndi dung cong
viéc thuc hién; ty Ié hoan thanh, chat lugng, tién d6 cong viéc):

6. Thai d§ phuc vu nhan dan, doanh nghiép (ddi véi nhiing vi tri tiép xtc truc
tiep hodac truc tiep giai quyeét cong viéc cua ngudi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY

7. Két qua hoat dong ctia co quan, t6 chire, don vi duge giao lanh dao, quan 1y,
phu trach (xac dinh rd ndi dung céng viéc thuc hién; ty 16 hoan thanh, chat
luong, tién do cong viéc):

8. Nang luc lanh dao, quan ly:
9. Ning luc tap hop, doan két:
II. TUNHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG

1. Ty nhan xét vu, khuyét diém:

2. Tu xép loai chat lugng: (Hoan thanh xuat sac nhiém vy; hoan thanh tét
nhiém vuy; hoan thanh nhiém; khéng hoan thanh nhiém vu).

., Ngay.... thang.... nam.....

NGUOI TU NHAN XET
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(Ky, ghi rd ho tén)

I11. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA
(Phan danh cho ngudi ding dau don vi cu thanh (néu c))

oo NGAY.... thang.... nam.......
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi rd ho tén)

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG CHUC
(Phan danh cho cap c6 tham quyén danh gia)
1. Nhan xét uu, khuyét diém:

2. Két qua danh gia, xép loai chat luong:

(Hoan thanh xuat sac nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vu;
khéng hoan thanh nhiém vu). 7
3. Nhan dinh chiéu hudng, trién vong phat trién cua can bo:

. -y MGAY.... thang.... nam ... ]
NGUOI CO THAM QUYEN DANH GIA
(Ky tén, ghi rd ho tén)



Mau s6 03
TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC

Don vicOng tac: ..., PP PP
|. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tri tu tuong:

Pao dic, 16i séng:
3. Téac phong, I¢ 16i 1am viéc:
4. Y thuc to chie ky luat:

Két qua thuc hién chirc trach, nh[ém vu dugc giao (xac dinh rd ndi dung cong
viéc thuc hién; ty I¢é hoan thanh, chat lugng, tién d6 cong viéc):

6. Thai d6 phuc vu nhan dan, doanh nghiép (doi vai nhiing vi tri tiép xtc truc
tiep hodac truc tiep giai quyeét cong viéc cua ngudi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY

7. Keét qua hoat dong cua co quan, to chire, don vi dugc giao quan ly, phu trach:
8. Nang luc lanh dao, quan ly:

9. Nang luc tap hop, doan két:

1. TUNHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQONG
1. Tu nhan xét vu, khuyét diém:

2. Tu Xép loai chat luong:

(Hoan thanh xuat sac nhiém vu; hoan thanh tét nhiém vu; hoan thanh nhiém vu;
khoéng hoan thanh nhiém vu).
..... ngay.... thang.... nam
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi rd ho tén)
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l1. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA POI VOI CAP PHO CUA NGUOI
PUNG PAU PON VI SU NGHIEP CONG LAP

........... ngay.... thang.... nam....
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi r6 ho tén)

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC
(Phan danh cho cap c6 tham quyén danh gid)
1. Nhan xét uu, khuyét dieém:

2. Két qua danh gia, xép loai chat luong:

(Hoan thanh xuét sac nhiém vu; hoan thanh tét nhiém vu; hoan thanh nhiém vu;
khéng hoan thanh nhiém vu).
..... ngay.... thang.... nam....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi rd ho tén)



2. Thi tuc tir chire 1anh dao, quan ly, xin théi viéc doi véi cong chire, vién
chire

2.1.  Trinh tw thuc hién:

2.1.1. Quy trinh xem xét cho tir chirc lanh dao, qudn ly

a) Péi voi cong chic

- Cong chtrc 1anh dao, quan 1y ¢6 don tur chirc.

- Cham nhét 1a 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan dugce don tir chirc, co
quan, b phan tham muu vé to chirc, can bd hodc nguoi ding dau co quan, to
chte, don vi noi cong chirc dang cong tac cé trach nhiém trao ddi véi cong chirc
va bao cao cap c6 tham quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh.

- Cham nhat & 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc dé xuat cia co quan,
bo phan tham muu vé t6 chtrc, can bo, cap c6 tham quyén bd nhiém xem xét, quyét
dinh viéc cho cdng chic tir chire; truong hop can thiét vi Iy do khach quan thi c6
thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

b) Déi véi vién chirc

- Vién chac quan 1y ¢6 don tir chirc.

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc don tir chic, co
quan tham muu vé to chuc, can bo hodc nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong
lap noi vién chirc dang cong tac c6 trach nhiém trao ddi vai vién chic va bao céo
cap c6 tham quyén bo nhiém xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc dé xuét cua co
quan tham muu vé to chuc, can bo, cap c6 tham quyén bo nhiém xem xét, quyét
dinh viéc cho vién chuc théi gitr chuc vy quan 1y; trudong hop can thiét vi ly do
khach quan thi co thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

2.1.2. Quy trinh xin thdi viéc déi véi cong chiic, vién chic

Thu tuc nay 4p dung ddi voi truong hop théi viéc theo nguyén vong, thuc
hién quy trinh nhu sau:

a) Bdi véi cong chirc

- COng chirc phai lam don gui co quan, td chirc, don vi ¢6 tham quyeén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu ddng y cho cong chirc
thoi viéc thi co quan, to chirc, don vi 6 tham quyén ra quyét dinh thdi viéc bang
van ban; néu khong dong Y cho cdng chic thdi viéc thi tra loi cdng chac bang van
ban va néu 13 1y do theo quy dinh tai diém c khoan 1Piéu 4 Nghi dinh
46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phi.

b) Béi véi vién chirc
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- Vién chirc ¢6 vin ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duogc van ban dé nghi
cua vién chic, néu déng y cho vién chic thoi viéc thi nguoi dimg dau don vi su
nghiép cong 1ap cham dut hop dong 1am viéc va giai quyét ché do thoi viéc cho
vién chuc theo quy dinh. Truong hop khong dong y cho vién chic thdi viéc thi
phai tra 161 vién chic bang van ban va néu rd 1y do theo quy dinh.

2.2. Céch thirc thuc hién: Nop hd so truc tiép tai S& Noi vu.

2.3. Thanh phan, sé lwong ho so

2.3.1. Thanh phan hé so

a) Ho so xem xét cho tir chuc lanh dao, quan ly

- Pdi véi cong chuc:

+ Pon tir chic;

+ T trinh caa co quan, bd phan tham muu vé t chic, can bo;

+ CA4c tai liéu khac cd lién quan.

- Pai vai vién chuc:

+ DPon tur chuc;

+ T trinh caa co quan tham muu vé t6 chuc, can bo;

+ Céc tai liéu khac co lién quan.

b) HO6 so xin thdi viéc cong chirc, vién chirc: Khong quy dinh.

2.3.2. Sé lwong ho so: 01 bo.

2.4. Thoi han giai quyét:

a) Tu chuc: Toi da 1a 25 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc don tir chic.
b) Xin théi viéc:

- C6ng chuc: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan don cua céng chuc.

- Vién chtic: Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc van
ban dé nghi cua vién chuc.

2.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Céng chuc, vién chuc.
2.6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh
2.6.1. Quy trinh xem xét cho tar chirc lanh dao, quan ly



a) Bdi véi cdng chirc: Co quan, bd phan tham muu vé to chie, can bd hoic
nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi noi cong chirc dang cong tac; Cap co
tham quyén bd nhiém cong chic 1anh dao, quan 1y.

b) Péi véi vién chirc: Co quan tham muu vé to chic, can b hoic nguoi
dung dau don vi sy nghiép cong lap noi vién chirc dang cong tac; Cap c6 tham
quyén b nhiém vién chuc quan Iy.

2.6.2. Quy trinh xin théi viéc

a) Pdi véi cong chire: Co quan, t6 chire, don vi c6 tham quyén quan ly céng
chuc.

b) Doi véi vién chic: Nguoi diung dau don vi su nghiép cong lap sir dung
vién chire; Co quan ¢d tham quyén quan Iy vién chuc.

2.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh

2.7.1. Quy trinh xem xét cho tir chazc: Quyét dinh cho tir chic 1anh dao,
quan ly.

2.7.2. Quy trinh gidi quyét thoi viéc

a) Déi vai cong chire: Quyét dinh thoi viéc.

b) Déi vai vién chac: Quyét dinh cham dut hop dong lam viéc.

2.8. L& phi: Khong.

2.9. Tén mau don, miu to khai: Khong quy dinh.

2.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién tha tuc hanh chinh

2.10.1. Quy trinh xem xét cho ter chic

a) béi véi cong chire 1anh dao, quan ly, viéc xem xét tir chirc duoc thuc
hién trong cac truong hop sau:

- Tu nguyén thdi gitr chuc vu lanh dao, quan ly;

- Do han ché vé nang lyc hodc khong con du stc khoe, uy tin dé hoan thanh
chuec trach, nhiém vu duoc giao;

- Bé co quan, to chire, don vi thudc quyén quan ly, phu trach xay ra sai
pham nghiém trong;

- C6 trén 50% nhung khong qua 2/3 sb phiéu tin nhiém thap tai ky 13y phiéu
theo quy dinh caa cp ¢ tham quyén;

- Vi cac ly do chinh dang khac.

- Khéng xem xét cho tir chixe ddi véi cdng chie gii chie vu 1anh dao, quan
ly néu thudc mét trong cac truong hop sau:
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+ Pang d¢am nhan nhiém vu quéc phong, an ninh qudc gia; dang dam nhan
nhiém vu trong yéu, co mat; phong chdng thién tai, dich bénh; néu tir chac ngay
s& anh huong nghiém trong dén loi ich chung cua Pang va Nha nudéc;

+ Pang trong thoi gian chiu su thanh tra, kiém tra hoic dang bi khoi t6,
diéu tra, truy to, xét xu.

b) Béi véi vien chac quan ly, viéc xem xét tir chire dugc thuc hién trong
cac truong hop sau:

- Do han ché vé nang luc hodc khong con du uy tin dé hoan thanh chic
trach, nhiém vu duoc giao;

- Pé co quan, don vi thuoc quyén quan ly, phu trach xay ra sai pham nghiém
trong; dé co quan, don vi thugc quyén quan ly, phu trach hoic cap dudi truc tiép
xay ra tham nhiing, tiéu cuc nghiém trong;

- C6 trén 50% s6 phiéu tin nhiém thap tai ky lay phiéu theo quy dinh.

- Béi twong, quy trinh, tha tuc lay phiéu tin nhiém thuc hién theo quy dinh
cua cap c6 tham quyen;

- Do khong du suc khoe hoac vi cac ly do chinh dang khac;
- Theo y&u cau nhiém vu.

- Khéng xem xét cho théi gitt chirc vu ddi véi vién chac quan Iy néu thude
mot trong cac truong hop sau:

+ Pang d¢am nhan nhiém vu quéc phong, an ninh qudc gia; dang dam nhan
nhiém vu trong yéu, co mat; phong chéng thién tai, dich bénh; néu thdi gitt chirc
vu ngay sé anh hudang nghiém trong dén loi ich chung cua Pang va Nha nudc;

+ Pang trong thoi gian chiu su thanh tra, kiém tra, hodc dang bi khoi té,
diéu tra, truy td, xét x.

2.10.2. Quy trinh gidi quyét thoi viéc

a) Cong churc duogc giai quyét thdi viéc trong cac trudng hop sau:

- Thoi viéc theo nguyén vong ma khong thudc cac truong hop sau:

+ COng chirc dang trong thoi gian thuc hién viéc luan chuyén, biét phai,
dang bi xem xét ky luat hoac bi truy ctu trach nhiém hinh su;

+ Cong chirc chwa phuc vu du thoi gian theo cam két véi co quan, t6 chuc,
don vi khi dugc xét tuyén;

+ Cong chuc chwa hoan thanh viéc thanh todn cac khoan tién, tai san thudc
trach nhiém cua c4 nhan ddi véi co quan, té chirc, don vi;



+ Do y&u cau cong tac cua co quan, to chie, don vi hodc chua b tri dugc
nguoi thay thé.

- Thdi viéc do 02 nim lién tiép khdng hoan thanh nhiém vu

b) Vién chac duoc giai quyét thdi viéc trong cac trudng hop sau:

- Vién chicc don phuong chdm dut hop déng 1am viéc theo quy dinh tai
khoan 4, khoan 5 va khoan 6 Diéu 29 Luat Vién chuc;

- Pon vi su nghiép cong lap don phuong cham dut hop dong l1am viéc véi
vién chic khi ¢ mét trong cac trudng hop quy dinh tai cac diém c, d va d khoan
1 Biéu 29 Luat Vién chuc va khoan 4 Biéu 2 Luat stra doi, b sung mot sé diéu
cua Luat Can bg, cong chuc va Luat Vién chuc;

- Pon vi sy nghiép cong lap khong ky tiép hop dong lam viéc vai vién chic
khi két thic hop ddng 1am viéc xac dinh thoi han.

2.11. Can ctr phap ly cda tha tuc hanh chinh

- Luat Can b, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Quéc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 caa Québc
hoi nwdec Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra ddi, bd sung mot sé diéu cua Luat Can bo, cdng chac va Luat
Vién chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh pha quy dinh vé
thoi viéc va thu tuc nghi huu ddi véi cong chrc.

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh pha quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy céng chuc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cia Chinh phu sira doi,
bd sung mot sé diéu caa Nghi dinh 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan Iy cdng chac va Nghi dinh sé 06/2023/ND-CP
ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chuc.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh pha quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc.

- Nghi dinh sb 85/2023/NDB-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh phu sta doi,
bd sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

3. Tha tuc bé nhiém vao ngach cong chirc, xép lwong doi Véi ngudi
hoan thanh ché dé tap sw
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3.1. Trinh tw thuc hién

- Khi hét thoi gian tap su, nguoi tap su phai bao céo két qua tap su bang
van ban theo cac noi dung quy dinh tai khoan 3 Biéu 20 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP; ngudi hudng dan tap sy nhan xét, danh gia két qua tap su doi
v6i ngudi tap su bang van ban. Cac van ban nay duoc giri nguoi dimg dau co quan
st dung cong chrc.

- Cham nhét 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc bao céo ciia ngudi tap
su va nhan xét, danh gia cta ngudi hudng dan tap su, nguoi dimg dau co quan s
dung cdng chirc danh gia pham chat chinh tri, dao dtc va két qua cdng viéc cua
nguoi tap su. Truong hop nguoi tap su dat yéu cau, nguoi dimg dau co quan su
dung cong chirc c6 vin ban dé nghi nguoi ding dau co quan quan ly cdng chirc
quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong cho cong chic dugc tuyén dung.

3.2. Céch thitc thuc hién: Nop ho so truc tiép tai So Noi vu.

3.3. Thanh phan, s6 lwong hé so:

- Thanh phan:

+ Vian ban cua cac phong ban chuyén mon

+ B&o cao cia nguoi tap su

+ Nhan xét, danh gia ctia nguoi huéng dan tap su

- Sb luong ho so: 01 bo

3.4. Thoi han giai quyét: Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
duoc bao cdo ciia nguoi tap su va nhan xét, danh gia ciia nguoi hudng dan tap su.

3.5. Pdi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Nguoi da trang tuyén cong
churc, da hoan thanh thoi gian tap su.

3.6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Co quan quan ly, sur dung
cong chuec.

3.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh

a) Truong hop ngudi tap su dat yéu cau, dap tng tiéu chuan, diéu kién
cua ngach cong chuc: Quyét dinh bo nhiém vao ngach coéng chic va xép luong.

b) Truong hop nguoi tap su dat yéu cau nhung chua dap (ng tiéu chuan,
diéu kién cua ngach cong chuc: Quyét dinh xép luong.

3.8. Lé& phi: Khong.
3.9. Tén mau don, miu to khai: Khong quy dinh.



3.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh

- Hoan thanh thoi gian tip sy theo quy dinh (Piéu 20 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP):

+ 12 thang ddi véi truong hop tuyén dung vao céng chuc loai C;
+ 06 thang ddi véi truong hop tuyén dung vao cong chuc loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém x4 hoi, thai gian nghi 6m
dau tir 14 ngay tré 1én, thoi gian nghi khéng huong luong, thoi gian bi tam giam,
tam giir, tam dinh chi cong tac theo quy dinh caa phap luat khéng duoc tinh vao
thoi gian tap su.

Truong hop nguoi tap su nghi 6m dau hodc c6 1y do chinh dang dudi 14
ngay ma dugc nguoi dung dau co quan, don vi noi nguoi dugc tuyén dung vao
cong chirc dang thuc hién ché do tap sy ddng v thi thoi gian nay duoc tinh vao
thot gian tap su.

- Dat y8u ciu vé pham chat chinh tri, dao dirc va két qua cdng viéc trong
thoi gian tap su.

Truong hop nguoi tap sy dap ung tiéu chuan, diéu kién cua ngach céng
chtc, nguoi dimg dau co quan quan ly ¢ng chac quyét dinh bd nhiém ngach va
xép luong.

Trudng hop nguoi tap sy chua dap ¢ng tiéu chuan, diéu kién cta ngach
cong chirc, nguoi dimg dau co quan quan ly cong chic quyét dinh xép luong.

3.11. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh:

- Luat Cén bd, céng chuc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chia nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mét sé diéu caa Luat Céan b, cong chirc va Luat
Vién chuc sé 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy céng chc.

- Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 caa Chinh phu stra ddi,
bd sung mot sé diéu caa Nghi dinh 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan Iy cong chac va Nghi dinh sé 06/2023/ND-CP
ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chuc.

4. Thii tuc bd nhiém vao chiic danh nghé nghiép vién chic, xép lwong
déi véi ngwoi hoan thanh ché do tap sw
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4.1. Trinh tw thuc hién

- Khi hét thoi gian tap su, ngudi tap su phai béo cdo két qua tap su bang
van ban theo cac nodi dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 21 Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP; ngudi huéng dan tap sy cd trach nhiém nhan xét, danh gia két
qua tap su déi v6i nguoi tap sy bing vin ban. Cac van ban nay duoc giri nguoi
dung dau don vi sy nghiép cong 1ap.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc béo cdo cua nguoi tap
su va nhan xét, danh gia ctia nguoi hudng dan tap su, ngudi ding dau don vi su
nghiép cong lap danh gia pham chat chinh tri, dao dirc va két qua cong viéc cua
nguoi tap su. Truong hop ngudi tap sy dat yéu cau, nguoi dimg dau don vi su
nghiép cong lap quyét dinh theo tham quyeén hoic c6 van ban dé nghi co quan c6
tham quyén quan 1y don vi sy nghiép cong lap quyét dinh b nhiém chuac danh
nghé nghiép va xép luong cho vién chirc dugc tuyén dung.

4.2. Céch thirc thuc hién: Nop hd so truc tiép tai So Noi vu.

4.3. Thanh phan, s6 lweng ho so:

- Thanh phan:

+ To trinh cua don vi su nghiép;

+ B&o céo cta nguoi tap su;

+ Nhan xét, danh gia ctia nguoi hudng dan tap su, nguoi dung dau don vi

su nghiép cong lap.

- S6 lwong: 01 ho so

4.4. Thai han giai quyét: Cham nhat 1a 05 ngay l1am viéc ké tir ngay nhan
duoc bao cdo ciia nguoi tap su va nhan xét, danh gia ciia nguoi hudng dan tap su.

4.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ngudi da tring tuyén vién
chtre, da hoan thanh thoi gian tap su.

4.6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Bon vi sy nghiép céng lap
st dung vién chuec.

4.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh

a) Truong hop nguoi tap su dat yéu cau, dap ung tiéu chuan, diéu kién cua
chac danh nghé nghiép vién chiic: Quyét dinh bo nhiém chirc danh nghé nghiép
vién chic va xép luong.

b) Truong hop ngudi tap su dat yéu cau nhung chua dap tng tiéu chuan,
diéu kién cua chirc danh nghé nghiép vién chirc: Quyét dinh xép luong.

4.8. Lé phi: Khong.



4.9. Tén mau don, miu to khai: Khong quy dinh.
4.10. Yéu ciu diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh

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

+ 12 thang d6i véi truong hop tuyén dung vao chic danh nghé nghiép co
y&u cau tiéu chuan trinh d6 dao tao dai hoc. Riéng ddi vai chirc danh nghé nghiép
bac si la 09 thang;

+ 09 thang d6i véi truong hop tuyén dung vao chic danh nghé nghiép co
y&u cau tiéu chuan trinh d6 dao tao cao dang;

+ 06 thang d6i véi truong hop tuyén dung vao chic danh nghé nghiép co
y&u cau tiéu chuan trinh d6 dao tao trung cap.

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém x4 hoi, thoi gian nghi 6m
dau tr 14 ngay tré 1én, thoi gian nghi khong huong luong, thoi gian bi tam giam,
tam gitr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh caa phap luat khong duoc tinh vao
thot gian tap su.

Trudng hop nguoi tap sy nghi ém dau hoic ¢6 1y do chinh dang dudi 14
ngay ma duoc nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap noi nguoi dugc tuyén
dung vao vién chic dang thuc hién ché d6 tap sy dong y thi thoi gian nay duoc
tinh vao thoi gian tap su.

- Dat y&u cau vé pham chét chinh tri, dao dtc va két qua cdng viéc trong
thot gian tap su.

Truong hop ngudi tap su dap tng tiéu chuan, diéu kién cua chic danh nghé
nghiép vién chirc, nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh theo tham
quyén hoic c6 van ban dé nghi co quan c6 tham quyén quéan 1y don vi su nghiép
cong l1ap quyét dinh bd nhiém chirc danh nghé nghiép vién chic va xép luong.

Truong hop ngudi tap su chua dap ung tiéu chuan, diéu kién caa chtc danh
nghé nghiép vién chirc, ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh theo
tham quyén hodc c6 van ban dé nghi co quan c6 tham quyén quan 1y don vi su
nghiép cong lap quyét dinh xép luong.

4.11. Can cw phap ly caa thi tuc hanh chinh

- Luat Vién chac s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 cta Quéc
hoi nuedec Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Luat Can b, cong chac va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.
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- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc.

- Nghi dinh s 85/2023/NDB-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu sira ddi,
bd sung mot sé diéu caa Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

5. Thii tuc bo nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi véi cong chiic, vién
chwc

5.1. Trinh ty thuc hién
5.1.1. Déi véi cong chirc
a) Xin chi truong bo nhiém

- Co quan, t6 chirc, don vi ¢6 nhu cau bd nhiém cong chie 1anh dao, quan
ly trinh cdp c6 tham quyén bd nhiém xin cha truong bang vin ban, trong d6 néu
rd s6 luong chuc vy, chirc danh can kién toan, ngudn nhan su du kién bd nhiém
va du kién phan cong linh vuc, nhiém vu cu thé.

- Cham nhat la 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc dé nghi, cap c6 tham
quyén bo nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chua trwong bo nhiém, trong d6 xéac
dinh rd nguon nhan sy du kién bd nhiém, noi dung khac (néu cd).

- Cham nhat 1a 30 ngay lam viéc ké tir ngay c6 van ban dong ¥ vé chu
trerong bd nhiém, co quan, té chirc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy
trinh nhan su theo quy dinh. Truong hop chua hoan thanh thi co quan, to chic,
don vi phai b4o cdo cap c6 tham quyén bo nhiém xem xét, chi dao.

b) Thuc hién quy trinh bo nhiém d6i vai ngudn nhan su tai chd

- Buéc 1: Trén co so chu trwong bo nhiém, yéu cau nhiém vy caa co quan,
t6 chirc, don vi va ngudn nhan sy trong quy hoach, ngudi ding dau cha tri cing
tap thé 1anh dao ra soat, thong nhat vé co cau, tiéu chuan, diéu kién, quy trinh
nhan su; xem Xét danh s&ch tat ca nhimg nguoi duoc quy hoach tir ngudn nhan su
tai chd (gom ca nhan sy duoc quy hoach chuc vy, chiac danh twong duong tro
lén); ra soat két qua danh gia, nhan xét ddi véi tirng nhan su trong quy hoach va
théng qua danh sach nhan su dap wng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé gioi
thiéu ¢ budc tiép theo. Danh sach nhan su duoc gigi thiéu phai dap ung cac tiéu
chuan, diéu kién theo quy dinh ctiia Bang, caa phap luat va phi hop véi chi truong
b nhiém.

Thanh phan: Ngudi dung dau, cdp phd cua nguoi ding dau co quan, to
chtrc, don vi. Pai dién co quan hoic bo phan tham muu vé t6 chirc, can bo tham
du hoi nghi nhung khong bo phiéu.



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

Nguoi ding dau trao doi dinh huéng nhan sy bd nhiém dé hoi nghi thao
luan va tién hanh gigi thiéu nhan su bang phiéu kin.

Thanh phan: T4p thé ldnh dao; Ban thuong vu cip ty cing cép (ddi véi to
chirc dang cap trén co so) hodc cap ay ciing cap (d6i véi td chirc dang cap co so)
clia co quan, to chirc, don vi; ngudi dimg dau cac don vi thudc va truc thudc (néu
cd).

Nguyén tac gi6i thiéu va lua chon: M&i thanh vién tham dy héi nghi giéi
thiéu 01 ngudi cho 01 vi tri chic vu, chirc danh; ngudi dat s6 phiéu cao nhat trén
50% sb phiéu gidi thiéu thi duoc lya chon. Trudng hop khong co ngudi nao dat
trén 50% s6 phiéu gidi thiéu thi chon tat ca nguoi ¢ s6 phiéu gidi thiéu dat tir
30% tré 1én dé giGi thiéu & budc tiép theo; truong hop khong cé nguoi dat di 30%
s6 phiéu gidi thiéu thi khéng tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao cao 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 (lan 2)

Trén co s két qua gisi thiéu nhan sy & budc 2, tap thé lanh dao tién hanh
thao luan va gigi thiéu nhan su bang phiéu kin.

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

Nguyeén tac giéi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gigi thiéu 01 nguoi cho
01 vi tri chirc vu, chire danh trong sé nhan su duoc gidi thiéu & budc 2 hoic gidi
thiéu nguoi khac c6 du tidu chuan, diéu kién theo quy dinh; ngudi dat s phiéu
cao nhat trén 50% sb phiéu gigi thiéu thi duoc lva chon. Truong hop khong co
nguoi nao dat trén 50% sb phiéu gisi thidu thi chon tat ca nguoi ¢6 sb phiéu gioi
thiéu dat tir 30% tro 1én dé gigi thiéu ¢ budc tiép theo; truong hop khong co ngudi
dat du 30% sb phiéu giai thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va
bao cdo cap co tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhén sy gigi thi¢u & budc nay khac vai nhén sy duoc gidi thiéu
& budc 2 thi tap thé lanh dao thao luan, xem xét, quyét dinh viéc lya chon nhan
su dé gidi thidu ¢ budc tiép theo bang phiéu kin theo thim quyén va chiu trach
nhiém vé quyét dinh ctia minh. Nguoi duoc lra chon phai duoc téi thiéu 2/3 tong
s6 thanh vién tap thé 1anh dao gidi thiéu. Truong hop khong co nguoi dat da s6
phiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao céo cip cd tham
quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu duoc cong bé tai hoi nghi nay.
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- Buégc 4: Hoi nghi can bo chi chét

T chuc lay y kién caa can bo chi chdt theo danh sach nhan su duogc gidi
thiéu o buac 3.

Thanh phan: Tap thé 1anh dao ma rong tai Budc 2; nguoi dimg dau cac to
chtc chinh trj - x4 hoi cua co quan, to chic, don vi (néu c6); cap phé cia nguoi
dung dau cac co quan, to chire, don vi thudc va truc thuoc (néu cd).

Truong hop b nhiém cdng chire 1anh dao, quan ly cua don vi 14 té chuc
c4u thanh hoic caa co quan, t6 chic, don vi c¢6 don vi thudc, truc thudc nhung co
dudi 30 ngudi hodc caa co quan, t6 chire, don vi khong co don vi thudc, truc thuoc
thi thanh phan tham dy gom toan thé cdng chirc caa co quan, t6 chirc, don vi do.

Trinh tu lay y kién: Théng b&o danh sach nhan su duoc gidi thiéu & budc
3: tom tét Iy lich, qué trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhap theo
quy dinh caa phap luat; danh gia, nhan xét wu, khuyét diém, trién vong phét trién
va du kién phan cong cong tac.

Ghi hoic tich phiéu gigi thidu nhan sy (co thé ky tén hoac khong ky tén).
Két qua kiém phiéu khong cong b tai hoi nghi nay.

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

Trudce khi tién hanh hai nghi, co quan, té chire, don vi ¢6 van ban dé nghi
cap ty clng cip danh gia, nhan xét bang vin ban vé nhan sy; tién hanh xac minh,
két luan nhitng van dé mai nay sinh (néu c6) ddi véi nhan su.

Tap thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan su.
Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & budc 1.

Trinh tu thyc hién: Cin ctr vao y kién danh gia, nhan xét bang van ban cua
cap uy cung cap; két qua lay phiéu ¢ céc hoi nghi; két qua xac minh, két luan
nhitng van dé méi nay sinh (néu c6) d6i véi nhan su dugc dé nghi bd 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% sé phiéu gidi
thiéu thi duoc lya chon dé nghi bo nhiém. Truong hop ¢ 02 ngudi ¢6 s6 phiéu
ngang nhau déu dat 50% s6 phiéu gigi thiéu thi nguoi ding dau xem xét, lya chon
nhan su dé dé nghi bo nhiém; dong thoi bao cio day du céc y kién khac nhau dé
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Nguoi dung dau co quan, to chirc, don vi ra quyét dinh b nhiém theo
tham quyén hoac trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

¢) Thuc hién quy trinh b6 nhiém dbi véi nguon nhan sy tir noi khac



Truong hop nhan su do cip ¢ thim quyén du kién diéu dong, bo nhiém tir
ngudn nhan su ngoai co quan, t6 chic, don vi hodc do co quan, t6 chic, don vi dé
Xuat (tir ngudn nhan sy ngoai co quan, to chire, don vi) thi co quan, bo phan tham
muu vé t6 chirc, can bo ciia co quan ¢6 tham quyén bé nhiém tién hanh cac cong
viéc gom 03 budc nhu sau:

- Budc 1: Trao ddi, ldy y kién cua tap thé 1anh dao cua co quan, to chuc,
don vi noi du kién bd nhiém vé chu truong bd nhiém.

- Buéc 2: Trao d6i, lay y kién cua tap thé lanh dao noi nhan sy dang cong
tac vé chu truong bd nhiém. Tap thé 1anh dao noi nhan su dang cong tac to chuc
lay phiéu.

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

L4y danh gia, nhan xét cta co quan, t6 chirc, don vi va hd so nhan sy theo
quy dinh.

Gap nhan su duogc du kién bd nhiém dé trao dbi vé yéu cau nhiém vu cong
tac.

- Buéc 3: Chu tri, phdi hop véi cac co quan, to chire, don vi lién quan tham
dinh vé nhan su va lap to trinh trinh cap ¢ tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan su bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, té chirc, don vi (noi nhan sy dang cong tac hodc noi dy kién bd nhiém) hoac
nhan sy duoc du kién bd nhiém con ¢ y kién khac nhau, chua thdng nhat thi co
quan, bo phan tham muu vé té chuc, can bo bao cao day du céc y kién va trinh
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Nguoi dung dau co quan, to chic, don vi ra quyét dinh bo nhiém theo
tham quyén hoac trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

5.1.2. Déi vdi vien chiic

a) Xin chi truong bd nhiém

- Co quan, don vi ¢ nhu cau bo nhiém vién chic quan 1y trinh cap ¢d tham
quyén bo nhiém xin chu truong bang van ban, trong d6 néu rd chuc vy, chire danh
can kién toan, nguon nhan sy dy kién bo nhiém va du kién phan cong linh vuc,
nhiém vu cu thé.

- Trong thoi han 10 ngay l1am viéc ké tir ngdy nhan dugc dé nghi, cap cé
tham quyen bo nhiém phai xem xét, quyét dinh vé cha truong bo nhiém,
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- Trong thoi han 30 ngay 1am viéc ké tir ngdy c6 vin ban dong y vé chu
trerong bd nhiém, co quan, té chirc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy
trinh nhan su theo quy dinh.

b) Thuc hién quy trinh b nhiém d6i véi ngudn nhan su tai chd
- Budc 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lan 1)

Trén co sé chi truong bd nhiém, yéu cau nhiém vu cta don vi va nguon
nhan su trong quy hoach, ngudi dimg dau cha tri cling tap thé 1anh dao thao luan,
ra soat, thong nhat vé co ciu, s6 luong, tiéu chuan, diéu kién va quy trinh nhan
su; dong thoi tién hanh ra soét két qua danh gia, nhan xét ddi voi ting nhan su
trong quy hoach (gém ca nhan sy duoc quy hoach chuc danh tuong duong tré 18n)
va thdng qua danh sach nhan su dap ng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé
lay y kién giéi thiéu & budc tiép theo.

Thanh phan: Tap thé 1anh dao co quan, don vi, gom:

Nguoi ding dau, cip pho cia ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap;
viéc xac dinh ngudi dimg dau trong co so gido duc dai hoc thuc hién theo quy
dinh ctia Bang va cua phap luat chuyén nganh.

Truong hop nguoi dimg dau, cap pho cia ngudi dimg dau don vi sy nghiép
cong lap khong trong Ban thuong vu cap ay cling cap (ddi véi to chic dang cap
trén co s&) hoac cap uy clng cap (dbi véi to chiac dang cap co so) caa co quan,
don vi thi ngudi dimg dau Ban thuong vu cp ty cing cap (ddi véi t chirc dang
cap trén co sO) hodc nguoi dimg dau cap ty cling cap (ddi véi to chac dang cap
co s0) Ccua co quan, don vi tham du.

Can clr vao phan cap tham quyén bo nhiém, dai dién 1anh dao co quan c6
tham quyén bo nhiém chu tri hoi nghi hozc ay quyén chu tri hoi nghi.

Nguoi dimg dau co quan hoac bo phan tham muu vé té chic, can bo caa
cap c6 tham quyén bd nhiém tham du hoic ty quyén cho cap phé tham du hoi
nghi nhung khong bo phiéu.

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

- Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mé rong

Can ct vao co cau, s lugng, tiéu chuan, diéu kién va danh sach nhan sy
da duoc thong qua & budc 1, ngudi diung dau trao doi dinh huéng nhan sy bo
nhiém phl hop véi yéu cau cua don vi dé hoi nghi thao luan va tién hanh giéi
thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Thanh phan: Tap thé 1anh dao theo quy dinh tai buéc 1; Ban thudng vu cap
1y clng cap (ddi vai to chie dang cap trén co s6) hoac cap ay clng cap (d6i voi



t6 chirc dang cép co s&) cua co quan, don vi; ngudi dimg dau cac don vi thudc va
truc thuoc (néu co).

Nguyén tac giéi thiéu va lua chon: M&i thanh vién tham dy héi nghi giéi
thiéu 01 ngudi cho mot chire danh; ngudi nao dat s6 phiéu cao nhat trong s6 nguoi
dat ty 1¢ trén 50% tinh trén téng s6 nguoi duoc triéu tap gisi thiéu thi dugc lva
chon. Truong hop khong c6 ngudi nao dat trén 50% thi chon tat ca ngudi co s6
phiéu giGi thiéu dat tir 30% tro 1én dé gidi thidu & budc tiép theo. Truong hop
khéng c6 ngudi dat 30% sb phiéu gisi thiéu thi khong tiép tuc thyuc hién cac budc
tiép theo va béo céo cap c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gi6i thiéu nhan su bd nhiém do Ban t6 chic hoi nghi phét hanh, cé
dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khdng
cong bé tai hoi nghi nay.

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

Trén co s két qua gisi thiéu nhan sy & budc 2, tap thé lanh dao tién hanh
thao luan va gigi thiéu nhan su bang phiéu kin.

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

Nguyén tac gidi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gigi thiéu 01 nguoi cho
01 chuc danh trong sé nhan su dugc gisi thiéu ¢ budc 2 hoac gidi thidu nguoi
khac c6 du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; nguoi nao dat sé phiéu cao nhat
trong s6 ngudi dat ty 18 trén 50% tinh trén tong s6 ngudi dugc triéu tap gisi thiéu
thi duoc lya chon. Truong hop khong ¢ ngudi ndo dat trén 50% thi chon tat ca
nguoi ¢6 sb6 phiéu gisi thiéu dat tir 30% tro 1én dé gidi thiéu & budc tiép theo.
Truong hop khong c6 nguoi dat 30% s phiéu gidi thiéu thi khong tiép tuc thuc
hién cac budc tiép theo va béo céo cap c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gidi thiéu ¢ budc nay khac vai nhan sy duoc gidi thiéu
& budc 2, tap thé 1anh dao hop, thao luan, phan tich, danh gia, xem xét, quyét dinh
viéc lya chon nhan sy dé gidi thiéu & budc tiép theo bang phiéu kin theo tham
quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh ciia minh. Ngudi duoc lua chon phai
duogc tdi thiéu 2/3 tong sb thanh vién tap thé 1anh dao gidi thiéu. Truong hop
khong c6 ngudi dat du s6 phiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va
bao cao cap c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gigi thiéu nhan sy b nhiém do Ban t6 chac hoi nghi phat hanh, cé
dong dau treo ciia don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, dugc cong
bd tai hoi nghi nay.

- Budc 4: Hoi nghi can bo chu chét
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T chirc lay y kién cua can bo chu chdt theo danh sach nhan su duoc gidi
thiéu o buac 3.

Thanh phan: Tap thé lanh dao theo quy dinh tai budc 2; nguoi dung dau
c4c t6 chtc chinh tri - xa hoi cua don vi sy nghiép cong 1ap; cap pho nguoi ding
dau don vi thudc va truc thuoc (néu co).

Truong hop bd nhiém vién chic quan ly cua don vi 12 t6 chirc ciu thanh
hoac co quan, don vi ¢6 don vi thudc, truc thudc nhung cé dudi 30 nguodi hoac co
quan, don vi khéng c6 t6 chic cau thanh thi thanh phan tham dy gdom toan thé
vién chuac cua co quan, don vi.

Trinh tu lay y kién: Théng b4o danh sach nhan su duoc gidi thiéu & budc
3: tdm tét Iy lich, qué trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhap theo
quy dinh caa phap luat; danh gia, nhan xét wu, khuyét diém, trién vong phét trién
va du kién phan cong cong tac.

Ghi phiéu gigi thiéu nhan su (co6 thé ky tén hoac khdng ky tén). Phiéu gidi
thiéu nhan sy do Ban to chtic hoi nghi phat hanh, c6 dong dau treo cia don vi.
Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khdng cong bb tai hoi nghi nay.

- Buéc 5: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 3)

Trudc khi tién hanh hoi nghi, co quan, don vi c6 vin ban dé nghi Ban
thuong vu dang ay, chi ay hoac dang uy, chi bo (nhitng noi khong cé ban thuong
vu, chi uy) danh gi, nhan xét bang vin ban vé nhan su; tién hanh xac minh, két
luan nhiing van dé méi nay sinh (néu co) déi vai nhan su.

Tap thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan su.

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

Trinh tu thyc hién: Cin ctr vao y kién danh gia, nhan xét bang van ban cua
Ban thuong vu dang uy, chi ty hodc dang ty, chi bo; két qua lay phiéu ¢ cac hoi
nghi; két qua xac minh, két luan nhitng van dé méi nay sinh (néu c6) di véi nhan
su duge dé nghi bo nhiém, tap thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan su bing
phiéu kin.

Nguyén tic lua chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhat trong s6 ngudi dat ty 16
trén 50% tinh trén tong sd ngudi dugc triéu tap gisi thiéu thi duoc lya chon dé
nghi bo nhiém. Truong hop 02 nguoi ¢6 sé phiéu ngang nhau déu dat ty 18 50%
thi nguoi ding dau xem xét, lya chon nhan sy dé dé nghi bo nhiém; dong thoi béo
céo day du cac y kién khac nhau dé cap cd tham quyén xem xét, quyét dinh.

Phiéu biéu quyét nhan su bo nhiém do Ban t6 chtc hoi nghi phét hanh, cé
dong dau treo cia don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban.



- Nguoi dung dau don vi sy nghiép cong lap ra quyét dinh bo nhiém theo
tham quyén hoac trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

¢) Thuc hién quy trinh b nhiém d6i véi ngudn nhan su tir noi khac

Trudng hop nhan su do cap co tham quyén du kién diéu dong, bd nhiém tur
ngudn nhan sy ngoai co quan, don vi hodc do co quan, t6 chirc don vi dé xuat thi
co quan, bd phan tham muu vé té chirc, can bo tién hanh céac cong viéc gdm 03
budc nhu sau:

- Budce 1: Trao d6i y kién vai tap thé 1anh dao cua co quan, don vi tiép nhan
nhan su vé chu treong bd nhiém.

- Budc 2: Trao doi y kién voi tap thé 1anh dao noi nhan sy dang cong tac
vé chi trwong bd nhiém. Tap thé lanh dao noi nhan su du Kién bd nhiém dang
cong tac to chic lay phiéu. Nguoi dugce dé nghi b nhiém phai dat sé phiéu trén
50% tap thé 1anh dao dong ¥; truong hop dat ty 16 50% thi do ngudi ding dau
xem xét, quyét dinh; truong hop dat ty I& dudi 50% thi bao cao cap c6 tham quyeén
xem xét, quyét dinh.

L4y danh gid, nhan xét cua dia phuong, co quan, to chic.

Gap nhan su duogc du kién bd nhiém dé trao dbi vé yéu cau nhiém vu cong
tac.

- Budge 3: Chu tri, phdi hop véi cac co quan, té chuc lién quan tham dinh
vé nhan su va lap to trinh trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan su bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, té chirc, don vi (noi nhan sy cong tac hoic noi dy kién bd nhiém) hoac nhan
su dugc du kién bd nhiém con co y kién khéac nhau, chua théng nhét thi co quan,
bo phan tham muu vé t6 chirc, can bo béo cao day du cac y kién va trinh cap c6
tham quyén xem xét, quyét dinh.

5.2. Céch thirc thuc hién: Nop ho so truc tiép tai So Noi vu.
5.3. Thanh phan, sé luong hé so

5.3.1. Thanh phan hé so

a) Ho so bo nhiém cong chire 1anh dao, quan ly:

- To trinh vé viéc bo nhiém do nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi ky
(d6i véi truong hop trinh cap trén ¢ tham quyén quyét dinh bo nhiém); hoac do
nguoi dimg dau co quan, bo phan tham muu vé cong tac to chuc, can bo ky (d6i
Vi truong hop nguoi ding dau co quan, to chire, don vi quyét dinh).

- Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu & cac budc trong quy trinh bd nhiém.
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- So yéu Iy lich do ca nhan ty khai theo mau quy dinh c¢é dén anh mau kh
4x6, dugc co quan truc tiép quan Iy xac nhan va dong dau; anh chup trong thoi
han 06 thang trudc ngay nop hd so.

- Ban ty kiém diém 03 nam cong tic gan nhat.

- Banh gia, nhan xét cua chi bg, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 nim gan nhat cua tap thé lanh dao co quan, to chic, don vi vé
pham chét dao duc, 16i séng, y thic to chic Ky luat, doan két noi bo, niang luc
cong tac, két qua thuc hién chuc trach, nhiém vu duoc giao (trong do phai xac
dinh rd san pham cu thé, thanh tich trong cng tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu c6), uy tin va trién vong phat trién.

- Nhan xét cua chi ty noi cu tra dbi véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra ctia ban than khéac véi noi cu tra cia gia dinh thi phai lay nhan xét cua
chi iy noi ban than cu tr va noi gia dinh cu tra.

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri ciia cap uy cé tham quyén theo quy dinh
ctia Bo Chinh tri vé bao vé chinh tri noi bo Bang.

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

- Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cua tiéu chuan chuc danh
b6 nhiém. Truong hop nhan su c6 vin bang do co sé gido duc nudc ngoai hoic
co s& gido duc trong nudc lién két véi nude ngoai cap thi thuc hién viéc cong
nhan theo quy dinh cua phap luat.

- Giay ching nhan sic khoe cua co so'y té ¢6 tham quyeén cap trong thoi
han 06 thang trudc ngay nop hd so.

b) Ho so bo nhiém vién chic quan ly

- T trinh vé viéc bo nhiém do nguoi dimg dau don vi su nghiép cong lap
ky (d6i véi truong hop trinh cap trén ¢ tham quyén quyét dinh bo nhiém) hoic
do ngudi ding dau bd phan phu trach vé cdng tac to chac can bo ky (ddi véi
truong hop nguoi dimg dau don vi su nghiép cdng 1ap quyét dinh).

- Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & céac
budc trong quy trinh bd nhiém.

- So yéu ly lich vién chac do c& nhén ty khai theo mau quy dinh, dugc don
vi sy nghiép cong 1ap truc tiép quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup
trong thoi gian khéng qué 06 thang.

- Ban tu kiém diém 3 nam cong tac gan nhét.



- Banh gia, nhan xét cua chi bo, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 ndm gan nhat cua tap thé lanh dao co quan, don vi vé pham chat
dao dirc, 16i sdng, y thirc to chie ky luat, doan két noi bo, nang luc cong tac, két
qua thyuc hién chic trach, nhiém vu dugc giao (trong dé phai thé hién rd san pham
cu thé, thanh tich trong cdng tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu c6), uy tin
va trién vong phat trién.

- Nhan xét cua chi uy noi cu tra dbi v6i ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra ctia ban than khéc véi noi cu tra cua gia dinh thi phai lay nhan xét cua
chi iy noi ban than cu tr va noi gia dinh cu tru.

- Két luan cua cap uy c6 tham quyén vé tidu chuan chinh tri.

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

- Ban sao cac vin bang, chiing chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh
b6 nhiém. Truong hop cé vin bang do co s¢ dao tao nudc ngoai cap hoic co sd
dao tao trong nudc lién két véi nude ngoai cap phai dugc B Gido duc va Pao tao
chung nhan.

- Giay chting nhan sic khoe cua co so y té ¢ tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

5.3.2. Sé lwong ho so: 01 bo

5.4. Thoi han giai quyét: Cham nhat 1a 30 ngay lam viéc ké tir ngay co
van ban dong y vé chu truong bo nhiém cua cap c6 tham quyén bd nhiém, co
quan, t6 chirc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh nhan sy theo quy
dinh. Truong hop chua hoan thanh thi co quan, té chire, don vi phai bao céo cap
c6 tham quyén bo nhiém xem xét, chi dao.

5.5. Poi twong thuc hién tha tuc hanh chinh: Céng chic, vién chc.

5.6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, su
dung cbng chtc, vién chtrc.

5.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém.
5.8. L& phi: Khoéng.

5.9. Tén mau don, miu to khai: Khong quy dinh.

5.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

5.10.1. Péi véi cong chirc

- Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh cia Dang, caa phép luat va tiéu
chuan cuy thé cua chirc vu, chac danh bd nhiém theo quy dinh cia co quan c6 tham
quyen.
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- B4i vé6i nhan su tir ngudn tai chd phai dugc quy hoach vao chic vy, chirc
danh bd nhiém hoidc dugc quy hoach chac vy, chirc danh tuong duong trd Ién.
Péi véi nhan sy ngudn tir noi khac phai dugc quy hoach chic vy, chire danh tuong
duong trg 1én. Truong hop dic biét do cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Truong hop co quan, t6 chire, don vi mai thanh 1ap chua thuc hién viéc
phé duyét quy hoach thi do cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- C0 thoi gian gitr chirc vy, chire danh dam nhiém hoac chac vy, chie danh
tuong duong toi thiéu 1a 02 nam (24 thang), néu khéng lién tuc thi duoc cong don
(chi cong don ddi vai thoi gian gitr chic vy, chie danh tuong duong) hoic bao
dam thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vyc theo tiéu chuan cu thé cua
chtc vy, chizc danh bé nhiém. Truong hop dic biét do cap c6 tham quyén xem
Xét, quyét dinh.

- C6 hd s0, 1y lich ¢4 nhan dugc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh.

- Biéu kién vé tudi bo nhiem:

+ Cong chic dugc dé nghi bo nhiém lan dau giir chic vy, chic danh 1anh
dao, quan ly hoic dé nghi bé nhiém giir chirc vy, chic danh 1anh dao, quan Iy cao
hon thi phai da tudi dé cong tac tron thoi han bd nhiém. Thoi diém tinh tudi bo
nhiém thuc hién theo quy dinh caa cip c6 tham quyén. Truong hop dac biét do
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ COng chirc duoc bo nhiém gitr chic vy, chize danh méi twong duwong hoic
thap hon chuc vy, chirc danh dang giit thi khong tinh tudi bo nhiém theo quy dinh
nhu trén.

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

- Khéng thudc cac truong hop bi cdm dam nhiém chac vy; khong dang
trong thoi han xt Iy ky luat; khong dang trong thoi gian bi khai té, diéu tra, truy
t, xét xir; khong dang trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky
luat theo quy dinh cua Bang va caa phap luat.

5.10.2. Déi Vi vien chirc

- Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh ciia Pang, caa phép luat va tiéu
chuan cu thé cua chic vu bd nhiém theo quy dinh cua co quan c6 tham quyén.

- B4i vé6i nhan su tir ngudn tai chd phai dugc quy hoach vao chic vy, chirc
danh bd nhiém hoidc dugc quy hoach chac vy, chic danh twong duong trd 1én.
Déi véi nhan sy ngudn tir noi khac phai dugc quy hoach chic vy, chirc danh tuong
duong trd 1én. Trudng hop dic biét do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.



Truong hop don vi mai thanh lap chua thuc hién viéc phé duyét quy hoach thi do
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- C6 thoi gian giit chuac vu dang ¢am nhiém hoac chic vu trong duong toi
thiéu 1a 02 nim (24 thang), néu khéng lién tuc thi dugc cong don (chi cong don
dbi véi thoi gian gitt chic vu tuong duong), trir truong hop duoc bd nhiém lan
dau. Truong hop dic biét do cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

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

- Biéu kién vé tudi bo nhiém:

+ Vién chtrc duge dé nghi bd nhiém lan dau giit chic vu quan ly hoic dé
nghi bd nhiém giit chtc vu quan 1y cao hon thi phai da tudi dé cong tac tron thoi
han b nhiém. Thoi diém tinh tudi bo nhiém thuc hién theo quy dinh cua cap cé
tham quyén. Truong hop dic biét do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ Vién chte duoc bo nhiém gitt chtic vy mai tuong duong hoic thap hon
chuc vu dang giit thi khong tinh tusi bo nhiém theo quy dinh nhu trén.

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

- Khéng thudc cac truong hop bi cdm dam nhiém chic vy, khong dang
trong thoi han xir Iy ky luat, dang bi khai té, diéu tra, truy td, xét xu, khéng trong
thoi gian thuc hién céc quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ciia Pang va
cua phap luat.

- Vién chic bi ky luat trong thoi gian giir chtc vu thi khong bo nhieém, gioi
thiéu irng cir vao chuc vu cao hon trong thoi han theo quy dinh cia Pang va cua
phap luat.

5.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luét Can bo, cong chirc sé 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cua Qudc
hoi nwdc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat sira doi, bd sung mot sé diéu caa Luat Cén bo, cdng chic va Luat
Vién chuc sb 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quédc hoi nudec Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh pha quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira doi,
b sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
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vé tuyén dung, st dung va quan Iy cong chic va Nghi dinh sé 06/2023/ND-CP
ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chuc.

- Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu sira doi,
b sung mot sé diéu cua Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

6. Thi tuc bé nhiém lai chirc vu lanh dao, quan ly @i véi cong chic,
vién chirc

6.1. Trinh tw thuc hién

6.1.1. Péi véi cong chirc

a) Budc 1: Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, cap co
tham quyén bd nhiém phai ra thdng bao thuc hién quy trinh xem xét bé nhiém lai
i vai cong chuc.

b) Budc 2: Cong chirc lam béo cao tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién
chuc trach, nhiém vu trong thoi han gitr chirc vu giri cap ¢ tham quyén bo nhiém.
¢) Buéc 3: Hoi nghi can bo cha chét 1y y kién vé viéc bo nhiém lai

- Thanh phan:

+ T4p thé 1anh dao co quan, t6 chirc, don vi: Nguoi dung dau, cap pho cua
nguoi ding dau co quan, to chic, don vi.

+ Ban thuong vu cap ay cling cap (ddi voi td chie dang cép trén co so)
hoac cap uy cung cap (d6i vai to chice dang cap co sd) caa co quan, to chire, don
vi;

+ Ngudi dimg dau cac don vi thudc va truc thudc, cac té chirc chinh tri - x&
hoi cua co quan, té chirc, don vi (néu cb); cap phé cta ngudi dung dau cac co
quan, té chire, don vi thudc va truc thudc (néu c6). Truong hop bd nhiém cdng
chtee 1anh dao, quan Iy caa don vi 14 t6 chire cdu thanh hodc caa co quan, té chuc,
don vi ¢6 don vi thudc, truc thude nhung c6 dudi 30 ngudi hoic cua co quan, to
chte, don vi khong c6 don vi thudc, truc thudc thi thanh phan tham dy gom toan
thé cong chirc cia co quan, to chire, don vi do.

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



Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu duoc guri 18n cap c6 tham quyén bd
nhiém. Két qua kiém phiéu khéng cong b tai hoi nghi nay.

d) Bué6c 4: Ngudi dimg dau co quan, to chire, don vi truc tiép sir dung cong
chtrc danh gia, nhan xét va dé xuat viéc bd nhiém lai.

d) Bu6c 5: Tap thé lanh dao co quan, té chirc, don vi thao luan va biéu
quyét nhan sy

- Thanh phan: Tap thé lanh dao co quan, t6 chirc, don vi gém ngudi ding
dau, cap phd cia ngudi dimg dau co quan, to chirc, don vi.

- Trinh tyu thuc hién:

Phan tich két qua lay phiéu ¢ hoi nghi can bo chii chét. Cong chire duoc dé
nghi bo nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu gisi thiéu (tinh trén tong so nguoi
duoc triéu tap tham gia hoi nghi can bo cha chot); truong hop dat 50% thi do
nguoi dung dau xem xét, quyét dinh; trudng hop dat dudi 50% thi bao céo cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.

X&c minh, két luan nhiing van dé& méi nay sinh (néu co).

L4y y kién bang van ban caa cap uy cing cap 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 su dugc dé nghi b nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu gidi
thiéu cua tap thé lanh dao; trudng hop nhan su dat 50% thi do ngudi dimg dau
quyét dinh theo tham quyén hozc trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét 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 dimg dau co quan, to chire, don vi ra quyét dinh bo nhiém lai theo
tham quyén hoac trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

6.1.2. Déi véi vién chirc

a) Budc 1: Cham nhat 90 ngay truéc ngay hét thoi han bé nhiém, co quan,
don vi ¢ tham quyén bd nhiém phai ra thdng bao thuc hién quy trinh xem xét bo
nhiém lai ddi véi vién chuc.

b) Budc 2: Vién chie lam bao cédo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuac
trach, nhiém vu trong thoi han gitr chuc vu.

¢) Budc 3: Hoi nghi can bo chu chét 1y y kién vé viéc bo nhiém lai

- Thanh phan:
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+ Tap thé 1anh dao co quan, don vi, gdm: Nguoi dimg dau, cip phd cua
nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap; viéc xac dinh nguoi ding dau trong
co s& giao duc dai hoc thuc hién theo quy dinh cta Bang va cua phap luat chuyén
nganh. Truong hop nguoi dimg dau, cap pho cia nguoi ding dau don vi su nghiép
cong lap khong trong Ban thuong vu cap ay cung cap (di véi to chie dang cap
trén co s&) hoic cip uy clng cap (ddi véi to chice dang cap co so) caa co quan,
don vi thi ngudi ding dau Ban thuong vu cp ty cing cép (ddi véi t chirc dang
cap trén co s&) hodc nguoi dimg dau cap ty cing cap (ddi véi to chac dang cp
co s0O) cua co quan, don vi tham du.

+ Ban thuong vu cap ay cling cap (dbi voi té chic dang cép trén co so)
hoac cap uy cuing cap (d6i voi td chirc dang cap co sd) cia co quan, don vi;

+ Nguoi dimg dau cac don vi thudc va truc thugc (néu cd), cac to chuc
chinh tri - x& hoi ciia don vi su nghiép cong 1ap; cap pho nguoi dimg dau don vi
thuoc va truc thudc (néu co). Trudng hop bo nhiém vién chac quan Iy caa don vi
1a t6 chirc cau thanh hoic co quan, don vi ¢ don vi thudc, truc thude nhung cd
dudi 30 ngudi hodc co quan, don vi khdng ¢6 to chic cau thanh thi thanh phan
tham du gdm toan thé vién chic cua co quan, don vi.

- Trinh tyu thuc hién: Vién chac dugc xem xét dé bo nhiém lai bao céo tu
nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu trong thoi han gitr chac
vy; hoi nghi tham gia gop y kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin dbi voi
vién chtc dugc xem xét bo nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu tin nhiém duoc gui 1én ngudi ding
dau co quan, don vi c6 tham quyén bd nhiém. Két qua kiém phiéu khdng cong bd
tai hoi nghi nay.

d) Budc 4: Tap thé lanh dao don vi thao luan va biéu quyét nhan su
- Thanh phan: T4p thé lanh dao co quan, don vi, gom:

Nguoi ding dau, cip pho cua ngudi dimg dau don vi su nghiép cdng lap;
viéc xac dinh ngudi dimg dau trong co so gido duc dai hoc thuc hién theo quy
dinh ctia Bang va cua phap luat chuyén nganh.

Truong hop ngudi dimg dau, cap pho cua ngudi dimg dau don vi sy nghiép
cong lap khong trong Ban thuong vu cap ay cling cap (di véi to chic dang cap
trén co s&) hoic cip uy clng cap (dbi véi to chie dang cap co so) caa co quan,
don vi thi ngudi dimg dau Ban thuong vu cp ty cung cap (ddi véi t chirc dang
cap trén co sO) hodc nguoi dimg dau cap ty cling cap (ddi véi to chic dang cap
co s¢) cua co quan, don vi tham du.

- Trinh ty thuc hién:



Phan tich két qua lay phiéu ¢ hoi nghi can bo chi chét. Vién chic dugce dé
nghi bd nhiém lai phai dat ty I& trén 50% tinh trén tong s6 ngudi duoc triéu tap
tham gia hoi nghi can bo cha chét gisi thiéu. Truong hop dat ty 1& tir 50% tro
xubng thi bao cdo cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién
quy trinh.

Xéc minh, két luan nhiing van d& maéi nay sinh (néu co).

L4y y kién bang vin ban cua ban thuong vu dang ty, chi ay hoic dang ay,
chi bo vé nhan sy dugc dé nghi bd nhiém lai.

Tap thé lanh dao thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su bang
phiéu kin. Nhan sy duoc dé nghi bo nhiém lai phai dat ty 18 trén 50% tong sb
thanh vién tap thé 1anh dao dong ¥, truong hop nhén su dat ty 1é 50% thi do nguoi
dung dau quyét dinh theo tham quyén hoic trinh cip c6 tham quyén xem xét,
quyét dinh; truong hop dat ty 1é dudi 50% thi bao co day du cac y kién khac nhau
dé cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap ra quyét dinh bo nhiém lai theo
tham quyén hoac trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

6.2. Cach thirc thue hién: Nop hd so truc tiép tai So Noi vu.

6.3. Thanh phan, sé lugng ho so

6.3.1. Thanh phdn hé so

a) Ho so bd nhiém lai cong chire lanh dao, quan ly

- To trinh vé viéc bd nhiém do ngudi dimg dau co quan, to chie, don vi ky
(d6i vai truong hop trinh cap trén cd tham quyeén quyét dinh bo nhiém); hoac do
nguoi dimg dau co quan, bo phan tham muu vé c¢ong tac to chuc, can bo ky (d6i
véi trudng hop nguoi dimg dau co quan, to chie, don vi quyét dinh).

- Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu & cac budce trong quy trinh bd nhiém.

- So yéu Iy lich do ca nhan ty khai theo mau quy dinh c¢6 dan anh mau kho
4x6, duge co quan truc tiép quan Iy xac nhan va dong dau; anh chup trong thoi
han 06 thang trudc ngay nop hd so.

- Ban tu kiém diém trong thoi han giir chic vu.

- Banh gia, nhan xét caa chi b, dang iy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 ndm gan nhat cua tap thé lanh dao co quan, to chic, don vi vé
pham chét dao duc, 16i séng, y thic to chic ky luat, doan két noi bo, niang luc
cong tac, két qua thuc hién chuc trach, nhiém vu duoc giao (trong do phai xac
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dinh rd san pham cu thé, thanh tich trong cng tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu c6), uy tin va trién vong phét trién.

- Nhan xét cua chi ty noi cu tra d6i véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra ctia ban than khéac véi noi cu tra cta gia dinh thi phai lay nhan xét cua
chi uy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri cia cap uy cd tham quyén theo quy dinh
ctia Bo Chinh trj vé bao vé chinh tri noi bo Bang.

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

- Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cua tiéu chuan chuc danh
b6 nhiém. Truong hop nhan su c6 vin bang do co sé gido duc nudc ngoai hoac
co s& gido duc trong nudéc lién két véi nuée ngodi cap thi thuc hién viéc cong
nhan theo quy dinh cua phap luat.

- Giay ching nhan sic khoe cua co so'y té ¢o tham quyeén cap trong thoi
han 06 thang trudc ngay nop ho so.

b) Hb so bo nhiém lai vién chac quan Iy

- T trinh vé viéc bo nhiém do nguoi dimg dau don vi su nghiép cdng 1ap
ky (d6i véi truong hop trinh cap trén ¢ tham quyén quyét dinh bo nhiém) hoic
do ngudi ding dau bo phan phu trach vé cong tac to chac can bo ky (ddi véi
truong hop nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh).

- Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu ¢ céac
budéc trong quy trinh bo nhiém.

- So yéu ly lich vién chac do ¢4 nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc don
vi su nghiép cong I4ap truc tiép quan ly xac nhan, c6 dan anh mau khé 4x6, chup
trong thoi gian khéng qua 06 thang.

- Ban tu kiém diém trong thoi han giir chic vu.

- Banh gia, nhan xét caa chi by, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 ndm gan nhat cua tap thé lanh dao co quan, don vi vé pham chat
dao dirc, 16i sdng, y thirc to chie ky luat, doan két noi bo, nang luc cong tac, két
qua thyuc hién chic trach, nhiém vu dugc giao (trong dé phai thé hién ré san pham
cu thé, thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu cd), uy tin
va trién vong phét trién.

- Nhan xét cua chi uy noi cu tra dbi véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tri ctia ban than khac vai noi cu tra cua gia dinh thi phai ldy nhan xét cua
chi iy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tru.



- Két luan caa cap uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri.

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

- Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau caa tiéu chuan chuc danh
bd nhiém. Truong hop c6 vin bang do co s¢ dao tao nudc ngodi cap hoic co sd
dao tao trong nudc lién két véi nude ngoai cap phai duoc Bo Gido duc va Dao tao
churng nhan.

- Gidy ching nhan sic khoe cua co so'y té co tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

6.3.2. Sé lwong ho so: 01 bo.

6.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 90 ngay tinh dén thoi diém hét
thoi han giir chiic vu bd nhiém theo quy dinh.

6.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc, vién chac 1anh
dao, quan ly.

6.6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, su
dung cong chuc, vién chic.

6.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém lai chirc
vu lanh dao, quan ly.

6.8. L& phi: Khdng.

6.9. Tén mau don, miu to khai: Khong quy dinh.

6.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh:

6.10.1. Péi véi cong chiic

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitr churc vu 1anh dao, quan ly.

- Pap tng tiéu chuan chic danh 1anh dao, quan Iy theo quy dinh cua co
guan c6 thim quyén tai thoi diém b nhiém lai.

- Co quan, to chic ¢6 nhu cau vé vi tri viéc 1am l1anh dao, quan ly.

- bu suc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chice trach dugc giao.

- Khéng thudc cac trudong hop bi cdm dam nhiém chuc vu theo quy dinh
cua phap luat.

- Céc truong hop chua thuc hién quy trinh bo nhiém lai chirc vy lanh dao,
quan ly:

+ COng chtre 1anh dao, quan ly dang trong thoi han xu ly ky luat, dang bi
diéu tra, truy td, xét xu;

+ Cong chtc 1anh dao, quan 1y dang trong thoi gian dugc co quan, to chirc
c6 tham quyén ct di hoc tap, cdng tac & nude ngoai tir 03 thang tro Ién;
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+ COng churc 1anh dao, quan 1y dang trong thoi gian diéu tri noi tra tir 03
thang tro 18n tai cac co s y té hoic dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

6.10.2. Doi véi vién chic

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han git chac vu quan ly.

- Bap ung tiéu chuan chac danh quan Iy theo quy dinh cua co quan, don vi
c6 tham quyén tai thoi diém bo nhiém lai.

- Pon vi ¢6 nhu cau vé vi tri viéc 1am vién chic quan ly.

- bu suc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chice trach dugc giao.

- Khéng thudc cac truong hop bi cdm dam nhiém chuc vu theo quy dinh
cua phap luat.

- Céc truong hop chua thuc hién quy trinh bo nhiém lai chac vu quan ly:

+ Vién chtic quan 1y dang trong thoi han xu 1y ky luat, dang bi diéu tra, truy
tb, xét xir;

+ Vién chic quan 1y dang trong thoi gian duoc co quan, don vi ¢d tham
quyén ctr di hoc tap, cong tac & nudc ngoai 03 thang tro Ién;

+ Vién chirc quan 1y dang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03 thang tro 1én
tai cac co sy té hoic dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

6.11. Can cwr phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Cén bd, céng chuc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chuc sb 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cua Quéc
hoi nwdc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mét sé diéu caa Luat Céan b, cong chirc va Luat
Vién chuc sé 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy céng chc.

- Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 caa Chinh phu stra ddi,
b sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan Iy cong chac va Nghi dinh sé 06/2023/ND-CP
ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chuc.

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.



- Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 caa Chinh phu stra ddi,
bd sung mot sé diéu caa Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc.

7. Thi tuc kéo dai thoi gian giir chic vu dén tudi nghi huu

7.1. Trinh ty thuc hién

7.1.1. Déivéi cdng chize lanh dao, quan ly

- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, cip cd tham quyén
kéo dai thoi gian gitr chure vu 1anh dao, quan ly phai ra thong bao thuc hién viéc
xem xét kéo dai thoi gian giit chic vu lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu déi véi
cong chuc.

- Cong chirc lam bao céo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuec tréach,
nhiém vu trong thai gian gitt chite vu, gui cap c6 tham quyén kéo dai thoi gian
git chirc vu lanh dao, quan ly.

- Nguoi dimg dau va tap thé 1anh dao co quan, to chirc thao luan, xem xét,
néu cdng chirc con sic khoe, uy tin, dap tmg dugc yéu cau nhiém vu thi théng
nhat biéu quyét bang phiéu kin.

Nhan su dugc dé nghi kéo dai thoi gian giir chiic vu 1anh dao, quan ly phai
dat ty Ié trén 50% tong sb thanh vién tap thé 1anh dao dong y; truong hop nhan su
dat ty 16 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh; dong thoi bao céo day du cac y
kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Nguoi ding dau co quan, té chac ra quyét dinh theo tham quyén hoic
trinh co quan ¢ tham quyén xem xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi gian gitr chuc
vu lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu d6i véi cong chic.

7.1.2. Doi védi vien chic quan ly

- Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, co quan, don vi ¢6
tham quyén bo nhiém phai ra théng bao thuc hién viéc xem xét kéo dai thoi gian
gitt chirc vy quan 1y dén tudi nghi huu d6i véi vién chuc.

- Vién chuc lam bao cdo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chic trach
nhiém vu trong thoi han gitt chire vu gui ngudi ding dau co quan, don vi c6 tham
quyén bo nhiém.

- Tap thé 1anh dao don vi t6 chiic thao luan, xem xét, néu vién chic con stc
khoe, uy tin, dap ung duoc yéu cau nhiém vu thi thdng nhat biéu quyét bang phiéu
kin viéc kéo dai thoi gian gitr chirc vy dén tudi nghi huu.

Nhan su dugc dé nghi kéo dai thoi han giir chic vu dén tudi nghi huu phai
dat ty Ié trén 50% tong sb thanh vién tap thé 1anh dao ddng y; truong hop nhan su
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dat ty 1& 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh; dong thoi bao céo day du cac y
kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap ra quyét dinh theo tham quyén
hoic trinh co quan, don vi ¢4 tham quyén xem Xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi
gian giit chuc vu quan 1y dén tudi nghi huu di véi vién chic.

7.2.  Cach thic thwe hién: Nop hd so truc tiép tai So Noi vu.

7.3. Thanh phan, sé luwgng hd so

7.3.1. Thanh phdn hé so

a) Doi véi cong chic 1anh dao, quan ly

- T trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian gitr chire vu 1anh dao, quan ly
dén tudi nghi huu do ngudi ding dau co quan, té chic ky (ddi voi trudng hop
trinh cap trén c6 tham quyén quyét dinh) hodc do nguoi dimg dau co quan tham
muu vé t6 chic can bo ky (d6i véi truong hop ngudi ding dau co quan c6 tham
quyén quyét dinh).

- Bién ban hop va két qua kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian gii chuc vu
lanh dao, quan ly cua tap thé 1anh dao co quan, td chic.

- So yéu ly lich do ca nhan tu khai theo miu quy dinh, duoc co quan truc
tiép quan 1y xac nhan, ¢ dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khéng qué
06 thang.

- Ban ty nhan xét danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi
han gitr chac vu.

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri cia cap ty c6 tham quyén theo Quy dinh
ctia Bo Chinh tri vé bao vé chinh tri noi bo Bang.

- Nhan xét cua chi ty noi cu tra dbi véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra ctia ban than khéac véi noi cu tra ctia gia dinh thi phai lay nhan xét cua
chi Gy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

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

- Gidy ching nhan sic khoe cua co so'y té co tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

b) Déi vai vién chirc quan ly

- To trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian gitr chire vy dén tudi nghi huu
do ngudi dimg dau co quan, don vi ky (d6i voi trudng hop trinh cap trén c6 tham
quyén quyét dinh) hoic do ngudi dimg dau bo phan tham muu vé cong tac to chic
can bo ky (d6i véi truong hop nguoi dimg dau co quan don vi quyét dinh).



- Bién ban hop va két qua kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian giir chuc vu
quan ly cua tap thé lanh dao don vi.

- So yéu Iy lich do c& nhan tu khai theo mau quy dinh, duoc don vi truc tiép
quan ly x&c nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khéng qué 06
thang.

- Ban tu nhan xét danh gia viéc thuc hién chac trach, nhiém vu trong thoi
han gitr churc vu.

- Két luan cuaa cap uy co tham quyén vé tiéu chuan chinh tri d6i véi truong
hop c6 tinh tiét mgi 1am thay d6i két luan trude day. Truong hop khong co thay
ddi thi khdng phai két luan lai.

- Nhan xét cua chi ty noi cu tra dbi véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra ctia ban than khéac véi noi cu tra cta gia dinh thi phai lay nhan xét cua
chi iy noi ban than cu tr va noi gia dinh cu tra.

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

- Giay chting nhan sic khoe cua co so 'y té ¢ tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

7.3.2. S6 lwong hé so: 01 bo ho so.

7.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 90 ngay tinh dén thoi diém hét
thoi han bd nhiém.

7.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc, vién chuac 1anh
dao, quan ly.

7.6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, su
dung cbng chtc, vién chirc.

7.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Quyét dinh kéo dai thoi gian
giit chtc vu 1anh dao, quan 1y dén tudi nghi huu.

7.8. L& phi: Khéng.

7.9. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

7.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh
7.10.1. Doi véi cong chiee lanh dao, quan Iy

- Cong chirc 1anh dao, quan ly khi hét thoi han bo nhiém, tinh dén thang du
tudi nghi huu con dudi 02 nim cong tac, cap c6 tham quyén bod nhiém xem xét,
néu dap tng du tidu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai thoi gian gii chuc vu
lanh dao, quan Iy cho dén thoi diém dua tudi nghi huu theo quy dinh.
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- Céac truong hop chua thuc hién quy trinh kéo dai thoi gian gitr chirc vu
lanh dao, quan ly:

+ Cong chue 1anh dao, quan ly dang trong thoi han xur ly ky luat, dang bi
diéu tra, truy td, xét xu;

+ Cong chtc 1anh dao, quan 1y dang trong thoi gian dugc co quan, to chirc
c6 tham quyén ct di hoc tap, cong tac & nuwdc ngodi tir 03 thang tro 1én;

- Cong chuc lanh dao, quan 1y dang trong thoi gian diéu tri noi trd tir 03
thang tro 18n tai cac co s y té hodc dang trong thoi gian nghi ché d6 thai san.

7.10.2. Péi véi vién chac qudn 1y

- Vién chic quan Iy khi hét thoi han bo nhiém, tinh dén thang da tudi nghi
huu con dudi 02 nam cong tac, cap ¢d tham quyén bo nhiém xem xét, néu dap
tmg du tiéu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai thoi gian gitr chic vu quan ly
cho dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh, trir truong hop bd nhiém trong
truong hop hop nhit, sép nhap, chia tach, té chic lai, chuyén d6i mé hinh té chuc
quy dinh tai khoan 1 Biéu 47 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP (d sira d6i, bo sung
tai Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP).

- Cac truong hop chua thuc hién quy trinh kéo dai thot gian gitr chiic vu
quan ly:

+ Vién chtic quan 1y dang trong thoi han xu 1y ky luat, dang bi diéu tra, truy
td, xét xir;

+ Vién chicc quan 1y dang trong thoi gian duoc co quan, don vi ¢d tham
quyén ctr di hoc tap, cong tac & nudc ngoai 03 thang tro Ién;

+ Vién chirc quan 1y dang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03 thang tro 1én
tai cac co sy té hoic dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

7.11. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Cén b, cong chuc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chuc sb 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cta Quéc
hoi nuedec Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mét sé diéu cua Luat Céan b, cong chirc va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy céng chuc.



- Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 caa Chinh phu stra ddi,
bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan Iy cdng chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP
ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chuc.

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

- Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 caa Chinh phu stra ddi,
bd sung mot sé diéu caa Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc.

8. Thii tuc diéu dong cong chirc
8.1. Trinh tw thuc hién
8.1.1. Péi véi cong chirc khdng giir chiec v lanh dgo, quan Iy

- Can ctr quy hoach, nhu cau cong tac va niang luc, so trudng cia cong chic,
nguoi ding dau co quan, to chiac duoc phan cong, phan cap quan ly cong chirc
xay dung ké hoach, bién phap diéu dong cong chuc thudéc pham vi quan ly, béo
cdo cap cd tham quyén xem xét, quyét dinh thuc hién;

- Lap danh sach cdng chuc can diéu dong;

- Bién phap thuc hién cu thé di véi timg truong hop;

8.1.2. Béi vdi cdng chirc gid chirc vu linh dao, qudn ly

Trudng hop nhan sy do cap ¢6 tham quyén du kién diéu dong, bo nhiém tu
ngudn nhan sy ngoai co quan, don vi hodc do co quan, té chirc don vi dé xuat thi
co quan, bo phan tham muu vé t6 chirc, can bo tién hanh cac cong viéc gom 03
budc nhu sau:

a) Budc 1: Trao doi y kién véi tap thé 1anh dao cua co quan, don vi tiép
nhan nhan su vé chu treong bd nhiém.

b) Budc 2: Trao d6i y kién véi tap thé 1anh dao noi nhan su dang cong tac
vé chi truong bd nhiém. Tap thé lanh dao noi nhan su du kién bo nhiém dang
cong tac td chic lay phiéu. Nguoi duge dé nghi b nhiém phai dat sé phiéu trén
50% tap thé 1anh dao dong ¥; truong hop dat ty 16 50% thi do ngudi ding dau
xem xét, quyét dinh; truong hop dat ty 1& dudi 50% thi bao cao cap c6 tham quyeén
xem xét, quyét dinh.

L4y danh gi4, nhan xét cua dia phuong, co quan, to chic.

Gip nhan sy dugc dy kién bo nhiém dé trao d6i vé yéu cau nhiém vu cong
tac.

¢) Buéc 3: Chu tri, phdi hop véi cac co quan, t6 chic lién quan tham dinh
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vé nhan su va lap to trinh trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan su bao dam tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 chire, don vi (noi nhan sy ¢6ng tac hoic noi dy kién bd nhiém) hoic nhan
su duoc du kién bd nhiém con ¢6 y kién khéac nhau, chua théng nhét thi co quan,
bo phan tham muu vé t6 chirc, can bo bao cao day du cac y kién va trinh cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh.

8.2. Cach thirc thuc hién: Nop hd so truc tiép tai S& Noi vu.

8.3. Thanh phén, sé lwong hd so:

- Thanh phan:

+ To trinh cua cac co quan, don vi.

+ Cé&c bién ban gap nhan su.

- Sb lwong hd so: 01 bd

8.4. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so.
8.5. Poi twgng thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc.

8.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Nguoi dimg dau co quan, to
chtrc duoc phan cong, phan cap quan Iy cdng chic.

8.7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh:

a) Doi véi cong chac khong giit chic vy 18nh dao, quan ly: Quyét dinh
diéu dong.

- b) Péi véi cong chire giit chirc vu 1anh dao, quan ly: Quyét dinh diéu dong,
bo nhiém.
8.8. L& phi: Khdng.
8.9. Tén mau don, miu to khai: Khong quy dinh.
8.10. Yéu cau, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh
Viéc diéu dong cdng 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 churc trong co quan, to chic va
giira cac co quan, to chac theo quyét dinh caa co quan cd tham quyen.

- Chuyén d6i vi tri cdng tac theo quy dinh cia Pang va phap luat.
8.11. Can ctr phép ly cha tha tuc hanh chinh

- Luat Cén bd, céng chuc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.



- Luat sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Luat Can b, cong chac va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh pha quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy céng chuc.

- Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 caa Chinh phu stra ddi,
b6 sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan Iy cdng chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP
ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chuc.

9. Th tuc biét phai cong chirc, vién chirc

9.1. Trinh tw thuc hién:

9.1.1. Péi véi cong chirc

a) Budc 1: Co quan, to chire noi cong chire dang cong tac va noi dugc cir
den biét phai ¢6 van ban trao doi, thong nhat y kién;

b) Budéc 2: Trudc khi quyét dinh biét phai cong chire, co quan, to chic cir
cong chuc biét phai gap cong chie néu rd muc dich, su can thiét cua viéc biét phéi
dé nghe cong chirc d& xuat y kién trudc khi quyét dinh theo thim quyén hoic béo
cdo cap cd tham quyén xem xét, quyét dinh;

¢) Budc 3: Nguoi ding dau co quan, to chirc noi cong chitc dang cong tac
quyét dinh theo tham quyén hozc trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh theo phan
cap quan ly.

9.1.2. Déi véi vién chirc

a) Budc 1: Trao doi, lay y kién cua tap thé 1anh dao noi tiép nhan vién chic
biét phai;

b) Buéc 2: Gap vién chirc dé trao doi vé chu truong biét phéi va yéu cau
nhiém vu cy thé;

¢) Budc 3: Trinh cp cd tham quyén xem xét, quyét dinh.

9.2.  Cach thirc thue hién: Nop hd so truc tiép tai So Noi vu.

9.3. Thanh phan, sé lweng ho so:

- Thanh phan:

+ Vian ban dé nghi cia co quan, don vi

+ Cé&c bién ban gap cong chuec, vién chic

- S6 lugng ho so: 01 bo

9.4. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so.
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9.5. Pdi twgng thuc hién thi tuc hanh chinh: Céng chic, vién chic.

9.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly cong
chte, vién chie va co quan, té chire, don vi tiép nhan cong chirc, vién chuc biét
phai.

9.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh biét phai.

9.8. L¢ phi: Khdng.

9.9. Tén mau don, to khai: Khong quy dinh.

9.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh

Viéc thyc hién biét phai d6i véi cong chic, vién chic dugc thuc hién trong
cac truong hop sau day:

- Theo nhiém vu dot xuat, cap bach.

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

9.11. Cain ctr phép ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Can b, cdng chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Quéc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chuc sb 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cua Quéc
hoi nwdc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mét sé diéu caa Luat Céan b, cong chirc va Luat
Vién chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa x&
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chrc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira ddi,
b6 sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan Iy cong chiic va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP
ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chuc.

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

- Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 caa Chinh phu stra ddi,
bd sung mot sb diéu ciia Nghi dinh s6 115/2020/NDB-CP ngay 25/9/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc.

10. Thi tuc luan chuyén cong chire 1anh dao, quan ly



10.1. Trinh tw thuc hién
a) Budc 1: Dé xuét chu truong

Cin ct nhu cau luan chuyén cong chirc 1anh dao, quan ly cua cap c¢6 tham
quyén, co quan tham muu vé té chirc can bo tién hanh ra soat, danh gia doi ngi
cong chire 1anh dao, quan 1y cua co quan, té chic; xay dung ké hoach luan chuyén
trinh cap c6 tham quyén xem xét, cho chu truong.

b) Budc 2: D& xuat nhan su luan chuyén

Cin cr vao chu truong cua cap ¢6 tham quyén, co quan tham muu vé cong
tac to chirc can b thong bao dé cac dia phuong, co quan, té chic 6 lién quan dé
xuat nhan su luan chuyén.

¢) Budc 3: Chuan bi nhan su luan chuyén

Co quan, bo phan tham muu vé t6 chirc, can bo tong hop dé xuat cia cac
dia phwong, co quan, té chirc, don vi; tién hanh ra soat tiéu chuan, tiéu chi va du
kién dia ban, chtrc danh va nhan sy luan chuyén.

Co quan, bo phan tham muu vé té chtc, can bo hoac cap c6 tham quyeén
guri van ban lay ¥ kién nhan xét, danh gia ddi vai nhan sy dy kién luan chuyén cua
Cap uy va co quan, to chire, don vi sir dung cdng chic vé pham chat dao duc, 16i
séng, nang lyc cdng tac, uy tin, qua trinh cong tac va wu, khuyét diém; co két luan
vé tiéu chuan chinh tri theo quy dinh ctia Pang, bao cdo cap co tham quyén xem
xét, quyét dinh luan chuyén céan bo.

d) Buéc 4: Trao d6i véi cac co quan lién quan, céng chic duogc du kién
luan chuyén

Co quan tham muu vé t6 chac can bo guri vian ban lay y kién tham dinh caa
cac co quan lién quan, trao doi voi noi di, noi dén vé dy kién dia ban, chtc danh
va nhan su luan chuyén; tong hop két qua tham dinh cua cac co quan lién quan;

T chtc gap g& vai cong chize duoc luan chuyén dé quan triét muc dich,
y&u cau luan chuyén; nim bit tam tu, nguyén vong va xac dinh trach nhiém déi
véi cong chirc luan chuyén.

d) Bu6c 5: T chuc thuc hién luan chuyén

Co quan, bd phan tham muu vé to chtc, can bo trinh cap c6 tham quyén
xem xét, quyét dinh luén chuyeén;

CAap cd tham quyén 1anh dao, chi dao viéc to chire thuc hién quyét dinh luan
chuyén;
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Co quan c6 tham quyén phdi hop véi cac co quan cd lién quan t6 chirc kiém
tra, giam sat, xt 1y vi pham, quan 1y, danh gia, nhan xét cong chac luan chuyén
trong thoi gian luan chuyén;

Co quan noi di phdi hop véi cac co quan ¢d lién quan phan cong, bé tri va
thuc hién chinh sach ddi voi cong chic sau khi luan chuyén, trinh cap ¢ tham
quyén xem xét, quyét dinh.

10.2. Cach thirc thuc hién

- Truc tiép.

- Qua dich vu buu chinh.

10.3. Thanh phan, s6 lweng ho so

10.3.1. Thanh phdn hé so

- To trinh vé viéc bd nhiém do ngudi dimg dau co quan, to chie, don vi ky
(d6i vai truong hop trinh cap trén c¢d tham quyén quyét dinh bo nhiém); hoac do
nguoi ding dau co quan, bo phan tham muu vé c¢dng tac to chuc, can bo ky (d6i
Vi truong hop nguoi ding dau co quan, to chire, don vi quyét dinh).

- Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu & cac budce trong quy trinh bd nhiém.

- So yéu ly lich do ca nhan ty khai theo mau quy dinh c¢6 dan anh mau kho
4x6, dugc co quan truc tiép quan Iy xac nhan va dong dau; anh chup trong thoi
han 06 thang trudc ngay nop hd so.

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

- Banh gia, nhan xét cua chi bg, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 ndm gan nhat cua tap thé lanh dao co quan, to chic, don vi vé
pham chét dao duc, 16i séng, y thic to chic Ky luat, doan két noi bo, nang luc
cong tac, két qua thuc hién chac trach, nhiém vu duoc giao (trong do phai xac
dinh rd san pham cu thé, thanh tich trong cng tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu co), uy tin va trién vong phat trién.

- Nhan xét cua chi ty noi cu tra d6i véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tri ctia ban than khac voi noi cu tra cua gia dinh thi phai Iy nhan xét cua
chi Gy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

- Két luan vé tiéu chuan chinh trj ctia cap ty c6 tham quyén theo quy dinh
ctia B Chinh trj vé bao vé chinh tri noi bo Bang.

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



- Ban sao cac vin bang, chiing chi theo y&u cau caa tiéu chuan chic danh
b6 nhiém. Truong hop nhan su c6 vin bang do co sé gido duc nudc ngoai hoic
co s& gido duc trong nuéc lién két véi nude ngodi cap thi thuc hién viéc cong
nhan theo quy dinh cua phap luat.

- Gidy ching nhan sic khoe cua co so'y té co tham quyén cap trong thoi
han 06 thang trudc ngay nop hd so.

10.3.2. Sé lwong hé so: 01 bo

10.4. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so.

10.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc 1anh dao, quan
1y.

10.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Cap c6 tham quyén luan
chuyén cong churc 1anh dao, quan ly.

10.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh luan chuyén.

10.8. L& phi: Khong.

10.9. Tén mau don, to khai: Khong quy dinh.

10.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh

- C6 lap truong, tu tuang chinh tri vitng vang, pham chit dao duc tét.

- C6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu, ly luan chinh tri, nang luc cong tac
va trién vong phat trién.

- Pap ting tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh caa chirc vu dam nhiém khi
luan chuyén.

- COn thoi gian cong tac it nhat 10 nam cong tac tinh tir thoi diém luan
chuyén. Bdi véi cong chie 1anh dao, quan 1y dugc luan chuyén dé thuc hién cha
trwong bé tri khéng phai ngudi dia phuong hodc khdng gitt chirc vu qua hai nhiém
ky lién tiép & mot dia phuong, co quan, to chire, don vi thi phai con dua thoi gian
cong tac theo thai han bo nhiém. Trudng hop dac biét do cap ¢ tham quyén xem
xét, quyét dinh.

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

- Truong hop céan bd cap xa dugc luan chuyén 1am cong chuc giit chic vu
lanh dao, quan ly tai co quan chuy@n mén thuoc Uy ban nhan dan cap huyén thi
khong yéu cau phai c6 du thoi gian cong tac téi thiéu 05 nam trd 18n quy dinh tai
diém a khoan 2 Piéu 18 Nghi dinh s 138/2020/ND-CP (d stra di, bd sung tai
Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP).
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10.11. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh
- Luat Can b, cdng chire sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Quéc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mét sé diéu cua Luat Céan b, cong chirc va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.
o Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, stir dung va quan ly cong chuc.
- Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 caa Chinh phu stra ddi,
b sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, su dung va quan Iy cdng chiic va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP
ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chét lugng dau vao cong chic.
11. Tha tuc chuyén ngach céng chirc
11.1. Trinh tw thuc hién
Nguoi dimg dau co quan st dung cong chirc cin ctt quy dinh tai Diéu 43
Luat Can b, cong chirc, dé nghi co quan quan ly céng chic quyét dinh chuyén
ngach cong chtrc hoac quyét dinh theo tham quyén phan cap.
11.2. Céch thirc thuc hién:
- Tryc tiép.
- Qua dich vu buu chinh.
11.3. Thanh phan, so lwong hé so:
- Thanh phan:
+ Vian ban dé nghi cta co quan, don vi;
+ Quyét dinh ngach, luong dang gitr.
+ Vin ban dugc phan céng & vi tri can chuyén ngach.
- Sb lwong hd so: 01 bd
11.4. Thei han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so.
11.5. Poi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Céng chc.
11.6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Co quan str dung céng
chuc; co quan c6 tham quyen quan ly cong chtrc.
117, Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém ngach
va xep luong.
11.8. Lé phi: Khong.



11.9. Tén miu don, to khai: Khong quy dinh.
11.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh:

- Coéng chac dugc chuyén ngach phai co du tiéu chuan chuy&n mén,
nghiép vu cia ngach dugc chuyén va phi hop véi nhiém vu, quyén han duoc giao.

- Coéng chure dugc giao nhiém vu khdng phu hop véi chuy&n mén, nghiép
vu cia ngach cdng chirc dang giir thi phai dwgc chuyén ngach cho phi hop.

11.11. Can ctr phap ly cia tha tuc hanh chinh

- Luat Can bo, cong chic sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cuia Quéc
hoi nwdc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

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

12. Tha tuc xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc

12.1. Trinh tw thuc hién

Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh hoic dé nghi cap c6
tham quyén quyét dinh viéc xét chuyén chirc danh nghé nghiép theo tham quyén
phan cap.

12.2. Cach thirc thuc hién

- Tryc tiép.

- Qua dich vu buu chinh.

12.3. Thanh phan, so lwong ho so:

- Thanh phan:

+ Vin ban dé nghi ctia co quan, don vi.

+ Quyét dinh luong gan nhat va van ban phan cong nhiém vu.

- Sb lwong: 01 bo

12.4. Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so.

12.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Vién chuc.

12.6. Co quan thl.rg hién tha tuc hanh chinh: Co quan str dung vién
chuc; co quan c6 tham quyen quan ly vién chuec.

12.7. Két qua thyc hign thi tyc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém chic
danh nghé nghiép va x¢ép luong.

12.8. L& phi: Khong.

12.9. Tén mau don, t& khai: Khong quy dinh.
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12.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién tha tuc hanh chinh

- Viéc xét chuyén chac danh nghé nghiép dugc thuc hién khi vién chic
thay doi vi tri viéc 1am ma chac danh nghé nghiép dang gitt khong phi hop voi
y8u cau cua vi tri viéc 1am méi.

- Vién chtic dugc xét chuyén chirc danh nghé nghiép phai dap tng du tiéu
chuan chtic danh nghé nghiép duoc chuyén.

12.11. Can ctr phép ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Vién chac s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 ctia Qudc
hoi nwdc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc.

13. Tha tuc thi ndng ngach cong chirc

13.1. Trinh tw thyc hién

a) Budc 1: To chuc ky thi nang ngach cong chic:

Thi nang ngach cong chtrc dugc thuc hién nhu sau:

- M6n kién thtc chung:

+ Hinh thuc thi: Thi trac nghiém trén may vi tinh;

+ Noi dung thi: 60 cau hoi vé hé thong chinh tri, to chirc bo may caa Pang,
Nha nudc, cac t6 chuc chinh tri - x& hoi; quan 1y hanh chinh nha nuéc; ¢éng chic,
cdng vu; chic trach, nhiém vu caa cong chic theo yéu cau caa ngach dy thi;

+ Thoi gian thi: 60 phat.

Piém thi dugc thong bao cho cong chirc du thi ngay sau khi két thic thoi
gian 1am bai thi. Khdng phic khao két qua thi trac nghiém trén may vi tinh.

- M0n ngoai ng:

+ Hinh thc thi: Thi trac nghiém trén may vi tinh;

+ Noi dung thi: 30 cau hoi vé mét trong nam tht tiéng Anh, Nga, Phap,
Puc, Trung Quéc theo yéu cau cua ngach du thi do ngudi ding dau co quan cé
tham quyeén t6 chire thi nang ngach quyét dinh;

+ Thoi gian thi: 30 phut.

Diém thi dugc thong bao cho cdng chirc du thi ngay sau khi két thic thoi
gian 1am bai thi. Khdng phic khao két qua thi trac nghiém trén may vi tinh.

- Mon chuyén moén, nghiép vu:

Péi véi nang ngach 1én ngach chuyén vién cao cap hoic twong duong:



+ Hinh thtre thi: Thi viét dé an va thi bao vé dé an;

+ Noi dung thi theo yéu cau cua ngach du thi;

+ Thoi gian thi: Thi viét dé an téi da 08 tiéng va thi bao vé dé an tbi da 30
phat;

+ Thang diém mdi bai thi: 100 diém;

Péi va&i nang ngach 18n ngach chuyén vién chinh hoic tuong duong:

+ Hinh thac thi: Thi viét;

+ Noi dung thi theo yéu cau cua ngach du thi;

+ Thoi gian thi: 180 phut;

+ Thang diém: 100 diém;

Déi véi nang ngach 1én ngach can sy hoic twong duong; ngach chuyén vién
hoac twong duong:

+ Hinh thac thi: Thi viét;

+ Noi dung thi theo yéu cau ciia ngach duy thi;

+ Thoi gian thi: 120 phat;

+ Thang diém: 100 diém.

b) Budc 2: Thong béo két qua thi nang ngach:

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc cham thi, Hoi dong
thi nang ngach cong chirc phai bao cao nguoi ding dau co quan c6 tham quyén to
chuc thi nang ngach cong chire vé két qua cham thi; dong thoi cong khai trén trang
thong tin dién tar hodc cong thong tin dién tr cua co quan ¢6 tham quyén to chirc
thi ndng ngach cdng chic va giri théng béo bang vin ban téi co quan quan ly cng
chtc vé diém thi caa cong chuc du thi nang ngach dé théng bao cho cong chic
du thi duoc biét.

- Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay théng bao két qua diém thi,
cong chirc du thi c6 quyén giri don dé nghi phc khao két qua diém thi mén chuyén
mon, nghiép vu. Hoi dong thi nang ngach cong chirc ¢d trach nhiém thanh 1ap Ban
cham phuc khao va té chic cham phic khao, cong bb két qua cham phc khao
cham nhat 14 10 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan don phic khao.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong bd két qua cham phic khao,
Hoi ddng thi nang ngach bao cdo ngudi dung dau co quan ¢ tham quyén td chic
thi nang ngach cong chirc phé duyét két qua ky thi nang ngach céng chirc va danh
sach cdng chuc tring tuyén.
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- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay c6 quyét dinh phé duyét két qua
ky thi nang ngach, Hoi dong thi nang ngach céng chire ¢é trach nhiém théng bao
két qua thi va danh sach cong chirc tring tuyén bang van ban ti co quan quan Iy
cobng chuc co céng chirc tham du ky thi.

¢) Budc 3: B nhiém ngach va xép luong d6i véi cong chic tring tuyén
Ky thi nang ngach

Cham nhit 15 ngay ké tir ngay nhan duoc danh sach cong chuc tring tuyén
trong ky thi nang ngach, ngudi dimg dau co quan quan ly céng chic ra quyét dinh
bd nhiém ngach va xép luong dbi vai cong chuc tring tuyén theo quy dinh.

13.2. Cach thac thuc hién

- Tryc tiép.

- Qua dich vu buu chinh.

13.3. Thanh phan, sé lweng ho so

13.3.1. Thanh phan ho so

- So yéu ly lich cdng chuc theo quy dinh hién hanh duoc 1ap cham nhat 14
30 ngay trude thoi han cudi cling nop hd so dur thi nang ngach, cé xac nhan cua
co quan quan ly, st dung cong chtrc.

- Ban nhan xét, danh gia cua ngudi dimg dau co quan, té chic st dung cong
chtrc vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh.

- Ban sao van bang, chiing chi theo yéu cau cua ngach duy thi. Truong hop
cong chuc c6 bang tot nghiép chuyén moén da chuan dau ra vé ngoai ngir theo quy
dinh ma twong (ng vé4i yéu cau cua ngach du thi thi khong phai nop ching chi
ngoai ngit. Truong hop cong chirc dugc mién thi mén ngoai ngit quy dinh tai
khoan 6 DBiéu 37 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP (dd dugc sira ddi, bd sung tai
Nghi dinh s 116/2024/ND-CP) thi khéng phai nép chiing chi ngoai ngit.

- Céc yBu cau khéc theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu caa ngach cong
chac du thi.

13.3.2. Sé lwong hé so: 01 bo.

13.4. Theoi han giai quyét: Trong thoi han 60 ngay ké tir ngay bat dau thi
nang ngach.

13.5. Péi twong thuc hién tha tuc hanh chinh: Céng chic.

13.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan c6 tham quyén to
chuc thi ndng ngach céng chuc; co quan quan ly céng chuc.

13.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém ngach



va xép luong.

13.8. Lé phi: Theo quy dinh tai Biéu 4 Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay
28/10/2021 cua B¢ truéng Bo Tai chinh ban hanh Thong tu quy dinh muc thu,
ché d6 thu, nop, quan Iy va st dung phi tuyén dung, du thi nAng ngach, thang hang
cdng chirc, vién chic, cu thé:

a) Nang ngach chuyén vién cao cép va twong duong:

- Duéi 50 thi sinh: 1.400.000 dong/thi sinh/lan

- Tir 50 dén dudi 100 thi sinh: 1.300.000 dong/thi sinh/lan

- Tur 100 thi sinh trg 1én: 1.200.000 d¢ong/thi sinh/lan

b) Nang ngach chuyén vién, chuyén vién chinh va tuong duong:
- Duéi 100 thi sinh: 700.000 d¢éng/thi sinh/lan

- Tir 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 dong/thi sinh/lan

- Tt 500 thi sinh tré 1én: 500.000 dong/thi sinh/1an

¢) Phuc khao thi nang ngach cdng chixe: 150.000 ddng/bai thi
13.9. Tén mau don, t& khai: Khong quy dinh.

13.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh

Cong chirc duoc dang ky du thi nang ngach khi c6 du cac tiéu chuan, diéu
Kién sau day:

- Puoc xép loai chat lugng & mic hoan thanh tt nhiém vu tré 18n trong
nam cong tac lién ké trude nam du thi ndng ngach; cd pham chét chinh tri, dao
duc tot; khong dang trong thoi han xu Iy ky luat; khong dang trong thoi gian bi
khoi t6, diéu tra, truy td, xét xir; khong dang trong thoi gian thuc hién cac quy
dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ciia Pang va cua phap luat.

- C6 nang lyc, trinh d6 chuy&n mén, nghiép vu dé dam nhan vi tri viéc 1am
twong tng véi ngach cdng chirc cao hon ngach cong chac hién gitr trong cung
nganh chuyén mon.

- Pap tng yéu cau vé van bang, chang chi (khdng yéu cau ching chi ngoai
ngit, tin hoc) va yéu cau khéc vé tidu chuan chuy@n mén, nghiép vu cua ngach du
thi.

- Pap g yéu cau vé thoi gian cong tac tdi thiéu déi vai tirng ngach cong
chtc quy dinh tai tiéu chuan chuy&n mén, nghiép vu caa ngach du thi.

Truong hop cdng chic truéc khi dugc tuyén dung hodc duoc tiép nhan da
c6 thoi gian cong tac c6 dong bao hiém xa hoi bat budc theo dung quy dinh cua
Luat bao hiém x& hoi, 1am viéc ¢ vi tri c6 yéu cau vé trinh ¢6 chuyén mén nghiép
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vu pht hop (néu thoi gian cong tac khong lién tuc ma chua nhén tro cap bao hiém
x& hoi mét lan thi duoc cong don) va thoi gian d6 duge co quan cd tham quyén
tinh lam can ci Xép luong & ngach céng chuc hién gir thi duoc tinh 1a twong
duong vai ngach céng chuc hién gitr.

Truong hop c6 thoi gian twong dwong thi phai ¢6 it nhat 01 nam (du 12
thang) giir ngach dudi lién ké véi ngach du thi tinh dén ngay hét thoi han nop hd
so dang ky du thi nang ngach.

13.11. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Can b, cdng chire sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Quéc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mét sé diéu cua Luat Céan b, cong chirc va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Québc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy céng chuc.

- Nghi dinh sb 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira ddi,
b sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan Iy cong chirc va Nghi dinh sé 06/2023/ND-CP
ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chuc.

- Théng tu sé 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cia B truong Bo Tai
chinh ban hanh Théng tu quy dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va st dung
phi tuyén dung, du thi nang ngach, thiang hang céng chic, vién chuc.

14. Thi tuc xét nang ngach céng chirc

14.1. Trinh ty thyc hién

a) Budc 1: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay cong chic dap tng du tiéu
chuan, diéu kién xét nang ngach, co quan st dung cdng chuac co trach nhiém ra
S04t viéc dap ung céc tiéu chuan, diéu kién va nguyén tac xét nang ngach, bao céo
co quan c6 tham quyén quan ly cdng chic xem xét, quyét dinh theo tham quyén
(kém theo ho so c6 lién quan).

b) Buéc 2: Nguoi dimg dau co quan quan ly cong chic ra quyét dinh bo
nhiém ngach va xép luong d6i vai cong chire theo quy dinh.

14.2. Cach thac thuc hién

- Truc tiép.

- Qua dich vu buu chinh.



14.3. Thanh phan, s6 lweng ho so

14.3.1. Thanh phdan hé se

- So yéu Iy lich cdng chic theo quy dinh hién hanh dwoc 1ap cham nhat 1a
30 ngay trude thoi han cudi cling nop hd so du thi nang ngach, c6 xac nhan cua
co quan quan ly, st dung céng chtrc.

- Ban nhan xét, danh gia ctia ngudi ding du co quan, to chic sir dung cong
chtrc vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh.

- Ban sao van bang, ching chi theo yéu cau cua ngach du thi. Trauong hop
cdng chuc c6 bang tot nghiép chuyén moén da chuan dau ra vé ngoai ngit theo quy
dinh ma twong (g Vvéi yéu cau cua ngach du thi thi khéng phai nop ching chi
ngoai ngit. Truong hop cong chirc dugc mién thi moén ngoai ngit quy dinh tai
khoan 6 Piéu 37 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP (da duoc sira doi, bo sung) thi
khong phai nop chirng chi ngoai ngtr.

- Céc yéu cau khac theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu cua ngach céng
chaec du thi.

- Ban sao cac van ban minh ching vé tiéu chuan, diéu kién xét nang ngach
cdng chirc quy dinh tai Diéu 31 Nghi dinh Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP (da
duoc stra d6i, bd sung).

14.3.2. Sé lwgng hé so: 01 bo.

14.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay cong chirc
dap tmg du tiéu chuan, diéu kién xét nang ngach va c6 hd so hop I¢.

14.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chic ¢ thanh tich
trong hoat déng cong vu; cong chitrc dugc bd nhiém giir chic vu lanh dao, quan
1y.

14.6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Co quan st dung céng
chtic; co quan c6 tham quyén quan ly cdng chic.

14.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém ngach
va xép luong.

14.8. L¢ phi: Khong.

14.9. Tén mau don, t& khai: Khong quy dinh.

14.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh

Cong chirc dugce dang ky du xét nang ngach khi co du cac tiéu chuan, diéu
Kién sau day:

a) Tiéu chuan, diéu kién chung:
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- Puoc xép loai chat lugng & mic hoan thanh tét nhiém vu tro 1én trong
nam cong tac lién ké trude nam du thi nang ngach; cd pham chét chinh tri, dao
duc tét; khong dang trong thoi han xu Iy ky luat; khéng dang trong thoi gian bi
khoi t6, diéu tra, truy td, xét xir; khong dang trong thoi gian thuc hién cac quy
dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh cua Dang va cua phép luat.

- C6 ning luc, trinh d6 chuy@n mén, nghiép vu dé dam nhan vi tri viéc 1am
twong wng véi ngach céng chic cao hon ngach céng chac hién gitr trong cung
nganh chuyén mon.

- Pap ung yéu cau vé van bang, chiing chi (khdng yéu cau chang chi ngoai
ngi, tin hoc) va yéu cau khac vé tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu cua ngach du
thi.

b) Tiéu chuan, diéu kién du xét nang ngach khi c6 thanh tich trong hoat
dong cong vu:

- Xeét nang ngach tr ngach nhén vién hoac twrong dwong 1én ngach can su
hodc twong duong; tir ngach can su hoac twong duong 1én ngach chuyén vién hoac
tuong duong néu dap wng mot trong cac diéu kién sau:

+ Pugc ting bing khen cua Bo, ban, nganh, tinh trg 18n do ¢é thanh tich
trong cong tac va dugc danh gia, xép loai chat luong hoan thanh tét nhiém vu tro
Ién trong ndm cong tac lién ké trudc nam xét nang ngach.

+ C6 03 niam cong tac lién ké trude ndm xét nang ngach dugc danh gia, xép
loai chat lugng & muac hoan thanh tét nhiém vu trg 18n, trong d6 cé it nhat 01 nim
duoc danh gia, xép loai chat luong & mac hoan thanh xuat sac nhiém vu.

- Xét néng ngach tir ngach chuyén vién hoac tuong duong 1én ngach chuyén
vién chinh hoic twong duong néu dap tng mot trong cac diéu kién sau:

+ Puoc ting Huan chuong Lao dong hang Ba tré 1én va duge danh gia, xép
loai chat lugng hoan thanh tét nhiém vu tro 18n trong ndm cong tac lién ké trude
nam xét nang ngach.

+ Puogc ting Bang khen Thu tudng Chinh phi va ¢6 03 nam cong tac lién
ké trudc nam xét nang ngach dugce danh gia, xép loai chat luong hoan thanh tét
nhiém vu tro Ién.

+ Puoc ting danh hiéu chién si thi dua Bg, ban, nganh, tinh tro 1én va cé
03 nam cong tac lien ké trudc nam xét nang ngach dugc danh gia, xep loai chat
lwong hoan thanh tot nhiém vu tro 1én, trong d6 c6 it nhat 01 nam dwoc danh gia,
xép loai chat luong & mac hoan thanh xuat sac nhiém vu.

- Xét ndng ngach tir ngach chuyén vién chinh hoac twong duong 1én ngach
chuyén vién cao cap hoic twong duong néu dap (tng mot trong cac diéu kién sau:



+ Puoc tang Huan chuong Lao dong hang Nhi trg 1€n va c6 03 ndm cong
tac lién ké trudc nam xét nang ngach duge danh gia, xép loai chat luong hoan
thanh tot nhiém vu tro [én, trong d6 cé it nhat 01 nam duoc danh gia, xép loai chat
lwgng & mirc hoan thanh xuat sic nhiém vy;

+ Puoc ting danh hiéu Chién si thi dua toan quéc.

¢) Tiéu chuan, diéu kién du xét nang ngach khi dugc bd nhiém giir chic
vu lanh dao, quan ly:

- Xét nang ngach lén chuyén vién cao cip hoic twong dwong khi duoc bd
nhiém vao cac chac vy, chic danh sau:

+ Vu truong va tuong duong tro 1én thudc B, co quan ngang B, co quan
thudc Chinh phu (&4p dung ddi véi truong hop duoc xac dinh 1a céng chirc).

+ Pho Tong cuc truong va twong duong tré 1én thuoc Bo, co quan ngang
Bo.

+ Cuc trudng va twong duong thudc Tong cuc thudc Bo, co quan ngang Bo
dbi véi truong hop xét nang ngach 18n ngach cong chuac chuyén nganh ma khong
phai 1 ngach chuy@n vién cao cap.

+ Giam ddc S¢ va twong duong trd 18n thudc Uy ban nhan dan cap tinh.

- Xét nang ngach I1&n chuyén vién chinh hoic tuong duong khi dugc bd
nhiém vao cac chuc vu, chirc danh sau:

+ Pho Vu trudng va tuong duong thudc B9, co quan ngang B9, co quan
thudc Chinh phu (4p dung ddi véi truong hop duoc xac dinh 1a cdng chirc).

+ Vu truong va tuong duong thudc Tong cuc thudc Bo, co quan ngang Bo,
trir trudng hop quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Biéu 31b Nghi dinh s6 138/2020/ND-
CP (da sira doi, bo sung tai Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP).

+ Pho Cuc truong va tuong duong thudc Tong cuc thudc Bo, co quan ngang
Bo d6i voi trudng hop xét nang ngach 1&n ngach cdng chic chuyén nganh ma
khong phai 1a ngach chuyén vién chinh;

+ Pho Giam d6c S& va twong duong thudc Uy ban nhan dan cip tinh; Chu
tich Uy ban nhan dan cap huyén va twong duong.

14.11. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Can b, cdng chire sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Quéc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Luat Can b, cong chac va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.



79

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chrc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira dbi,
b sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan Iy cdng chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP
ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cdng chuc.

15. Thii tuc xét thiang hang chirc danh nghé nghiép vién chic

15.1. Trinh ty thuc hién

a) X¢ét thang hang chac danh nghé nghiép

- Budc 1: Hoi dong xét thang hang chiic danh nghé nghiép danh gia viéc
dap (ing c4c yéu cau vé tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh di véi vién chic du
xét thang hang. Hinh thac: Tham dinh hé so.

- Budc 2: Thong béo két qua xét thang hang

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc tham dinh hé so xét
thang hang va xac dinh danh sach ngudi tring tuyén, Chu tich Hoi dong xét thang
hang c6 vin ban bao cdo ngudi ding dau co quan, don vi to chic xét thing hang
phé duyét két qua ky xét thing hang va danh sach vién chuc tring tuyén.

Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay c6 quyét dinh phé duyét két
qua ky xét thang hang, Hoi dong xét thang hang c6 trach nhiém thdng bao bang
van ban vé két qua xét thang hang va danh sach vién chuc tring tuyén téi co quan,
don vi 0 vién chuc du xét thang hang; dong thoi thdng bao cong khai trén trang
thong tin dién ta hoic Cong thong tin dién tar cia co quan, don vi, t6 chuc xét
thang hang.

- Budc 3: Bo nhiém va xép luong chirc danh nghé nghiép d6i véi vién chirc
trdng tuyén ky xét thang hang chirc danh nghé nghiép

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan duoc danh séch vién chic tring
tuyén trong ky xét thiang hang chtc danh nghé nghiép, ngudi dimg dau co quan
c6 tham quyén hoic nguoi dugc phan cap, ty quyén phai thuc hién viéc bd nhiém
va xép luong & chac danh nghé nghiép mai ddi voi vién chic tring tuyén theo
quy dinh.

b) Xét thang hang dic cach chic danh nghé nghiép

- Buéc 1: Vién chtc dap (ng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh duoc xét
thang hang dic cach vao hang chtc danh nghé nghiép cao hon khi dugc cong
nhan, b nhiém chic danh ¢ yéu cau vé hang chiic danh nghé nghiép cao hon
chac danh nghé nghiép hién giir theo quy dinh cta phép luat chuyén nganh.



- Buéc 2: Ngudi ding dau don vi sy nghiép cdng lap co vian ban kém theo
ban sao cac vian ban chiing minh vé tiéu chuan, diéu kién xét thang hang dic cach
cua vién chic theo quy dinh tai buéc 1, giri nguoi dimg dau co quan c6 tham
quyén quan Iy vién chizc xem xét, quyét dinh.

- Buéc 3: Trong thoi han 15 ngdy ké tir ngdy nhan dugc danh sach vién
chue tring tuyén trong Ky xét thang hang chtc danh nghé nghiép, ngudi dtimg dau
co quan c6 tham quyén hoic ngudi dugc phan cap, ty quyén phai thuc hién viéc
bd nhiém va xép luong & chic danh nghé nghiép méi ddi vai vién chic tring
tuyén theo quy dinh.

15.2. Cach thac thuc hién

- Tryc tiép.

- Qua dich vu buu chinh.

15.3. Thanh phan, s6 lweng ho so

15.3.1. Thanh phan hé so

Ho so dang ky xét thang hang chac danh nghé nghiép bao gom:

- So yéu ly lich vién chic theo quy dinh hién hanh duoc 1ap cham nhat 1a
30 ngay trudc thoi han cudi ciing nop ho so xét thang hang chac danh nghé nghiép,
c6 xac nhan caa co quan, don vi sir dung vién chuc.

- Ban nhan xét, danh gia ctia nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap st
dung vién chac hoic cua nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén quan 1y don vi
su nghiép cong 1ap vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky xét thang hang chirc danh
nghé nghiép cua vién chirc theo quy dinh.

- Ban sao cac van bang, chung chi theo y&u cau caa chic danh nghé nghiép
xét thiang hang. Trudng hop yéu cau vé ngoai ngit & hang chtc danh nghé nghiép
xét thang hang khdng c6 su thay doi so véi yéu cau ¢ hang chic danh nghé nghiép
dang gilr thi khéng phai nop chirng chi ngoai ngtr. Truong hgp c6 mot trong cac
van bang, chiing chi quy dinh tai khoan 3 Biéu 9 Nghi dinh s 115/2020/ND-CP
(d3 duoc stra d6i, b6 sung) thi duoc sir dung thay thé chang chi ngoai ngi.

- Cac yéu cau khac theo quy dinh cua tiéu chuan chic danh nghé nghiép
x€ét thang hang.

15.3.2. Sé lwong hé so: 01 bo.

15.4. Theoi han giai quyét: Trong thoi han 50 ngay ké tir ngay bat dau
tham dinh ho so.

15.5. Poi twong thuc hién tha tuc hanh chinh: Vién chuc.

15.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chuc, don vi
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quan ly vién chtec.

15.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém chuc
danh nghé nghiép va xép luong.

15.8. L¢& phi: Khong.

15.9. Tén mau don, t& khai: Khong quy dinh.

15.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh

Vién chirc duge diang ky du xét thiang hang 18n chirc danh nghé nghiép cao
hon lién ké khi dap tmg du céc tiéu chuan, diéu kién sau:

- Puoc xép loai chat luong & mac hoan thanh tét nhiém vy tré 1én trong
nam cong tac lién ké trudc nam du xét thang hang chic danh nghé nghiép; cé
pham chat chinh tri, dao duc nghé nghiép tét; khéng trong thoi han xt Iy ky luat;
khong trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh
cua Bang va cua phép luat.

- C6 ning luc, trinh d6 chuy@n mén, nghiép vu dé ¢am nhan chic danh
nghé nghiép & hang cao hon lién ké hang chac danh nghé nghiép hién giit trong
cung linh vuc nghé nghiép.

- Pap ing yéu cau vé vian bang, chiing chi va yéu cau khac cua tiéu chuan
chuc danh nghé nghiép du xét thang hang. Truong hop tai thoi diém xét thing
hang ma Bo quan ly chic danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chua ban
hanh quy dinh noi dung, chuong trinh, hinh thirc, thoi gian bdi dudng thi khong
phai dap tng yéu cau vé ching chi bdi dudng chire danh nghé nghiép; vién chic
duoc xét thang hang duoc coi 1a dap tng tiéu chuan, diéu kién cua hang duoc xét.

- Pap ang yéu cau vé thoi gian cong tac tdi thiéu git chirc danh nghé nghiép
hang dudi lién ké theo yéu cau cua tiéu chuan chic danh nghé nghiép du xét thing
hang, trir truong hop xét thing hang chirc danh nghé nghiép ma chic danh nghé
nghiép d6 theo quy dinh tai thoi diém xét khéng ¢ hang dudai lién ké.

Truong hop vién chire truéc khi dugc tuyén dung, tiép nhan da cé thoi gian
cong tac (khong tinh thai gian tap sy theo quy dinh tai khoan 2 Biéu 21 Nghj dinh
s6 115/2020/ND-CP da duoc sira ddi, bd sung) theo dung quy dinh cua phép luat,
c6 dong bao hiém xa hoi bit budc, 1am viéc ¢ vi tri viéc 1am cd yéu cau vé trinh
d6 chuyén mdn, nghiép vu pht hop (néu cé thoi gian céng tac khong lién tuc ma
chua nhan trg cip bao hiém xa hoi mét lan thi duoc cong don) va thoi gian dé
duogc tinh lam cdn ct xép luong & chirc danh nghé nghiép hién giir thi dugc tinh
1a twong duong véi hang chirc danh nghé nghiép hién git.



Truong hop tinh thoi gian twong duong thi phai ¢6 thoi gian gitr chirc danh
nghé nghiép hang dudi lién ké so véi hang chiic danh nghé nghiép du xét it nhat
12 thang tinh dén ngay hét thoi han nop ho so ding ky du xét thang hang.

- Pap tng tiéu chuan, diéu kién khéc theo quy dinh caa Bo quan ly chic
danh nghé nghiép vién chuac chuyén nganh.

- Pdi voi truong hop vién chic dang xép ¢ hang chic danh nghé nghiép
ma hang chtrc danh nghé nghiép nay khdng con theo quy dinh cua phép luat hién
hanh thi duoc xét thing 1én hang chic danh nghé nghiép cao hon lién ké vai hang
chtc danh nghé nghiép hién gitr néu dang cong tac & vi tri viéc 1am phu hop va
dap mg du tiéu chuén, diéu kién.

15.11. Cin cw phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 caa Qudc
hoi nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, b sung mét sé diéu cua Luat Céan b, cong chirc va Luat
Vién chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

- Nghi dinh sé 85/2023/NB-CP ngay 07/12/2023 caa Chinh phu sira doi,
bo sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

16. Tha tuc nghi hwu doi véi cong chirc, vién chic

16.1. Trinh tu thuc hién

Co quan, don vi theo tham quyén phan cap quan Iy cong chic, vién chic
ra soat cong chuc, vién chic dén tudi nghi huu theo quy dinh, trudc 06 thang tinh
dén thoi diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Théng bao thoi diém nghi huu
cho céng chic, vién chuc biét; trude 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu ban
hanh quyét dinh nghi huu.

16.2. Cach thirc thue hién: Nop ho so tryc tiép tai S Noi vu.

16.3. Thanh phan, so lwong hé so

- Thanh phan:

+ Van ban cta co quan, don vi.

+ Kém céc quyét dinh luong, ban sao qua trinh dong bao hiém x& hoi.

- Sb lwong hd so: 01 bd
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16.4. Thoi han giai quyét

- Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, to
chtc, don vi quan ly cdng chuc, vién chire phai ra théng bao bang vin ban vé thoi
diém nghi huu.

- Trudc 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu t,heo quy dinh, co quan, to
chuc, don vi quan ly cdng chuc, vién chic phai ra quyét dinh nghi huu.

16.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chic, vién chuc.

16.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi
quan ly céng chuec, vién chuc.

16.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu.

16.8. Lé phi: Khong.

16.9. Tén ’m:’iu don, to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc luc I1 ban hanh kem
theo Nghi dinh so6 46/2910/ND-CP ngay 27/4/2010 cta Chinh phu quy dinh vé
théi viéc va nghi huu doi vai cong chuc.

16.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién tha tuc hanh chinh: Cong chuc,
vién chirc duoc nghi huu theo quy dinh cta Bo luat Lao dong.

16.11. Can ctr phép ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Can bo, cdng chirc sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Quéc
hoi nwdc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.



- Luat Vién chic s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 caa Québc
hoi nuedec Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra d6i, b6 sung mot sé diéu cua Luat Can b, céng chic va Luat
Vién chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc hdi nuéec Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh sb 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh pha quy dinh
vé thdi viéc va nghi huu ddi véi cong chic.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

16.12. Mau thong bao nghi hwu, quyét dinh nghi hwu (02 mau)
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Mau s6 01
MAU THONG BAO NGHI HUU
------------ (1) ..cccceeveevene.. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------------ Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: ITB-... o, NEAY .... thdng .... nam
‘ THONG BAO (2)
Ve viéc nghi huu doi véi cong chirc
KiNh @iz ONG (D) ...t
Can ctr;
Can cu s NIRRT PP
Cén cur ho so cong chuc va ho so bao hiém xa hdi,... (1) ... thong bao:
(@ oo (- ) SRR

Sinh ngay .. thadng ... nam

K& tir ngay . thang . nam .. s& duoc nghi huu dé hudng ché do bao hiém
xa hoéi theo quy dinh.

.. (1) . théng bao dé éng (ba) dwoc biét va thuc hién./.
Noi nhén: NGUO1 PUNG PAU ... (1) ...
- Nhu trén; (Ky tén, déng déu)
- Lwu: VT, H6 so cong chirc, TCCB.
Ghi chu:

(1) : Co quan, t6 chire, don vi quan ly cdng chirc;
(2) : Théng bdo dwgc co quan, té chire, don vi quan ly cong chirc giao tryec tiép
cho cbng chuc.



) ' ] Mau sb 02
MAU QUYET PINH NGHI HUU

........ (1).ccccecvevvicreennn.. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
----------- Pgc 1ap - Tu do - Hanh phuac
So6: /Qb-... wer, NEAY ... thdng .... nam ....
‘ QUYET PINH ]
Ve viéc nghi huu dé hwéong che do bao hiem xa hoi
.......... (1) PO
Cancl .......oeeecvvvvneenn.
Can ctr
Xét dé nghi cua ... 2) ...,
QUYET PINH:
Diéu 1 Ong (bé) .......................................... Sé Sé BHXH
Sinhngay .. thang . .. NEAM ..o
Noi sinh: ..o,
Chicvu. ......ccevveee

Pon vi céng tac:

Puoc nghi huu dé hudng ché d6 bao hiém xa hoi tir ngay ... thang ... nim

Noi cu trt sau khi nghi huu:

Piéu 2. Ché d6 bao hiém x& hoi d6i voi 6ng (ba) .....ccecvevveeeeees do Bao
hiém
x& hoi tinh (thanh phd) ............ giai quyét theo quy dinh cua phap luat Bao hiém
xa
hoi hién hanh.
Piéu 3. Tha truong cac co quan, don vi ¢6 lién quan va éng (ba) ..........
chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhgn: NGUO1 DUNG PAU ... (1) ...
- Nhu biéu 3; ’ (Ky tén, déng déu)
- BHXH tinh (thanh pho)...
- Luu: ..

Ghi cha:

(1) : Co quan, t6 chire, don vi quan ly céng chiic;

(2) : Nguwoi dirng dau don vi phu trach cong tac té chirc, can bg ciia co quan, té chike, don vi
quan ly cong chuc.
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17. Thi tuc xét ning bac lwong trude thoi han do lap thanh tich xuit sic
cia can b, cong chirc, vién chirc trén dia ban tinh

17.1. Trinh ty thuc hién

- Budc 1: Co quan, to chirc dé nghi nang luong trudc thoi han ddi véi can
bo, cong chuc, vién chic thudc dién UBND tinh quan |y giri van ban dé nghi va
ho so dén S& Noi vu.

- Budc 2: S& Noi vu tiép nhan vin ban va hd so dé tham dinh.

Néu hd so dam bao theo yéu cau, Sé trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh. Néu hd so chua dam bao theo quy dinh, yéu ciu co quan, don vi hoan thién
hd so can bo.

17.2. Cach tharc thuc hién

- Nop ho so tryc tiép.

- Gui thong qua dich vu Buu chinh.

17.3. Thanh phan, sé lweng hé so

- To trinh, céng vin dé nghi nang luong trudc thoi han déi véi can bo, cong
chuec, vién chuc cua co quan, don vi;

- Bién ban hop Hoi dong xét nang luong trude thoi han:

- Ban photo Quyét dinh nang luong gan nhat;

- Quyét dinh c6ng nhan cé4c danh hiéu thi dua va hinh thirc khen thuéng do
cap c6 tham quyén cong nhan thanh tich cua can b, cong chic, vién chie dé nghi
nang luong trudc thoi han.

- Quy ché nang luong trudc thoi han cua co quan, don vi.

S6 luong hd so: 01 bd

17.4. Thoi hgn gidi quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhédn dii hé so.

17.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh

Co quan, to chitc dé nghi nang luong trudc thoi han d6i véi can bo, cong
chuc, vién chuec.

17.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: So No6i vu.

17.7. Két qud theec hién tha tuc hanh chinh

Quyét dinh caa Chu tich UBND tinh ning luong trudc thoi han déi vai can
b, cong chuc, vién chic cac co quan, don vi.

17.8. Phi, I phi (néu c6): Khong.

17.9.Tén mdu don, méu to khai (néu cé va dinh kém ngay sau TTHC):
Khéng.

17.10. Yén cdu, diéu kign thgc hién TTHC (néu cd): Khong

17.11. Can ciwr phép ly cia tha tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ciia B6 Noi vu hudng dan
thuc hién ché do nang bac luong thudng xuyén va nang bac lwong trudc thoi han
d6i vai can bo, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong;

- Thong tu s0 03/2021/TT-BNV ngdy 29/6/2021 ctia B Noi vu sira doi, bo
sung ché d0 nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trude thoi han va ché
d6 phu cip tham nién vuot khung dbi véi can bo, cong chirc, vién chirc va ngudi
lao dong.



18. Thii tuc niang bac lwong thudng xuyén/ning phu cip thim nién vuet
khung

18.1. Trinh tw thwc hién

- Budc 1: Co quan, t0 chirc dé nghi nang luong thuong xuyén, nang phu
cap tham nién vuot khung gTéi VGi can ‘bé, céng chuec, vién chac thuoc dién UBND
tinh quan ly guri van ban dé nghi va ho so dén So Noi vu.

- Budc 2: S& Noi vu tiép nhan vin ban va hd so dé tham dinh.

~ Néu ho so dam bao theo yéu cau, S¢ trinh cap ¢ tham quyen xem xét,
quyet dinh. Neu ho so chua dam bao theo quy dinh, yéu cau co quan, don vi hoan
thién ho so can bo.

18.2. Cach tharc thuc hign

- NOp ho so truc tiep tai So Noi vu.

- Guri théng qua dich vu Buu chinh.

18.3. Thanh phan, sé luwgng ho so

a) Thanh phan ho so:

- To trinh, cong van dé nghi nang luong thudng xuyén, nang phu cap tham
nién vugt khung doi vai can bg, cong chuc, vién chirc cia co quan, don vi;

- Ban photo Quyét dinh nang lwong gan nhat;

- Két qua danh gia xép loai can bo, cdng chiic, vién chuc trong thoi gian
gitr bac luong.

b) S6 lugng ho so: 01 bo.

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

18.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh

Co quan, t(g),Chl’IC dé nghi nang luong thudng xuyén, nang phu cap tham
nién vugt khung doi vai can bo, cdng chuec, vién chuec.

18.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Sé No6i vu.

18.7. Két qud theec hién tha tuc hanh chinh

~ Quyét dinh cua Chu tich UBND tinh nang luong thuong xuyén, nang phu
cap tham nién vuot khung doi vai can bo, cdng chuc, vién chuec.

18.8. Phi, I phi (néu c6): Khong.

18.9. Tén mdu don, méu to khai (néu cé va dinh kém ngay sau TTHC):
Khéng.

18.10. Yén cdu, diéu kign thgc hién TTHC (néu cd): Khong

18.11. Can cir phap ly caa thi tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctia Bo Noi vu huéng dan
thue hién ché do nang bac lvong thudng xuyén va nang bac luong trude thoi han
doi véi can bo, cong chire, vién chire va nguodi lao dong;

- Thong tur s 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cua Bo Noi vu stra doi, bo
sung ché do nang bac lvong thuong xuyén, nang bac luong trude thoi han va ché

d6 phu cip tham nién vuot khung dbi véi can bo, cong chirc, vién chirc va ngudi
lao dong;
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- Théng tu s6 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua Bo Noi vu hudng
dan thyuc hién ché do phu cép tham nién vuot khung ddi véi can bo, cong chuec,
vién chuc;

- Quyét dinh s6 10/2022/QD-UBND ngay 05/4/2022 cia Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy dinh vé quan Iy to chic bo may bién ché, can b, cong chic,
vién chue, ngudi lao dong va ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan
ly caa Uy ban nhan dan tinh Tay Ninh.

- Quyét dinh s6 40/2023/QD-UBND ngay 18/12/2023 cua Uy ban nhan dan
tinh Stra ddi, bo sung mot s diéu cua Quy dinh vé quan Iy to chic bd may bién
ché, can b, cong chiic, vién chic, ngudi lao dong va ngudi quan ly doanh nghiép
thugc tham quyén quan ly caa Uy ban nhan dan tinh Tay Ninh ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 10/2022/QD-UBND ngay 05 thang 4 nam 2022 cua Uy ban nhan
dan tinh Tay Ninh.

19. Thii tuc thim dinh cho y kién ddi véi cong chirc cac co quan, don vi
thudc tinh chuyén cong tac dén cac co quan, don vi ngoai tinh

19.1. Trinh tu thuc hién

- Budc 1: Co quan, to chuc, dia phuong dé nghi giri van ban dé nghi va hd
so dén S Noi vu.

- Bu6c 2: S& Noi vu tiép nhan vian ban va ho so dé tham dinh.

Néu hd so dam bao theo yéu cau, Sé trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh. Néu hd so chua dam bao theo quy dinh, yéu cau co quan, don vi hoan thién
hd so can bo.

19.2. Céch tharc thuc hién

- Nop hd so truc tiép tai S& Noi vu.

- Gui thong qua dich vu Buu chinh.

19.3. Thanh phan, sé lweng hé so

a) Thanh phan ho so:

- Vian ban ddng Y tiép nhan cua co quan c6 thim quyén caa ngoai tinh

- Vian ban ddng y cho di va kém theo Bién ban hop cta co quan cho di.

- Pon xin chuyén cong tac.

- Quyét dinh tuyén dung d6i véi cong chirc hodc céng nhan két qua tring
tuyén.

- Ban sao van bang, chiing chi, quyét dinh luong.

- Ly lich cbng chuc

b) S6 lugng ho so: 01 bo.

19.4. Thei han gidi quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so.

19.5. Péi tirong theec hign tha tuc hanh chinh

Co quan, t chtc, dia phuong dé nghi.

19.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S& Noi vu.

19.7. Két qud theec hién thi tuc hanh chinh

Cong vin ddng y cua S¢ Noi vu.



19.8. Phi, I phi (néu c6): Khong.

19.9. Tén mdu don, médu to khai (néu cé va dinh kém ngay sau TTHC):
Khong.

19.10. Yén cdu, diéu kign thgec hign TTHC (néu cd): Khdng

19.11. Can cir phép ly caa tha tuc hanh chinh:

- Luat Can b, cong chuc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Québc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat Vién chuc sé 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cua Québc
hoi nuedec Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat sira d6i, bo sung mét sb diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién
chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Québc hdi nude Cong hoa xa hoi cha
nghia Viét Nam.

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy céng chuc.

- Nghi dinh s6 116/2024/NB-CP ngay 17/9/2024 cia Chinh phu sira doi, bo
sung maot so diéu cia Nghi dinh 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cdng chizc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.

- Quyét dinh s 10/2022/QD-UBND ngay 05/4/2022 cia Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy dinh vé quan Iy to chic bo may bién ché, can b, cong chic,
vién churc, ngudi lao dong va ngudi quan ly doanh nghiép thugc tham quyén quan
ly cia Uy ban nhan dan tinh Tay Ninh.

- Quyét dinh s6 40/2023/QD-UBND ngay 18/12/2023 ctia Uy ban nhan dan
tinh Stra d6i, bo sung mot sb diéu cua Quy dinh vé quan Iy to chic bd may bién
ché, can b, cong chiic, vién chic, nguoi lao dong va ngudi quan ly doanh nghiép
thudc tham quyén quan ly caa Uy ban nhan dan tinh Tay Ninh ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 10/2022/QD-UBND ngay 05 thang 4 nam 2022 cua Uy ban nhan
dan tinh Tay Ninh.

20. Thu tuc cir can b, cong chire, vién chirc di dao tao trong nuwéc

20.1. Trinh tw thuc hién

- Budc 1: Co quan, to chuc, dia phuong dé nghi dbi véi can bo, cong chic
vién chuc thusc UBND tinh quan Iy di dao tao trong nudc gui van ban dé nghi va
hd so dén S& Noi vu.

- Budc 2: S Noi vu tiép nhan vin ban va hd so dé tham dinh.

Néu hd so dam bao theo yéu cau, Sé trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh. Néu hé so chua dam bao theo quy dinh, yéu ciu co quan, don vi hoan thién
hd so can bo.

20.2. Cach thac thuc hién

- Nop hd so truc tiép tai So Noi vu.

- Guri thong qua dich vu Buu chinh.
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20.3. Thanh phan, sé lwgng hé so

a) Thanh phan ho so:

- Van ban cur di cua co quan co tham quyén

b) SO Iwgng ho so: 01 bo.

20.4. Thei han gidi quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so.

20.5. Péi twong thuc hign thi tuc hanh chinh

Co quan, t6 chtc, dia phuong dé nghi.

20.6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: S¢ Noi vu.

20.7. Két qud theec hign thi tuc hanh chinh

Cong van dong y cua UBND tinh ddi véi can bo, cong chirc, vién chic thudc
dién UBND tinh quan ly.

20.8. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

20.9. Tén mdu don, médu to khai (néu cé va dinh kém ngay sau TTHC):
Khong.

20.10. Yén cau, diéu kién thuc hign TTHC (néu c6): Khong

20.11. Can cwr phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Luat Can b, cong churc sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Québc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chtc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cia Québc
hoi nwdc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, b6 sung mot sé diéu cuia Luat Can bo, céng chire va Luat Vién
chtc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cta Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu
nghia Vi¢t Nam.

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh pha quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chrc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira doi, bo
sung mot so dieu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh ve
tuyén dung, st dung va quan ly cdng chirc va Nghi dinh so6 06/2023/Nb-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat lugng dau vao céng chtrc.

I1. LINH VUC THI PUA KHEN THUONG

1. Thi tuc dé nghi huy bé quyét dinh ting danh higu thi dua hogc hinh
thire Khen thwéng, thu hoi hién vat khen thwéng va tién thwéng

1.1. Trinh tw thuwc hién:

Budc 1. Bé nghi huy bo quyét dinh tang danh hiéu thi dua hoac hinh thuc
khen thuong, thu hoi hién vat khen thudng va tién thuong:

'Co quan, don vi I3p To trinh dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan tinh huy bo
quyet dinh tang danh hi¢u thi dua hodc hinh thire khen thudng, thu hoi hién vat
khen thuong va tién thuong (qua So Noi vu).



Budc 2. T6 chtc tham dinh hd so, kiém tra ly do dé nghi
- S& Noi vy tiép nhan ho so dé nghi gom:

To trinh dé nghi Chu tich Uy ban nhan dén tinh huy bo quyét dinh ting danh
hiéu thi dua hodc hinh thirc khen thuéng, thu hdi hién vat khen thuéng va tién
thudng.

Béo cao tom tat caa co quan truc tiép trinh khen thuong vé Iy do trinh cap
co tham quyen huy bo quyet dinh tang thuong danh hiu thi dua, hinh thuc khen
thuong (kém theo quyét dinh khen thuong)

- S& Ngi vy kiém tra 1y do dé nghi, phéi hop cac nganh c6 lién quan lay y
Kién trudce khi tham muu Cha tich Uy ban nhén dan tinh (néu co).

Phan cong Chuyén vién tham dinh ho so.
Buéc 3. Xac dinh phwong an xir 1y hd so dé nghi:

S¢ Noi vu 1ap To trinh dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan ban hanh quyét
dinh huy bo quy€t dinh tang danh hiéu thi dua hodc hinh thue khen thuong, thu
hoi hién vat khen thudng va tién thudng.

Buéc 4. Thong bao két qua dé nghi huy bo quyét dinh ting danh hi¢u
thi dua hoac hinh thwre khen thwéng, thu hoi hién vat khen thuéng va tién
thwong:

- Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan dan tinh
ban hanh quyét dinh huy bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua hodc hinh thirc khen
thudng, thu hdi hién vat khen thudng va tién thuong, S& Noi vu thong bao dén co
quan, don vi dé nghi.

- Co quan, don vi dé nghi huy bo quyét dinh tang danh hi¢u thi dua hodc hinh
thirc khen thuong, thu hoi hién vat khen thuong va tién thuong co trach nhiém thu
hoi, giao ndp lai Glay cong nhan danh hi¢u thi dua hoac hinh thic khen thudng,
hién vat khen thudng va tién thuong (néu cd) cho S& Noi vu.

- Trén co s& giao nodp lai cac Gidy cong nhan danh hi¢u thi dua hodc hinh
thire khen thuong, hién vat khen thuong va tién thuong (néu c6), S6 Noi vu lam
thu tuc giao ndp tién thuong cho Kho bac Nha nudc (néu co6) va luu trir lai cac
Giay cong nhan danh hi¢u thi dua hoac hinh thirc khen thudng, hién vat khen
thuong theo ding quy dinh.

1.2. Cach thirc thyc hién:

Nop truc tiép tai S& Noi vu (Ban Thi dua — Khen thudng).

1.3. Thanh phan ho so va sé lweng ho so:

a) Thanh phdn hé so:

To trinh dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan tinh huy bo quyét dinh tang danh
hi¢u thi dua hodc hinh thirc khen thuong, thu héi hién vat khen thudong va tién
thuong.
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B4o cAo tom tat clia co quan truc tiép trinh khen thudng veé Iy do trinh cap
co tham quyen huy bé quyét dinh tang thuong danh hi¢u thi dua, hinh thuc khen
thuong (kém theo quyét dinh khen thudng)

b) Sé lwong hé se: 01 bo.

1.4. Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc.

1.5. Co quan thuc hi¢n thia tuc hanh chinh:

Uy ban nhan dan tinh; S& Noi vu (Ban Thi dua — Khen thudng).
1.6. Poi twong thuc hién: Cac don vi, dia phuong.

1.7. Tén miu don, mau to khai: Khéng.

1.8. Phi, I¢ phi: Khong

1.9. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh.
1.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

1.11. Can cwr phap ly caa tha tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuong.

- Nghidinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
ti€t thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudéng.

III. LINH VU'C VAN THU LUU TRU

1. Thi tuc ndp luu hod so, tai liéu hru trir (bao gom ca tai liéu luu triv
dién tr) vao Lwu trir lich s tinh.

1.1. Trinh tw thuc hién:

Budc 1. Ra soat, thong ké ho so, tai liéu cé gia tri bio quan vinh vién
dén han ngp lwu vao Luu trir Lich sit tinh

Hang nam, ngudi lam luu trir co quan, don vi c6 trach nhiém ra soat, thong
ké Danh muc ho so, tai liéu co6 thoi han bao quan vinh vién dén han ndp luu dé
tham muu Lanh dao co quan, don vi thuc hién ndp luu vao Luu trit lich st tinh.

Thot han ndp ho so, tai liéu vao luu trit lich sir ti da 12 05 ndm, tinh tir ndm
ndp vao luu trit co quan. HO so c6 tai lidu dong dau chi do mat hoac tai liéu co
dong dau chi do mat chi dugc ndp vao luu trir lich st sau khi tai liéu dugc gial
mét theo quy dinh cua phap luat ve bao vé bi mat nha nudc. Truong hop luét khac
c6 quy dinh vé thoi han ndp ho s0, tai liéu vao luu trit lich st thi thoi han ndp hod
s0, tai liéu vao luu trix lich st t61 da 13 30 nim, ké tir nim ndp vao luu trit co quan.

Buéc 2. Thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

Sau khi c¢6 ¥ kién dé xuat cta bo phéan luu trit, Lanh dao co quan, don vi
quyét dinh thanh 1ap H1 dong xac dinh gia tri tai liéu dé xac dinh lai gia tri khoéi
luong tai li¢u ndp luu. Thanh phan cua Ho1 dong bao gom:

a) Chu tich Hoi déng — Lanh dao co quan, don vi;



b) Ngudi lam luu trit - Thu ky Hoi dong;

c¢) Pai dién lanh dao cac phong c¢6 tai li¢u - ny vién;

d) Ngudi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xéac dinh gia tri - Uy vién.

2. Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu théo ludn tap the, két luan theo da so;
cac y kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop d¢ trinh nguoi dung
dau co quan, to chure.

3. Trén co s& Qé nghi ctia Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu, nguoi dung dau
co quan, don vi quyét dinh lya chon tai li¢u luu trit cua Luu trit co quan dé giao
ndp vao Luu trir lich su.

Buéc 3. Giri hd so' dé nghi ndp lwu tai liéu vé Trung tAm Luu trix lich
str tinh

Co quan, don vi gui hd so nop luu tai liéu vé Trung tam Luu trit lich su
tinh.

Buwéc 4. Tham dinh Danh muc hd so;, tai liéu ndp luu

Sau khi tiép nhan Danh muc h(f) 50, tai liéu ndp luu cua cac co quan, don
vi;q Trung tam Luu trir lich str tinh tham dinh Danh muc ho so, tai liéu nop luu,
kiem tra thqc té ho so, tai liéu; péo cao két qua tham dinh va tham muu Lanh dao
So No6i quyét dinh Danh muc ho so, tai liéu nop luu cia co quan, don vi.

Budéc 5. Giao ngp tai liéu vao Trung tam Luwu trir lich si tinh

Co quan, don vi van chuyén tai liéu ¢én Trung tAm Luu trit lich st tinh dé
giao nop, gom:

- Giao nop hd so, tai liu theo Muc luc hd so, tai liéu nop luu.

- Giao np Lich sir don vi hinh thanh phong va Lich st phong, husng dan
phan Ioe,}i Iap ho so, hudng dan xac dinh gia tri tai liéu va cdng cu tra cau kém
theo khoi tai liéu, co s dir liéu dién tir (néu cd).

- Giao’nép hop/cap bao quan tai liéu ndp luu phai ding tiéu chuan theo
Quyet dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 cua Bo Khoa hoc va Cong nghé
Ve viéc cong bo tieu chuan quoc gia (TCVN 9251:2012 doi véi Bia ho so luu trir
va TCVN 9252:2012 d6i véi Hop bao quan tai licu luu tri).

Buwéc 6. Tiép nhan tai liéu ngp luu

- Chuan bi phong kho va céc trang thiét bj bao quan dé tiép nhan tai liéu.

- Tiép nhan tai liéu:

+ Kiém tra, d6i chiéu Muc luc hé so, tai liéu ndp luu véi thuc té tai lieu
giao nop.

+ Tiép nhan ho so, tai liéu; cac van ban huong dan chinh Iy kém theo (néu
cd); Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va Hop/cap bao quan tai liéu nop luu.

v + Lap Bién ban giao nhan tai liéu. Bién ban dugc lap thanh 03 ban: co quan,
t6 chuc thuoc nguon ndp luu gitr 01 ban, Trung tdm Luu trix lich st tinh gitr 02
ban. Mau Bién ban giao nhan ho so (c6 phu luc 11 kém theo).
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+ Pura tai liéu vao kho va xép 1én gia.
1.2. Cach thuic thuc hién
1.2. Céch thirc thyc hién:
Nop truc tiép tai S& Noi vu hodc gui trén hé thong egov dén S& Noi vu.
1.3. Thanh phan hd so va sb lweng ho so:
a) Thanh phdn hé so:
- Cong vin cua co quan, don vi yéu cau ndp luu hd so vao Luu trix lich sir tinh;
- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu;
- Muc luc ho so, tai liéu nop luu;
- Ho so Phéng; Lich st don vi hinh thanh Phéng.
b) Sé lweng hé se: 01 bo.
1.4. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc.
1.5. Co quan thuc hi¢n tha tuc hanh chinh:
S6 Noi vu (Trung tam Luru trit lich st tinh).

1.6. Poi twong thuc hién: Cac co quan, don vi thudc danh muyc s6 1 ngudn
nop luu vao luu trir lich st tinh.

- 17.Ten miu don, miu té khai: mau phu lyc ban hanh kém theo Thong tu
s0 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 ndm 2014 cta B§ Noi vu.

1.8. Phi, I¢ phi: Khong

1.9. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh.
1.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

1.11. Can cwr phap ly caa tha tuc hanh chinh:

- Luat Luu trir nam 2024;

- Théng tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua Bo Noi vy husng dan
giao, nhan tai liéu Iuu trit vao Luu trir lich st cac cap;



Phu luc 1
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 ndm 2014
cua Bo Noi vu)

1. MAu bia Muc luc ho so

TEN CO QUAN, TO CHUC
MUC LUC HO SO
PHONG .................. (tén phong/suu tap, khdi tai lidu ndp luu)

Tw nam ......... dén nam .........

...,nam ...

2. Méu nhan dé Muc luc

TEN CO QUAN, TO CHUC
MUC LUC HO SO
PHONG .................. (tén phong/suu tap, khoi tai liéu ndp luu)
T hd so ......... dén ho so .........
- Phong sé):.’ ........ o Thot han bao quan
- Muc luc s6 (Quyén s0):......... Vinh vién

3. Mau Bang ké hd so;, tai liéu ndp luu
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Niim 20...

Hop 56 | 5% KY hicu Tiéu dé hd so Thot gian | o6 1 1Ghi chy
: ho so tai liéu
1) (2) 3) 4) (5) (6)

Hudéng din cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi s tht tu cua hop tai li¢u giao ndp.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cua hd so nhu trén bia hd so.

C6t 3: Ghi tiéu d€ ho so nhu trén bia ho so.

Cot 4: Ghi thot gian sém nhét va mudn nhét cta vin ban, tai liéu trong hd so.

Cot 5: Ghi tong sb to tai liéu c6 trong ho so.
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Cot 6: Ghi nhiing thong tin can cha ¥ vé ndi dung va hinh thirc ciia vin ban co
trong ho so./.

4. Méu To két thic (Kich thuéc Ad)

TO KET THUC
Muc luc hd so gdm: ............... trang (viét bang chit ...................... )
Trong d6 thong ké gom: ............... hé so/don vi bao quan (viét bang
Chil.. .o )
TU SO e dénsbd........cooo...... , trong d6 ¢ ......... sO trung, .........

s6 khuyét.

......... ngay...... thang......ndm 20......
Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho tén, churc vu/chirc danh)

PHU LUC II
MAU DANH MUC TAI LIEU CO PONG DAU CHI CAC MUC PO MAT
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 ndm 2014
ctia Bo Noi vu)

TEN PHONG
Stt Tén vin ban/tai liéu S6 luutrir | Tongsd | Muc d6 mat
trang van
ban
1) 2) 3) (4) (5)

e ——— —
Hudéng din cach ghi cac cot:
Cot 1: Ghi s tht tu ctia van ban/tai liéu

Cot 2: Ghi tén loai van ban, s6 ky hi¢u, ngay thdng nam, tac gid va ndi dung ctua
van ban.

Cot 3: Ghi s0 luu trir ciia van ban/tai li€u: to s, ho so s6, Muc luc s6, Phong so.
Cot 4: Ghi tong soO trang cua van ban, tai licu

Cot 5: Ghi Muc d6 mat cua tai liéu: THi mat/ tuy¢t mat/ mat./.




PHU LUC III
MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 ndm 2014
cua Bo Noi vu)

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA

TEN LUU TRU LICH VIET NAM
SU Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: ... /BB-...... v ee e, NEAY ... thang ... nam
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu
Céan cur Thong tu $0..../2014/TT-BNV ngay... thang... nam 2014 cua BO Noi vu
huéng dan giao, nhan tai liéu luu trit vao Luu trix lich sir cac cép;

Can ct.... (ke hoach cong tac, ké hoach thu thap tai li¢u),
Chung t6i gdbm:

BEN GIAO: (Tén co quan, to chirc ndp luu tai lidu)

bai dién la:

BEN NHAN: (Tén Luu trit lich sir)

Dai dién la:

Thdng nhat 1ap Bién ban giao nhan tai liéu véi nhimg ndi dung cu thé nhu sau:
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1. Tén phong (khi) tai liéu giao nodp:

3. S6 luong tai lidu:

- Tong s6 hop:

4.Sb luong Muc luc ho so, tai liéu nop luu:
5. Co s¢ dit liéu ho so, tai liéu nop luu.

6. Cac van ban huéng dan chinh 1y (liét ké cu thé

7. Danh muc tai liéu c6 déng dau chi cac mirc do mat (néu co)

8. Tinh trang vat 1y cua tai liéu giao ndp:

Bién ban nay dugc 1ap thanh 03 ban; bén giao (co quan, to chirc) gitr 01 ban; bén
nhan (Luu trir lich str) gitr 02 ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
Xac nhén ciia co quan, to chirc Xac nhan cia Luu trix lich st

(hodc cua co quan chu quan cua
Luu trie lich sw) *

(chirc vu, chi ki, ho tén, dong ddau)  (chirc vu, chir ki, ho tén, déng ddu)

2. Thia tuc tham dinh tai liéu hét gia tri cia cac co quan, to chic thudc
nguon nop lwu tai liéu vao Lwu trir lich sir.

2.1. Trinh ty thuc hién

Buwéc 1: Tiép nhan hé so dé nghi hiy tai liéu cac co quan, don vi thugc
nguon nop luu

Budéc 2: Tham dinh ho so, Danh muc hét gia tri

Sau khi nhan dugc hé so dé nghi tham dinh, ngudi dugc giao nhiém vu cé
trach nhi€ém nghién ctru ho so d€ nghi tham dinh; ki€ém tra d61 chiéu véi thoi han



bao quan quy dinh; kiém tra thyuc té tai liéu (néu cﬁn) dé x4c minh lai khdi tai liéu
de nghi huy.

Budéc 3: Lanh dao S¢ xem xét, ky viin ban thim dinh

Sau khi tham dinh ho so hét gia tri d& nghi huy, nguoi duoc giao nhiém vu
tham muu Lanh dao S¢ van ban tham dinh.

1.2. Céch thirc thyc hién:

Nop truc tiép tai S& Noi vu hodc gui trén hé thong egov dén So Noi vu.
1.3. Thanh phan hé so va sb lweng ho so:

a) Thanh phdn hé so:

- Cong van dé nghi tham dinh hd so hét gia tri dé nghi hay;
- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu;

- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Bang thuyét minh tai liéu hét gi tri.

b) Sé lweng hé se: 01 bo.

1.4. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc.

1.5. Co quan thuc hi¢n thia tuc hanh chinh: S¢ Noi vu

1.6. Poi twong thuc hién: Cac co quan, don vi thudc danh muyc s6 1 ngudn
nop luu vao Iuu trir lich st tinh.

1.7. Tén miu don, miu to khai: mau phu lyc theo Cong vin 879/VTLTNN-
NVDP ngay 19/12/2006 cua Cuc Van thu va Luu trir Nha nuéc ve viéc huong
dan t6 chtrc ti€u huy tai liéu hét gia tri.

1.8. Phi, 1€ phi: Khéng

1.9. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Cong vin tham dinh.

1.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

1.11. Cin cr phap ly caa tha tuc hanh chinh:

- Luat Luu trir nam 2024;

- Cong van 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Cuc Van thu va Luu
trit Nha nudc ve viéc hudng dan to chire ti€u huy tai liu hét gia tri.

PHU LUCI
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DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (khéi) ............
B6 | Tap Tiéu dé ho so hodc tap tai liéu Ly do huy | Ghi ch(
sO sO
@ @ 3) (4) (5)

=———
Huéng dén cach ghi:

Phong (khdi): Ghi tén phong hoic khéi tai liéu

(1): Ghi thir tu cac bo (cap) tai licu. Sé tht tu duoc ghi lién tuc cho mdt phong
(hodc khéi) tai licu.

(2): Ghi s6 thtr tw hd so hodc tap tai lidu hét gid tri trong tirng bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé ciia hd so hodic tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia tri phai
phan anh hét nd1 dung tai li¢u bén trong.

(4): Ghi 1y do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (d6i voi ké
hoach, b4o cdo thang, quy ma da gilr bao cao 6 thang hoac nam); trung; tai li¢u
bi rach nat khong con kha nang phuc hoi; ban nhép; tu liéu tham khéo; ban chup
... P6i v6i nhiing ho so hodc tap tai liéu bj bao ham, tring thira phai ghi rd bi
bao ham hoac trung véi hd so nao trong muc luc ho so gitr lai.

(5): Ghi y kién ctia Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu hodc cac ghi chi khac.

PHU LUC II '
BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (khéi).......co.veveeeenn...
Thoi gian ciia Phong (khoi) tai lidu...................
I. Toém tit tinh hinh khdi tai liéu hét gia tri
1. Sy hinh thanh khdi tai liéu hét gia tri: Tai liéu duoc loai ra khi nao? (Trong

qua trinh chinh 1y hay khi tién hanh danh gia doc 1ap phong (khoi) tai liéu luu
trir?)

2. S6 lwong: Tong sb tai liéu khi dua ra chinh 1y 13 ... mét; ho so, tai liéu gitr lai
baoquanla...... mét; sO lugng tai li¢u loai ra ... mét (bo, goi); ty 1€ loai ra so
v6i tai liu gitr lai 1 ... %.

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thuc cta khéi tai liéu hét gid tri.

II. Tém tit thanh phan va ndi dung chi yéu ciia 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 liéu bi rach nat khong khoi phuc duoc, tu liéu tham
khao, ban chup ...

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhirng tai liéu gi ? N6i dung vé van
de gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhom tai liéu bi bao ham: GOm nhing tai liéu gi? V& van dé gi? Ly do huy...
3. Nhom tai lidu tring: Gom nhiing tai liéu gi?
4. Nhém tu lidu: Gom nhimg loai nao? Noi dung vé van dé gi?

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

NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)

PHU LUC III
TEN CO QUAN, TO CHUC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA
HOI PONG XAC PINH GIA VIET NAM
TRI TAI LIEU Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
.., NAY .... thang .... nam ....
BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u
Can cu Luat Luu trir va Quyét dinh s6... ngay.... .. .thang........ nam..... cua....

vé€ viéc thanh 1ap Ho1 dong xac dinh gia tri tai liéu,

Hom nay, vao hoi....gido ngay...thang...nam...,

Hoi dong xac dinh gid tri cta.....(co quan, t6 chtic) gom co: .............
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(ghi 3 ho tén cac thanh vién trong HOi dONg)...........veveuveiieeiiieeiinn.,
Chutoa:..........oonnen.

Sau khi nghlen cliru, xem xé&t Danh muc tai liu hét gia tri cia Phong (kh01)
................................. va kiém tra thuc té, cac thanh vién trong Hoi ddng

Chu toa cudc hop théng nhat két luan:
1. Dé nghi giit lai nhitng tap (ho s0) tai lidu s6:............... ,néu 1y do (néu cb).

2. Pé nghi (ngudi ¢ tham quyeén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu huy tai
liéu theo Danh muc dinh kém.

Hoi déng thong qua bién ban cudc hop, véi ¥ kién nhat tri.../...(ghi 15 s6 luong)

Cudc hop két thuc vao hdi...h ngay... /.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(ho, tén, chir ky) (ho, tén, chir k)
PHU LUC IV
’I:EN CQ, TC CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET

TEN CO QUAN, TO CHUC NAM

------- Doc lap - Tu do - Hanh phic
So: /... - \ , .
V/V de nghi tham tra tai li¢u neay A oo A
hét gia tri

Kinh gui: ..o

Danh muc tai liéu hét gi tri ctia Phong (khdi)....duoc 1ap ra trong qué trinh
phan loai, chinh 1y tai liéu (hodc trong qua trinh x4c dinh gia tri tai li¢u). Danh
muc da duoc Hoi déng xac dinh gia tri tai li€u cua (co quan, to chirc) xem xét,
kiém tra va nhét tri dé cho phép tiéu huy.



Bé viée ti€u huy tai liéu dugc thyc hién ding theo quy dinh phap luat, (co quan,
t6 chuc) gui ho so xét huy tai liéu hét gia tri cia Phong (kh01) ......... dé nghi
....... thAm tra va cho ¥ ¥ kién bang véan ban dé (co quan, t6 chirc) ¢ co s ra
quyét dinh tiéu huy so tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhan: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOIKY
- Nhu trén; (Chir ky, dau)

-Luu VT, ... Ho va tén

PHU LUC VII
TEN CQ, TC CAP TREN
TEN CO QUAN, TO
CHUC
BIEN BAN

Vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri
Can ctr Quyét dinh s6 ...ngdy... thang... ndm...cla ........... vé viée tiéu huy tai
liéu hét gia tri,
Hom nay, vao hoi ...
Tat (MoThuy)....coooii e,
Chung t6i gdm:
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coquan, don Vi.......ooeeveveiennieeinnnnnnn.
2 coquan, don Vi.......ooeeviieeiiiinnnnnnnnns

K coquan, don Vi........coeveviiiniiiniennnnn.
Ao coquan, don Vi........ooevviiiiiiiniiiiniann...
R

D3 tién hanh tiéu huy s6 tai liéu hét gia tri thudc Phong (khéi)................
S6 luong tai liéu dugc tiuhuy .........ooooveiieiinn..
Phuong phap huy: (nghién bot gidy, catnhd...)...............

Chung toi da huy hét so tai liéu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia tri theo quy
dinh.

Bién ban nay 1ap thanh 2 ban: co quan, don vi ¢6 tai li¢u gitt mot ban, co quan,
don vi thuc hién ti€u huy tai liéu gitt mgt ban./.

DAI DIEN CO QUAN (PON VI) DAI DIEN CO QUAN (PON VI)

TIEU HUY TAI LIEU CO TAI LIEU TIEU HUY

(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)
Xac nhan caa co quan Xac nhan cua co quan

(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong dau)
PHU LUC VI
TENA CQ, TC CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TEN CO QUAN, TO NAM
CHUC Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

., ngay .... thang .... nam ....
BIEN BAN
Ve viéc ban giao tai li€u hét gia tri
Can ct Biéu 16 cua Phap 1énh Luu trir qudc gia ndm 2001 va Bléu 12 cua Nghi

dinh 111/2004/ND- CP ngay 08 thang 4 nam 2004 quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu ctia Phap 1énh Luu trit qudc gia;

Can ctr Quyét dinh s6 ngay... thing... nim... cta .... vé viéc cho tiéu huy tai
liéu hét gia tri,



Hoém nay, vao hoi .....
Tai (noi ti€u huy): ..........

Chung t6i gdm:

Bén giao:

Lo co quan (don vi)...........ceeunnnn
2 o e | 0E:) o
T COQUAN. . ..ueteeeriieeeennnnne.
Bén nhan

Lo coquan (donvi).............ooue...
2 COqQUAN....cvvreeeininaennnnn.

. COQUAN...cvvieeeeiiieeannnnns.

-S6 luong ........ tap ( ho so) theo Danh muc tai liéu hét gia tri.
Hai bén di giao va nhan day du sd luong tai liéu hét gia tri ghi trong Danh muc.

Bién ban nay 1ap thanh 2 ban: bén giao giltt mdt ban, bén nhan gitr mot ban./.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)
PHU LUCV
TEN CQ, TC CAP TREN CQNG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
TEN CO QUAN, TO NAM
CHUC Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /QD - ... .., NEAY .... thang .... nam ....
‘ QUYET PINH
Ve vi€c tieu huy tai liéu hét gia tri
THAM QUYEN BAN HANH............

Can cu ...(van ban quy dinh chirc ndng, nhi¢m vy, quyén han ctia co quan, t6
chuc.....);

Can cu Luat Luu trit;

Céan ctr ... (van ban tham dinh cta cap c6 tham quyén);
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Theo dé nghi ciia Chu tich Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu,

QUYET PINH:
Diéu 1: Tiéu huy ... tap (ho so) tai liéu hét gia trj thudc Phong (khéi).... (kém
theo Danh muyc tai li¢u hét gia tri).
Piéu 2: Giao cho (Luu trir co quan, td chtrc).... thuc hién viéc tiéu huy tai liéu
theo ding quy dinh phap luat.
Piéu 3: Chu tich Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu....... chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan; QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI
- Nhu Diéu 3; KY ,
- Luu: VT, VP (HC). (Chit ky, déu)

Ho va tén
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