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FUCHANH CHINH NOI BQ TRONG HE THONG HANH CHINH

=

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

[HUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO NOI VU
i/theo Quyét dinh so 5684 /QD-UBND ngayl1 thangl2 nam 2024
cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho)

STT Tén TTHC Linh vuc Co quan thyc hién
1 | B6 nhiém lanh dao cép phong thude No1 vu Cac S0, ban, nganh
S¢ va tuong duong va tuong duong
2 | B6 nhiém lai 1anh dao cép phong No1 vu Cac S0, ban, nganh
thudc S& va twong duong va tuong duong
3 | Trinh Dé an thanh lap, giai thé, nhap Noi vu S& Noi vu
chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh
chinh thudéc tham quyén UBND
Thanh pho
4 | Nop luu ho so, tai liéu luu trit (bao | COng tac Céc co quan, don vi
gom ca tai liéu luu trit dién tir) vao van phong
Luu trtr co quan
5 | Cho phép doc, sao, ching thuc luu Cong tac Trung tam luu trit
trir d6i voi tai liéu luu trit (g0m ca |  van phong lich sir Thanh pho
tai liéu luu trir dién tir)
6 | Tiéu hity tai lidu luu trit hét gia tri Cong tac Céc co quan, don vi
van phong
7 | Lap Ké& hoach bién ché hang nam Noi vu S& Noi vu
cua Thanh pho
8 | Tinh gian bién ché di véi can bo, Noi vu So Noi vu
cong chuec, vién chirc
9 | Panh gia, xép loai chat luong can Noi vu Co quan, don vi
bd, cong chirc, vién chure quan ly, sir dung
can bg, cong chtic,
vién chirc
10 | Xin théi gitt chirc vu quan ly, xin Noi vu S& Noi vy,

tho1 viéc doi véi cong chuc, vién
chtrc

Co quan, don vi
quan ly, st dung
can bg, cong chire,




STT Tén TTHC Linh vuc Co quan thyc hién
vién chirc
11 Quyét dinh nghi huu ddi véi cong No1 vu Co quan, don vi
chtrc, vién chure quan ly, st dung
can bg, cong chure,
vién chirc
12 | B6 nhiém lanh dao cép sO va tuong Noi vu S& Noi vu
duong
13 | B6 nhiém lai lanh dao cip so va Noi vu S¢ Noi vu
tuong duong
14 | Quy hoach can b0 Noi vu Co quan quan ly va
st dung céan bg,
cong chure, vién
chirc
15 | Luan chuyén cong chirc lanh dao, No1 vu Theo quy dinh vé
quan ly phan cap quan ly
va quy dinh cua
Dang
16 | B6 nhiém vién chic quan ly NoO1 vu Co quan, don vi
quan ly, st dung
vién chirc
17 | B6 nhiém lai vién chuc quan ly No1 vu Co quan, don vi
quan ly, st dung
vién chirc
18 | Kéo dai thoi gian giit chirc vu dén Noi vu S& Noi vu;
tudi nghi huu Cac s0, ban, nganh
truc thudc UBND
Thanh pho;
UBND quén, huyén,
thanh pho Tha Buc
19 | Tiép nhan can bo, cong chirc cap x4, Noi vu S& Noi vu;

vién chtic cong tac tai don vi su
nghi¢p cong 1ap vao lam cong churc

Céc s, ban, nganh
truc thudc UBND
Thanh pho;

UBND quan, huyén,
thanh pho Tha Buc




STT Tén TTHC Linh vuc Co quan thyc hién
20 | Thi nang ngach cong chirc tir ngach No1 vu S& Noi vu
can su hodc tuong duong 1én ngach
chuyén vién hoac tuong duong
21 | Thi nang ngach cong chuc tu No1 vu S& Noi vu
chuyén vién va tuong duong 1én
chuyén vién chinh va tuong duong
22 | Xét nang ngach can sy hoac tuong Noi vu S& Noi vu
duong 1én ngach chuyén vién hoac
tuong duong
23 | Xét nang ngach cong chirc tir ngach Noi vu S Noi vy
chuyén vién hodc tuong duong 1én
ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong
24 | Xét thing hang chuic danh nghé Noi vu Céc s6, ban, nganh
nghiép tir Luu trit vién trung cap 1én trye thuoe UBND
Luu trit vién Thanh pho;
UBND qqén, huyén,
thanh pho Thu Dirc
25 | Xét thang hang chic danh nghé No1 vu Céac s0, ban, nganh
nghiép tir Luu trir vién 1én Luu trix tryc thuoc UBND
vién chinh Thanh pho;
UBND quén, huyén,
thanh pho Tha Buc
26 | Cap thé can bd, coéng chuc, vién Noi vu So Noi vu
chtrc 1an dau
27 | Cip d6i thé can bo, cong chuc Noi vu S& Noi vu
(truong hop thay doi thong tin ghi
trén thé; thé bi mat, bi hong...)
28 | Thu hdi thé can bo, cong chirc Noi vu S& Noi vu
29 Chuyén ngach cong chuc No1 vu S& Noi vu
30 | Xét chuyén chirc danh nghé nghiép Noi vu Cac s, ban, nganh

vién chirc

true thudc UBND
Thanh pho;

UBND quén, huyén,




STT Tén TTHC Linh vuc Co quan thyc hién
thanh phd Thu Puc
31 | Pén bu chi phi dao tao cua can bo, Noi vu Cac s0, ban, nganh

cong chuec, vién chirc

tryc thuoc UBND
Thanh pho;
UBND quan, huyén,
thanh pho Thu Duc
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

1. Thi tuc B nhiém 13nh dao cap phong thudc sé va twong dwong
a) Trinh tu thyc hién:

Budc 1: Trén co s& co cau, s6 lwong, tiéu chuan, diéu kién va quy trinh nhan
su; ngudi dung dau cha tri clng tap thé lanh dao thao luan, tién hanh ra soat két
qua danh gia, nhan xét dbi véi ting nhan sy dé 1y y kién gigi thiéu & budc tiép
theo.

Budc 2: Can cr s6 lugng, co cau, tiéu chuan, diéu kién va danh sach nhan
su da thong qua & Bude 1, ngudi dimg dau trao doi dinh hudng nhan sy bd nhiém
phu hop véi yéu Cau clia co quan, don vi dé hoi nghi thao luan va tién hanh gioi
thiéu nhan su bang phiéu kin.

Budc 3: Trén co s¢ két qua gisi thigu nhan sy & Budc 2, hoi nghi tién hanh
thao luan va gidi thiéu nhan su bang phicu kin.

Budc 4: To chic ldy y kién gioi thiéu nhan sy theo danh sach dd duoc gidi
thiéu & Budc 3.

Budc 5: Trén co s¢ y kién danh gia, nhan xét (bang van ban) cua cap uy co
tham quyen két qua Iay phiéu ¢ cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan nhing
van fie méi nay sinh (néu c0) doi Vi nhan sy; tap the’ lanh dao thao luan va biéu
quyet gidi thieu nhan su (bang phicu kin) d€ trinh cap co tham quyéen xem xét,
quyet dinh.

Budc 6: Nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi ra quyét dinh bo nhiém
theo tham quyen.

b) Céch thiic thuc hién: Truyc tiép.

¢) Thanh phan, s6 luong ho so:

- Thanh phan hd so:

+ To trinh va Bién ban kiém phiéu ¢ cac budc.

+ So yéu lu lich 2C/TCTW-98 do c& nhan ty khai va co quan tryc tiép quan
lu can bo xac nhan; ¢6 dan anh mau kho 4x6 va dong dau.

+ Dénh gia, nhin xét 3 ndm gan nhat ciia cac cap ty, to chic dang, tap thé
ldnh dao co quan, don vi noi cong tac, ve: (1) Pham chat dao duc, 16i song, y thuc
to chuc ky luat, doan két noi bo. (2) Nang luc cong tac va ket qua thuc hién chuc
trach, nhi@m vu dugc giao; trong do, thé hién ro trong qua t!‘inh cong tac nhén su
co san pham cu thé, thanh tich cong tac, han che, khuyet dieém, vi pham (néu c6).
(3) Uy tin va trién vong phat trién.

+ Danh gia, nhan xét caa chi bg, dang uy co quan noi cong tac.

+ Nhan xét ctia cap ty noi cu tra dbi vai ban than va gia dinh can bo.

+ K&t luan vé tiéu chuan chinh tri caa cap c6 tham quyén theo Quy dinh cua
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B& Chinh tri vé bao vé chinh tri noi bé Bang.

+ Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh hién
hanh (co ky xac nhan cia nguoi ké khai va nguoi nhan ban ké khai theo quy dinh).

+ Ban sao ¢6 cong chimg (hoac ching thyc) céc van bang, chimg chi vé
trinh d6 chuyen mon, nghiép vu, ly luan chinh tri...; quyet dinh két nap dang vién;
quyét dinh tuyén dung, tiép nhan; quyét dinh bd nhiém ngach hién gii.

+ Gidy kham stic khoé do co sd'y té c6 tham quyeén cap.

- S6 luong hd so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

) boi tugng thyc hign TTHC: Cong chirc duoc gici thiéu, bo nhiém lanh
dao cap phong thudc so va tuong duong.

e) Co quan giai quyét TTHC: Céc so, ban, nganh va tuong duong.

g) Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh cua Thu trudng co quan vé bd
nhiém gitr chirc vu 1anh dao cap phong va tuong duong.

h) Phi, I¢ phi: Khong co.

i) Tén mau don, mau to khai: Khong c.

K) Y&u cau, diéu kién thuc hién TTHC: Chua quy dinh.

I) Can ctr phap ly cia cua TTHC:

+ Luat Can b, cdng chirc; Luat stra dbi, bd sung mét s6 diéu cua Luat Céan
bo, cdng chuic va Luat Vién chuc.

_*+Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh
ve tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc; Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay
17/9/2024 cua Chinh phu sta do6i, bo sung mot so dieu cua Nghi dinh so
138/2020/ND-CP.

+ Quy ché/quy dinh bd nhiém, bo nhiém lai, diéu dong, biét phai can bo,
cong chuc, vién chic cua cac co quan, don vi.
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2. Thii tuc B6 nhiém lai lanh dao cap phong thudc Sé va twong dwong
a) Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Cong chirc, vién chire khi hét thoi han gitr chirc vu bo nhiém theo
quy dinh lam bao cao ty nhan xét, danh gia viéc thuc hi¢én chiic trach, nhiém vu
trong thoi han gitr chirc vu gui cap c¢6 tham quyén bo nhiém.

Budc 2: To chirc hdi nghi can bo chu chdt 14y ¥ kién vé viée bd nhiém lai.

Thanh phan: Ngudi ding dau, cap pho cua nguoi ding dau co quan, t6 chirc,

don vi su nghiép cong 1ap va nguoi dimg dau co quan tham muu vé to chirc, don
vi su nghiép cong 1ap can bo.

Cach thtrc thyc hién: Cong churc, vién chirc dugc xem xét dé bod nhiém lai
bé&o cédo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chic trach, nhiém vu trong thoi gian
gilr chtrc vy; hd1 nghi tham gia gop y kién va bo phi€u tin nhiém bang phiéu kin
doi véi cong chirc dugc xem xét bo nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu duoc gui 1én cip c6 tham quyén bd
nhiém. K&t qua kiém phiéu khong cong bo tai hdi nghi nay.

Budc 3: Tap thé 1anh dao co quan, t6 chic thao luan va biéu quyét nhan su:

Thanh phan: Ngudi ding dau, cap pho cua nguoi dimg dau co quan, t6 chirc,

don vi su nghiép cong 1ap va nguoi ding dau co quan tham muu vé to chire, don
vi su nghiép cong 1ap can bo.

Trinh tu thuc hién: Phan tich két qua lay phiéu & hoi nghi can bo chu chét.
Cong chire, vién chure dugce dé nghi bo nhiém lai phai dat ty 1& trén 50% tinh trén
tong so nguoi duoc triu tap tham gia hoi nghi can bo chu chét gidi thidu;

Xéac minh, két luan nhitng van dé méi nay sinh (néu co);

Budc 4: Lay y kién bang vin ban cua ban thuong vu dang uy hodc dang uy
co quan (d6i v6i truong hop khong cé ban thudng vu) vé nhan su dugce dé nghi bo
nhiém lai;

Budce 5: Tap thé 1anh 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
s6 thanh vién tap thé lanh dao dong ¥; trudng hop nhan su dat ty 18 50% thi do
ngudi dimg dau quyét dinh; ddng thoi bao cao day du cac ¥ kién khac nhau dé cap
¢ thAm quyén xem xét, quyét dinh;

Budc 6: Nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi ra quyét dinh bo nhiém
theo tham quyeén.

b) Cach thirc thuc hién: Truc tiép
¢) Thanh phan, s6 lugng hd so:

~ (Dicu 54, Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020, Bicu 53, Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP ngay 15/9/2020)

- Thanh phan hd so:



+ T trinh vé viéc bo nhiém do ngudi dung dau co quan, t6 chuc, don vi su
nghiép cong lap ky (dbi véi truong hop trinh cap trén co tham quyen quyét dinh
bd nhiém); hodc do nguoi dimg dau co quan phu trach vé cong tac t6 chuc, don vi
su nghi€p cdong lap can bo ky (461 v6i truong hop nguoi ding dau co quan, to chirc
quyét dinh);

+ Ban tong hop qkét qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac
budc trong quy trinh bé nhiém;

ot So yéu 1y lich do cé& nhan tu khai :[heo mau quy dinh, dugc co quan tryuc
ti€p quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang;

+ Ban ty kiém diém 3 nim cong tic gan nhat;

+ Nhém Xvét, déqh gia cua t(;flp’ thérlﬁnh dao co quan, t6 chire, don vi su nghié¢p
cong lap vé pham chat dao durc, 161 song, y thue t6 chire, don vi sy nghiép cong
lap ky luat, doan két n(f)j bo, yé nang lyc cong tac, két qua thuc hién churc trach,
nhiém vy trong 3 ndm gan nhat;

+ Nhan xét cta chi ty noi cu trii ddi v6i ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra cia ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua
chi ity noi1 ban than cu trt va noi gia dinh cu trq;

+ Két luan cua cap ty c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;

+ Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

~ + Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cla tiéu chuan chirc danh
bd nhiém. Truong hop nhan su c6 bang tot nghiép do co s¢ gido duc nude ngoai
cap thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

+ Gidy chung nhan sitic khoe cua co so y té ¢6 tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

- S lwong hd so: chua quy dinh.

d) Thoi han giai quyét:

, (Diéu 49, Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020, Piéu 49, Nghi dinh
s0 115/2020/ND-CP ngay 15/9/2020)

Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, Lanh dao S6 phai ra
thong bao thyc hién quy trinh xem xét bd nhiém lai doi véi cong chire, vién chuc?.,

Quyét dinh bo nhiém lai hodc quyét dinh kéo dai thoi gian giir chirc vy 1anh
dao, quan ly phai dugc ban hanh trude ngay hét thoi han bo nhiém it nhat 01 ngay
lam viéc.

d) Bdi twong thuc hién TTHC:

Cén b, cong chuc, vién chuc hét thoi han gilr chuc vy b6 nhiém theo quy

1 Khoan 1, Diéu 52, Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020; Khoan 1, Diéu 51 Nghi dinh s 115/2020/ND-
CP ngay 15/9/2020
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dinh, dam béo cac diéu kién theo quy dinh tai Diéu 50 Nghi dinh 138/2020/ND -
CP ngay 27/11/2020, Diéu 50 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 15/9/2020,
Diéu 27, 28, 29, 30 Nghi dinh 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024, cu thé:

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitr chire vu 1anh dao, quan ly.
- bap ung tiéu chuan chtic danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh tai thoi
diém bo nhiém lai.
- Co quan, td chtre, don vi ¢6 nhu cau veé vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly.
- Pu strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chire trach duoc giao.

- Khéng thudc céac trudng hop bi cdm dam nhiém chirc vu theo quy dinh cua
phap luat.

e) Co quan thyc hién TTHC: Cac co quan, don vi

g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém lai céng chire, vién chic
gilt chtrc vu 1anh dao, quan 1y

h) Phi, 1¢ phi: Khdng.
i) Tén mau don, mau to khai: chua quy dinh.
K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- Cong chirc, vién chire 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han giit chirc vu bd
nhiém theo quy dinh thi lanh dao S phai tién hanh quy trinh xem xét bo nhiém lai
hodc kéo dai thot gian gitt chirc vu lanh dao, quan ly. Truong hop chua thyuc hién
quy trinh bo nhiém lai hodc kéo dai thoi gian giit chtrc vu lanh dao, quéan 1y theo
quy dinh tai khoan 5 Diéu 49 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 thi
phai c6 van ban thong bao dé co quan, to chirc va don vi cong chtrc, vién chirc
biét.

- Cong chuc, vién chirc 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bo nhiém, tinh
dén thang du tudi nghi huu con dudi 05 nim cong tac ma dugc bd nhiém lai thi
thoi han bd nhiém dugc tinh dén thoi diém du tudi nghi hwu theo quy dinh. Truong
hop tinh dén thang du tudi nghi huu con duoi 02 nam cong tac thi xem xet, néu
dap Gmg du tiéu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai thoi gian gitt chice vu ldnh
dao, quan Iy cho dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh.

- Quyét dinh b6 nhiém lai hodc quyét dinh kéo dai thoi gian giit chirc vu
lanh dao, quan 1y phai duoc ban hanh trudc ngay hét thoi han bd nhiém it nhat 01
ngay lam viéc.

- Truong hop cdng chire, vién chuc lanh dao, quan 1y khi hét thoi han bo
nhiém ma chua c6 quyét dinh bo nhiém lai hozc kéo dai thoi gian gitr chirc vu lanh
dao, quan ly thi khong duoc thuc hién chuc trach, nhiém vy, tham quyen cua chirc
vu lanh dao, quan ly hién gilr. Vi¢c thuc hién chuc trdch, nhiém vy, tham quyén
cua churc vu lanh dao, quan Iy do do lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

- Cac truong hop chua thuc hién quy trinh b nhiém lai hodc kéo dai thoi
gian gitr chuc vu lanh dao, quan 1y:



10

+ Cong chire, vién chirc 1anh dao, quan ly dang trong thot han xur Iy ky lut,
dang bi diéu tra, truy to, xét x1r;

+ Cong chuc, vién chuc lanh dao, quan ly dang trong thoi gian duge co
quan, t6 chirc c6 tham quyén cu di hoc tap, cong tac & nudc ngoai tur 03 thang tro
Ién;

+ Cong chirc, vién chire 1anh dao, quan ly dang trong thoi gian diéu trj noi
tra tir 03 thang trd 1én tai cac co sé y té hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai
san.

I) Can ctt phap ly ciia TTHC:

‘ - Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;
- Nghi dinh sO 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh pha quy dinh
veé tuyén dung, st dung va quan ly vién chure;
- Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 cua Chinh pha quy dinh
chuan chtrc danh cong churc 1anh dao, quéan 1y trong co quan hanh chinh nha nudc.
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3. Thii tuc trinh Pé an thanh lap, giai thé, nhap chia, diéu chinh dia gi6i
don vi hanh chinh thu¢c thaim quyén UBND Thanh pho

a) Trinh tu thuc hién:

Buéce 1: Co quan chu tri (UBND cap tinh) xay dung Pé an thanh 1ap, giai
thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh cap huyén, cap x4, 14y ¥ y kién
ciia Nhan dan 1a ctr tri & don vi hanh chinh cép x3 chiu anh hudng truc tiép cua
viéc thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dija gi61 don vi hanh chinh cap
huyén, cép xa.

Budc 2: Sau khi 13y y kién cur tri vé viée thanh lap, giai thé, nhép, chia, diéu
chinh dia giéi don vi hanh chinh cap huyén, cap x3, néu c6 trén nim muoi phan
tram tong sO cir tri trén dia ban tan thanh thi co quan xay dung dé an c6 trach nhiém
hoan thién dé an va giri Hoi dong nhan dan & cac don vi hanh chinh, c¢6 lién quan
dé lay y kién.

Budc 3: Trén co so y kién cua ctr tri dja phuwong, dy thao dé 4n thanh 1ap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh do co quan chiu trach
nhiém giri dén, Hoi ddng nhan dan cép xa, cdp huyén, cp tinh co lién quan thao
ludn, biéu quyét vé viéc tan thanh hodic khong tan thanh chu truong thanh 1ap, giai
the, nhap, chia, dleu chinh dia gioi don vi hanh chinh cap huyén, cip x4 theo trinh
tur tir cap x4 dén cap huyén, cp tinh.

Budc 4: Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan cap xa vé viéc tan thanh hodc
khong tan thanh chu truong thanh 1ap, giai thé, nhép, chia, diéu chinh dia giéi don
vi hanh chinh cp xa duoc gui dén Hoi dong nhan dan cip huyén; Nghi quyét cta
Hoi dong nhan dan cAp huyén vé viéc tan thanh hodc khong tan thanh chu truong
thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gioi don vi hanh chinh cap huyén,
cap xa dugc gui dén Hoi dong nhan dén cap tinh; Nghi quyet cua Ho1 dong nhan
dan cép tinh duoc gui den B0 Noi vu cung voi hé so, dé an dé tong hop chung,
béo cao Chinh phti va cip c6 tham quyén quyét dinh.

Budc 5: Uy ban phap luét cua Qyéc hoi tham tra dé an cua Chinh phu yé
Viéc théqh lap, giéi thé, qhélp, chia, diéu chinh ,dia gig1 don vi hanh chinh cap
huyén, cap xa dé bao cdo Uy ban Thuong vu Quoc hoi.

b) Céch thurc thuc hién: Truc tiép, Truc tuyén
¢) Thanh phan, s6 lugng hd so:
- Thanh phan hd so:

+ To trinh Ve thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh
chinh cap huyén, cap xa;

+Dé 5 an thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh
cap huyén, cip xa;

+ Bao cao danh gia tac dong cua viéc thanh Iap, giai thé, nhép, chia, diéu
chinh dia giéi don vi hanh chinh cap huyén, cip xa;

+ Bao céo tong hop ¥ kién ciia ctr tri va cac co quan, td chirc c6 lién quan;
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+ Céc hd so, tai lidu, bang biéu, ban do ¢o lién quan khac.

- S6 lugng ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh

d) Di twong thyc hi¢n TTHC: Don vi thanh 1dp, giai thé, nhap, chia, dicu
chinh dia gi61 don vi hanh chinh cap huyén, cap xa.

e) Co quan thuc hién TTHC: UBND cép tinh (do S& Noi vy tham muu).

g) Két qua thuc hién TTHC: Nghi quyét ctia Uy ban Thuong vu Quéc hoi
Ve viéc viéc thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh
cap huyén, cip xa.

h) Phi, 1¢ phi: Khong

i) Tén mau don, miu to khai (d6i voi truong hop sir dung hinh thirc théng
bdo bang van ban): Khong

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- Kpuyén khich viéc nhdp cac don vi hanh chinh cﬁngvcép. Thuc hién viéc
sap x€p, to churc lai cac don vi hanh chinh khong dat ti€u chuan theo quy dinh cua
phap luét.

- Viéce thanh lap, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh chi thuc
hién trong céc trudng hop can thiét va phai bao dam cac diéu kién sau day:
~ +Phuhop voi quy hoach tong thé phat trién kinh té - xa hoi, quy hoach tong
thé don vi hanh chinh, cac dinh hudng quy hoach, chuong trinh phat trién do thi
va quy hoach nganh, linh vyc ¢6 lién quan da dugc cap c6 tham quyén;
+ Bado dam loi ich chung cua quéc gia, hi¢u luc, hiu qua quan ly nha nude

cua chinh quyen dia phuong cac cap phat huy tiém ning, loi thé nham thuc day
su phat trién kinh té - x4 hoi cua dat nudc va cua ting dia phuong;

+ Bdo dam yéu cau vé quoc phong, an ninh, trat tu, an toan xa hoi;

+ Bao dam doan két dan tdc, phu hop voi cac yéu td lich sir, truyén thong,
van hoa cua dia phuong; tao sy thuan tién cho Nhan dan;

+ Viéc thanh 13p, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh phai can
ctr vao ti€u chuan cua cac don vi hanh chinh quy dinh tai cadc khoan 1, 2 va 3 biéu
2 cua Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong phu hop véi dic di€ém nong thon, do
thi, hai dao.

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

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

+ Do thay doi cac yéu tb dia 1y, dia hinh tic dong dén sy ton tai ciia don vi
hanh chinh do.

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

I) Can ct phap ly cia TTHC:

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong va cac vin ban huéng dan;

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

- Nghi quyét 27/2022/UBTVQHI15 sira ddi, bd sung mot sé diéu ctia Nghi
quyet s6 1211/2016/UBTVQHI13 ngay 25 thang 5 nam 2016 ctua Uy ban Thuong
vu Quoc hoi.

- Nghi quyet 5O 135/2023/UBTVQHIS5 ngay 12/7/2023 cua Uy ban Thuong
vu Qudc hdi vé viée sip xép PVHC cap huyén, cap xa giai doan 2023 - 2030.

- Nghi quyét sb 50/2024/UBTVQHI1S ngay 22/8/2024 cua Uy ban Thuong
vu Quoc hdi quy dinh 7m(f)t s0 ndi dung lién quan gién viéc béordén} yéu cau phan
loai d6 ‘ghi va tiéu qhuén cua don vi hanh chinh dé thuc hién sdp xép don vi hanh
chinh cap huyén, cap xa giai doan 2023 - 2025.

- Nghi dinh 5O 54/2018/ND-CP ngay 16/4/2018 cua Chinh phu hudng dan
viéc lay y kién ctr tri ve€ thanh 13p, gidi thé, nhap, chia, di€u chinh dia giéi PVHC;

- Nghi dinh s0 66/2023/ND-CP ngay 24/8/2023 ciia Chinh phu vé stra doi,
b6 sung mot s di€u cua Nghi dinh s6 54/2018/ND-CP.
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4. Thii tuc Nop luu ho so, tai liéu luu triv (bao gom ca tai liéu hru triv
dién tir) vao Luu trir co’ quan.

a) Trinh tu thuc hién:

- Nguoi dig dau co quan, t6 chtrc ban hanh Danh muc hé so vao dau nam
va gui cac don vi, ca nhan lién quan lam can ctt dé 1ap ho so.

- C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cd trach nhiém mé ho
so theo Danh muc ho so, thu thap, cap nhat van ban, tai li¢u vao ho so sau do két
thuic ho so.

- HO so duogc 1ap xong, ca nhan, don vi ndp luu vao luu trit co quan.

- H) so, tai liéu duoc ndp luu vao luu trir co quan dang, da thanh phﬁn, )
luong theo quy dinh. Cé Muc luc ho so ndp luu, c6 Bién ban giao nhan ho so kéem
theo.

b) Cach thure thuc hién: Truc tiép, Truc tuyén

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so:

- D6i véi ho so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu nop luu” va 02
ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi, ca nhan ndp luu tai liéu va Luu
trlr co quan gitt moi loai 01 ban.

- D6i v6i hé so dién tir

Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap ho so thuc hién
ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.

Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc; lién
két chinh xéc dir li€u dac ta vdoi ho so; ti€ép nhan va dua ho so vé ché do quan ly
ho so luu trir dién tur trén HE thong.

d) Thoi han giai quyét:

- Pbi voi hod so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

- B4i voi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viée
két thuc.

d) Péi tuong thuc hién TTHC: C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc va 1ap ho so tai cac co quan, t6 chirc.

e) Co quan thyc hién TTHC: Co quan, t6 chirc

g) Két qua thyc hién TTHC: Hb so, tai lidéu dugc ndp luu vao luu trit co
guan

h) Phi, 1¢ Phi: Chua c6 quy dinh
i) Tén mau don, mau t& khai: Khong
K) Y&u cau, diéu kién thuc hién TTHC:
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- Co quan c6 ban hanh Danh muc ho so hang nim
- Co quan, t6 chire c6 van ban phan cong nhiém vu 1 rang cho timg ca nhan,
don vi
- Co quan, tcf) chtic ¢6 vin ban hudéng din, quy dinh cu thé vé cong tac 1ap
h6 so va ndp luu ho so vao luu trit co quan.
I) Can ctt phap ly cia TTHC:
- Luat Luu trtr nam 2011;
- Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi
ti€t th1 hanh mot so6 di€u cua Luat luu triv;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac
van thu.
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5. Thii tuc Cho phép doc, sao, chirng thuwe lwu trir ddi véi tai liéu luu
trir (gom ca tai liéu luu trir dién tir)

a) Trinh tu thyc hién

* Thii tuc cdp bén sao

Budc 1: Poc gia c6 nhu cau cap ban sao tai liéu phai dang ky vao Phiéu yéu
cau sao tai liéu;

Budc 2: Sau khi doc gia dién day du cac thong tin vao Phiéu yéu cau sao tai
li¢u, vién chirc Phong doc s€ trinh ho so cho Gidm doc Trung tam Luu trit lich su
phé duyét;

Budc 3: Vién chic Phong doc ghi vao S6 ding ky phiéu yéu cau sao tai liéu
va ti€n hanh thyc hién sao tai li€u, sau do tra ban sao tai liéu cho doc gia tai Phong
doc.

* Thii tuc cdp chikng thwe luwu triv

Budce 1: Boc gia ¢6 nhu cau ching thyc tai liéu luu trit phai dang ky vao
Phi€u yéu cau chung thuc tai li¢u;

Budc 2: Sau khi doc gia dién ddy du céc thong tin vao Phiéu yéu cau chimg
thuc, vién chirc Phong doc xac nhan thong tin vé nguon gbc, dia chi luu trir cua tai
liéu dang bao quan tai Trung tam Luu trir lich sir, gom: To 50, ho so s6, s6 muyc
luc ho s0, tén phong, s6 ching thuc dugc dang ky trong S6 chung thuc. Céc thong
tin vé chimg thuc tai liéu duoc thé hién trén Dau chung thuc;

Bude 3: Vién chic Phong doc dién day du céc thong tin vao Dau ching
thuc dong trén ban sao, ghi ngay, thang, nim chung thyc, trinh Giam ddc Trung
tam Luu trit lich str ky x4c nhan va dong dau cua Trung tAm Luu trir lich si, sau
do tra ban ching thue tai liéu cho doc gia tai Phong doc.

b) Cach thirc thyc hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phan, s6 luong ho so

- Thanh phan hd so ddi v6i cip ban sao: Chua quy dinh

- Thanh phan hd so ddi véi cip chung thuc luu trir:

+ Phiéu yéu cau chung thyc tai liéu

+ Ban luu ban ching thuec tai liéu

d) Thoi han giai quyét

- Thoi han phé duyet va cung cap tai liéu thudc dién sir dung rong rai chdm
nhat 1a 01 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhan phiéu yéu cau.

- Thoi han phé duyét va cung cap tai liéu thudc dién han ché s dung, tai
liéu dac biét quy, hiém, cham nhat 1a 04 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhén phicu
yéu cau.

d) P6i tuong thuc hién TTHC: ¢4 nhén, t6 chirc ¢6 nhu cau cap ban sao, ban
chtmg thyec tai liéu luu trit; Trung tdm luu trir lich str.
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e) Co quan thuc hién TTHC: Trung tdm luu trit lich st Thanh phd

g) Két qua thyc hién TTHC: Ban sao, ban chumg thyc tai liéu luu trir da
duoc sao, dugc chung thuc dung yéu cau, quy dinh cung cap cho doc gia.

h) Phi, 1€ Phi: Thyuc hién theo quy dinh tai Thong tu 275/2016/TT-BTC.

i) Tén miu don, mAu td khai (d6i voi truong hop st dung hinh thirc thong
bdo bang van ban)

- Phiéu yéu céu sao tai liéu

- Phiéu yéu cau chimg thyc tai liéu

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC

- Trung tam Luu tri¥ lich su t6 churc thuc I}ién viéc phuc vu st dung tai liéu
tai Phong doc; Ban hanh cac van ban quy dinh vé st dung tai liéu phu hop vai dac
diém, thanh phﬁn tai ligu va dac thu cong viéc cua co quan Luu trit lich sir; Bao
dam trang thiét bi phuc vu cho viéc st dung tai li¢u. Iéng cuong ing dung cong
ngh¢ thong tin cho hoat dong phuc vu doc gia; Niém yét tai tru sé co quan \(2‘1 dér}g
tai trén Trang thong tin dién tir clia co quan Luu tri¥ lich st cac quy dinh, bi€éu mau
veé thu tuc stir dung tai li¢u tai Phong doc.

- Poc gia dén khai thac, sir dung tai liéu c6 can cude cong dan hodc ho chiéu.

Truong hop sir dung tai liéu de phuc vu cong tac thi phai c6 Gidy gi6i thiéu hodc
van ban dé nghi cua co quan, t6 chirc noi cong tac.

I) Can ctr phap ly cia TTHC:
- Luat Luu trir nam 2011;
- Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi ti€t thi hanh mét s6 diéu cua Luat Luu trit;
- Thong tu 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cia BO No1 vu quy dinh vé
st dung tai li€u tai phong doc cua cac luu trir lich su.

- Thong tu 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua B¢ tai chinh quy dinh
murc thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi str dung tai licu luu tri.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Linh-vuc-khac/Luat-luu-tru-2011-132447.aspx
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6. Thii tuc Tiéu hity tai liéu lwu triv hét gia tri
a) Trinh tu thuc hién:

Sau khi c¢6 quyét dinh bang van ban cta ngudi c6 thAm quyén, viéc tiéu huy
tai li¢u hét gia tri duoc thyc hién theo cac budc sau:

-Pong goi tai liéu hét gia tri;

- Lap bién ban ban giao tai liéu hét gid tri gitta ngudi quan 1y kho luu trit va
nguoi thue hién ti€u huy tai liéu hét gia tri (theo mau tai Phu luc VI Cong van so
879/VTLTNN-NVDP);

- Thuce hién tiéu haty tai liéu hét gia tri: co thé dugc thuc hién tai co quan
bang may cit gidy, ngdm nudc hodc x¢é nho; hodc c6 thé chuyén dén nha may gidy
dé tai ché;

- Lap bién ban vé viéc huy tai liéu hét gia tri.
b) Cach thuc thuc hién: Truc tiép

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so:

- Thanh phan ho so gom co:

+ Quyét dinh thanh 1ap Ho1 déng;

+ Danh muc tai liéu hét gid tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia

tri;
~ + Bién ban hop Hoi dong xac dinh gi trj tai li¢u; Bién ban hop Hoi dong

tham tra xac dinh gia tri tai li¢u;

+ Vin ban dé nghi tham dinh, xin y kién cta co quan, t6 chirc ¢6 tai liéu hét
gia tri;

+ Vian ban tham dinh, cho y kién ctia co quan c6 tham quyén;

+ Quyét dinh hay tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban ban giao tai liu huy;

+ Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

- S6 lugng ho so: 01 bo

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh

d) E)éi tuong thuc hién TTHC: Céc co quan, td chirc thude nguén ndp luu
theo Quyét dinh s6 1637/QD-UBND ngay 02/8/2021 cua Chu tich UBND Thanh
pho.

e) Co quan thyc hién TTHC: Co quan, t6 chtic c6 tai liéu tiéu huy.

g) Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh tiéu huy, Bién ban huy tai liéu hét
gia tri.

h) Phi, 1€ phi: Chua quy dinh.

i) Tén mau don, miu to khai: Theo miu phy luc kém theo Coéng vin sb
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879/VTLTNN- NVDP ngay 19/12/2006 cua Cuc Van thu va Luu trir nha nudc.
K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:
Chu thé 13 cac co quan, t6 chtrc dé nghi tiéu huy tai liéu hét gia tri.
) Cén ¢t phép 1y cia TTHC: Diéu 28, Luat Luu trit ndm 2011,
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7. Thii tuc Lap K¢ hoach bién ché hang nim ciia Thanh phé
a) Trinh tu thuc hién:

Budce 1: Cac co quan, td chire, don vi su nghi¢p cong lap tu bado dam mot
phan chi thudng xuyén va don vi sy nghiép cong 1ap do ngin sach nha nudc bao
dam chi thuong xuyén (don vi su nghi¢p cong lap chua tu bdo dam chi thuong
xuyén) can ci quy dinh tai Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP, Nghi dinh sO
106/2020/ND-CP va huéng dan cta co quan c6 tham quyén vé dinh mirc bién ché
cong chirc, s6 lugng nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong lap dé xay dung
ké hoach bién che cong chire, s lwong nguoi lam viée trong don vi su nghiép cong
1ap (bao gdm: s luong ngudi lam viée huong luong tir ngan sach nha nudce va so
luong nguoi 1am viéc hudng luong tir ngudn thu sy nghiép) hang ndm giri S¢ Noi
vu dé tham dinh.

Budc 2: S6 NO1 vu tiép nhan hd so, thim dinh ké hoach bién ché cong chirc,
s6 lwong nguoi 1am viée hang nam cua cac co quan, tO chirc, don vi su nghiép
cong 1ap chua ti bao dam chi thuong xuyén cia dia phuong; tong hop, lap ké
hoach bién ché cong chirc, sé lugng ngudi 1am viée hang nam cia dia phuong, bao
ca40 UBND Thanh phé.

b) Cach thure thuce hién: Truc tiép, Truc tuyén

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan hé so Ké hoach bién ché cong chirc hang nim, gom:
+ Vin ban dé nghi ké hoach bién ché céng chirc hang nam.

+ Ké hoach bién ché cong chtrc hing nim cua co quan, t6 chic theo quy
dinh tai Di¢u 11 Nghi dinh 62/2020/ND-CP.

+ Ban sao cac vin ban cua co quan c6 tham quyén, ngu’m c6 thAm quyen

quyét dinh hodc phé duyét bién ché cong chirc ctia nam trudc lién ké v6i nim ké
hoach.

- Thanh phan ho so ké hoach sb luong nguoi 1am viéc hang nim cua cac
don vi su nghi¢p cong lap, gom:

+ Vin ban dé nghi.

+ K& hoach sé luong ngudi lam viée cua cac don vi sy nghiép cong lap
thudc pham vi guéln 1y cia bg, nganh, dia phuong theo quy dinh tai khoan ’2 bicu
10 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP, kém theo van ban lam co s& xac dinh s6 lugng
nguoi lam viéc.

+ Ban sao cac van ban cua co quan co tham quyén quyét dinh hodc phé

duyét s6 luong nguoi 1am viéc trong don vi sy nghiép cong lap cua don vi hodc
ctia bo, nganh, dja phuong ctia nam trude lién ké voi nam ké hoach.

+ Céc van ban lién quan (néu co).
- S6 lugng hd so: 01 bo
d) Thoi han giai quyét: Khdng
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d) Péi tugng thyc hién TTHC: Co quan, don vi, dia phuong truc tiép quan
1y can b, cong chure, vién chirc
e) Co quan thyc hién TTHC:
- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND Thanh phé.
- Co quan thyc hién TTHC: S6 Noi vu.

g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh giao chi tiéu bién ché cong chic
trong co quan hanh chinh, s6 lugng nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong
1ap ctia Thanh pho.

h) Phi, 1€ phi: Khéng c6

i) Tén mau don, mau t& khai: Khong

k) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Khong

I) Can ctr phap ly ctia TTHC:

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

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri
viéc lam va so lugng nguoi lam viéc trong don vi su nghi€p cong 1ap.
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8. Thii tuc Tinh gién bién ché ddi véi can bd, cong chirc, vién chire
a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Cac co quan, to chire xay dung Ké hoach niam tinh gian bién ché
va ho so dé nghi tinh gian bién ché.

- Budc 2: Cac co quan, t6 chuc guri van ban va ho so dé nghi tinh gian bién
ché dén S& Noi1 vu va S¢ Tai chinh dé tham dinh.

- Budc 3: S¢ Noi vu phdi hop voi S¢ Tai chinh va Cac co quan, don vi cO
lién quan trinh Chu tich UBND Thanh pho quyét dinh phé duyét doi tugng tinh
gian bién ché.

b) Cach thire thuc hién: Truc tiép, truc tuyén

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so: Khdng quy dinh

d) Thoi han giai quyét: Khdng quy dinh

d) Poi tuong thuc hi¢n TTHC: Co quan, don vi, dia phuong truc tiép quan
1y can b, cong chtrc, vién chirc

e) Co quan thyc hién TTHC:

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

- Cg’ quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu, S¢ Tai chinh, Bao hiém x3 hoi
Thanh pho.

g) Két qué thyc hién TTHC: Quyét dinh phé duyét danh sach, kinh phi tinh
gian bién ché.

h) Phi, 1¢ phi: Khdng quy dinh

i) Tén mau don, mau t& khai: Khong

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: (Piéu 2, Piéu 18 Nghi dinh sb
29/2023/ND-CP)

* ,Cén bo, cépg chtrc, vién churc; can bg, cong chirc cép x4 va nguoi lam viéce
theo ché d6 hop dong lao dong khong xac dinh thot han trong cac co quan hanh
chinh cjuqc ap dung ché dd, chinh sach nhu cong chuc theo quy dinh cia Chinh
pht, néu thugc mot trong cac truong hop sau:

, Dﬁj du do ‘1‘2‘1 soat, sép xép lai to chirc bd may, nhan sy th§0 qué‘g dinh cua
cap co tham quyén hodc doi du do don vi sy nghiép cong lap sap x&p to chirc bo
may, nhan sy dé thuc hién co ché ty chu;

Doi du do sap xep lai don vi hanh chinh c4p huyén, cip xi theo quyét dinh
clia cap c6 tham quyén;

Do6i du do co céu lai can bd, cong chuc, vién chure theo vi tri viée lam, nhung
khong thé bo tri, srflp Xép duoc viéc lam khéac hodc bd tri duge viéc lam khac nhung
c4 nhan ty nguyén tinh gian bién ché va duoc co quan, to chirc, don vi tryc tiép
quan 1y dong ¥;
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Chua dat trinh d6 dao tao theo tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu quy dinh
ddi véi vi tri viée 1lam dang dam nhi€ém, nhung khong cé vi tri viéc lam khéc phu
hop dé bo tri va khong thé bd tri ddo tao lai dé chuan hoa vé chuyén mon, nghiép
vu hodc dugc co quan bo tri viée 1am khac nhung ca nhan tu nguyén thuc hién tinh
gian bién ché va dugc co quan, t6 chire, don vi tryc tiép quan 1y dong y;

C6 02 nam lién tiép lién ké tai thoi diém xét tinh gian bién ché, can bo, cong
chure, vién chire ¢6 01 nam Xép loai chat luong & mirc hoan thanh nhiém vu va 01
nam khong hoan thanh nhiém vu nhung khong thé b tri viée 1lam khac phu hop;
trong niam trudce lién k& hodc trong nam thyc hién xét tinh gian bién ché xép loai
chit lugong & murc hoan thanh nhiém vu tro Xuéng nhung ca nhan tu nguyén thuc
hién tinh gian bién ché va duoc co quan, t6 chic, don vi tryc tiép quan Iy dong ¥;

C6 02 nam lién tlep lién ké tai thoi diém xét tinh gian bién ché ma trong
ting nam déu co tong sb ngay nghi 1am viéc bang hoic cao hon sb ngay nghi tdi
da do 6m dau theo quy dinh tai khoan 1 Bleu 26 Luat Bao hiém xa hoi, co xac
nhan cta co quan Bao hiém xa hoi chi tra trg cdp Om dau theo quy dinh hién hanh
cua phap luat; trong nam trudce lién ké hodc trong ndm thue hién xét tinh gian bién
ché c6 tong s6 ngay nghi 1am viéc bang hoic cao hon s ngay nghi tdi da do dm
dau theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 26 Luat Bao hiém xa hoi, c6 xac nhan cta co
quan Bao hiém xa hoi chi tra tro cap 6m dau theo quy dinh hién hanh cta phap
luat, c4 nhan ty nguyén thyc hién tinh gian bién ché va duoc co quan, to chirc, don
vi truc tiép quan 1y dong y;

Can by, cong chire, vién chirc lanh dao, quan ly thoi gitr chirc vy, chire danh
do sap xép to chitc bd may, don vi hanh chinh theo quyet dinh cta cap co tham
quyeén, ca nhan tu nguyén thuc hién tinh gian bién ché va duoc co quan, t6 chirc,
don vi truc tiép quan 1y dong y;

Can b, cong chuc, vién chuc dang trong thoi gian bi ky luat nhung chua
dén murc bi bai nhiém hodc bi budc thdi viée theo quy dinh cta phéap luat tai thoi
diém xét tinh gian bién ché, c4 nhan tu nguyén thuc hién tinh gian bién ché, duoc
co quan, t6 chtrc, don vi tryc tiép quan 1y dong ¥.

* Nguoi lam viée theo ché do hop dong lao dong khong xac dinh thoi han
thuc hién cac cong viéc chuyén mon nghi€p vu thudéc danh muc vi tri viéc lam
chtc danh nghé nghiép chuyén ngémh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép
chuyén mon dung chung trong don vi sy nghiép cong lap theo quy dinh cta Chinh
phu doi du do sap x&p lai to chtrc hodc co cau lai nhan luc cta don vi theo quyét
dinh cua cp c6 tham quyén.

Nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap xa déi du do sap xép don vi
hanh chinh cép xd va nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ thon, t6 dan phd doi
du do sap xép thén, to dan phd khi _sap x€p don vi hanh chinh cap xa nghi trong
thoi gian 12 thang ké tir khi ¢6 quyét dinh sép xép cua cap c6 tham quyén.

Nguoi lam viée trong cac Hoi quan ching do Pang, Nha nuéc giao nhiém
vu va dugc Nha nudce bao dam kinh phi thuc hién nhi€ém vu Nha nudc giao thudc
mot trong cac truong hop quy dinh tai di€m a, d, e muc 1.
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Chu tich cong ty, Chu tich Hoi dong thanh vién, thanh vién Hoi dong thanh
vién, Tong giam doc, Giam déc, Pho Tong glam déc, Pho giam dbc, Ké toan
trudng, Kiém soat vién (khong bao gdbm Tong giam dbc, Giam dbc, Pho Tong giam
dbc, Pho Giam doc, Ké toan trudng lam viéc theo ché do hop dong lao dong) trong
cac cong ty trach nhi€ém hiru han mot thanh vién do Nha nudc nim gitr 100% von
diéu 1é (gém: cong ty me cua tip doan kinh té nha nudc; cong ty me cia tong cong
ty nha nudc; cong ty me trong nhdém cong ty me - cong ty con; cong ty doc 1ap)
ddi du do thuc hién ¢b phﬁn hoa, ban toan bd doanh nghiép, sap nhap, hop nhat,
chia tach, giai thé, pha san hoic chuyén thanh cong ty trach nhiém hitu han hai
thanh vién tré¢ 1€n hoac chuyen thanh don vi sy nghi€p cong 1ap theo quyét dinh
clia co quan c6 tham quyén; Giam dbc, Pho giam ddc, Ké toan trudng ciia cac cong
ty 1am, nong nghi¢p quoc doanh doi du do sap x€p lai theo quy dinh cua phap luat.

Can b0, cong chuc, vién chirc dugce cép co thém quyén ctr 1am nguoi dai
dién phan Von gop tai doanh nghiép do6i du do sap xép lai doanh nghiép theo quyét
dinh ciia cap c6 tham quyén.

Can b, cong chirc, vién chirc dugc cip co tham quyén cir sang giit chirc
danh lanh dao, quan ly tai cac quy tai chinh nha nuée ngoai ngan sach doi du do
sap xép lai quy do6 theo quyét dinh cia cap co thim quyeén.

Can b9, cong chuc, vién chire cap huyén, cip x3 doi du do sap xé'p’ lai don
vi hanh chinh cap huyén, cap xa giai doan 2019 - 2021 con chua giai quyét.
I) Can ctr phap ly cia TTHC:
- Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP ngay 03/6/2023 ctia Chinh phu quy dinh vé
tinh gian bién che;
- Nghi dinh 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 ctua Chinh phu quy dinh vé
tudi nghi huu.
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9. Thii tuc Panh gia, xép loai chit lwong can bd, cong chirc, vién chirc

a) Trinh tu thuc hién:

* Péi véi cdn bé

- Can bo lam bao cao tu danh gié,~nhép murc xép loai két qua cong tac theo
chuc trach, nhi¢ém vu dugc giao theo mau s6 01 cua Phy luc ban hanh kém theo

Nghi dinh s 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé dénh gid, xép loai
chat lugng can b, cong chirc, vién churc.

- Nhan x¢ét, danh gia can bo

+ T6 chue cude hop tap thé 1anh dao co quan, td chirc noi can bod cong tac
dé nhan xét, danh gia ddi voi can bo. Can b trinh bay béo cdo tu danh gia két qua
cong tac tai cudc hop, cac thanh vién tham du cudc hop déng gop ¥ kién, cic y
kién phai dugc ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

+ Cap c6 tham quyen quan 1y can bo quyet dinh viéc liy vy kién nhéan xét,
danh gia cua cac co quan, t chuc, don vi thudc thim quyén lanh dao, quan 1y truc
tiép ctia can bd duoc danh gia.

- Lay ¥ kién nhan xét, danh gia cta cdp ty dang cung cip noi can bo cong
tac.

- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng can b

+ Co quan tham muu vé cong tac can bd clia co quan quan 1y can bo tong
hop y kién nhan xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Diéu 17 Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phi vé danh gia, xep loai chat

lugng can b, cong chire, vién chure va tai lidu lién quan (néu cb), dé xuat ndi dung
danh gia va mirc xép loai chat luong dbi véi can bo.

+ Cap c6 tham quyén quan Iy can bo xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai
chat lugng d6i vai céan bo.

- Thong bao két qua danh gia, xép loai chat lugng can bo

Cap c6 tham quyen quan ly can b thong bao bang van ban cho can b va
thong bao cong khai vé két qua danh gia, x&p loai chat luong trong co quan, to
chtrc, don vi noi can bg cong tac; quyet dinh hinh thurc cong khai trong co quan,
to chtrc, don vi noi cdn bd cong tac, trong do uu tién ap dung hinh thirc cong khai
trén moi truong dién tu.

* Déi v6i cong chirc

Doi vii cong chive la nguoi dieng dau co quan, té chive, don vi

- Cong chirc 1am bao cao ty danh gia, nhan mirc xép loai két qua cong tac
theo churc trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 02 ctia Phu luc ban hanh kém

theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phii vé danh gia,
x€p loai chat lugng can b, cong chirc, vién chuec.

- Nhén x¢&t, danh gia cong chiic
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+ T6 chuc cudc hop tai co quan, to6 chuc, don vi noi cong chure cong tac dé
nhan xét, danh gia doi véi cong chirc.

+ Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé cong churc cia co quan,
to chure, don vi.

+ Truong hop co quan, t6 chire, don vi ¢6 don vi cu thanh thi thanh phan
bao gdm tap thé lanh dao co quan, t6 chuc, don vi, dai dién cap uy dang, cong
doan, doan thanh nién cung cap va nguoi dimg dau cac don vi cAu thanh; dbi véi
co quan, to chic, don vi c6 quy mé 16n thi nguoi dimg dau cac don vi cdu thanh
c6 thé tham gia ¥ kién bang vin ban.

+ Cong chuc trinh bay bao cao tu danh gia két qua cong tac tai cugc hop,
cac thanh vién tham du cudc hop déng gop ¥ kién, cac ¥ kién phai duoc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Lay y kién nhan xét, danh gia cia cap uy dang co quan, t6 chic, don vi
noi cong chure cong tac.

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

+ Co quan tham muu vé cong tac can bd cia co quan c6 thAm quyén danh
gia tong hop y kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Dicu
18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phti vé danh gia, xep
loai chat luong can bo, cong chuce, vién chire va tai ligu lién quan (néu co), dé xuat
ndi dung danh gia va mirc xép loai chat luong ddi vdi cong chic.

+ Cap c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng d6i véi cong
chue.

- Cap c6 tham quyén danh gia cong chirc thong bao bang vin ban cho cong
chtic va thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh
hinh thtrc cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi cong chirc cong tac, trong
do uu tién 4p dung hinh thirc cong khai trén méi truong dién tu.

Doi véi cdp phd ciia ngwoi dirng dau va cong chike thude quyén quin Iy
cua nguwoi dirng dau:

- Cong churc ty danh gia, xép loai chat lugng: Cong chirc 1am béo cdo tu
danh gia két qua cong tac theo nhi€ém vu dugc giao theo mau s6 02 cua Phu luc
ban hanh kem theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu

- Nhan xét, danh gia cong chuec:

+ T6 chuc cudc hop tai co quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhén xét, danh gia o1 véi cong chue.

+ Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé cong chirc cua co quan,
t6 churc, don vi hodc toan thé cong chirc cua don vi cau thanh noi cong chirc cong
tac trong truong hop co quan, té chuc, don vi c6 don vi cau thanh.

+ Truong hop cong chuc 1a cap pho cua nguoi ding dau co quan, to chue,

don vi ¢6 don vi cdu thanh thi thanh phan bao gom tip thé lanh dao co quan, t6
chtre, don vi, dai dién Cap uy Pang, Cong doan, Poan thanh nién cing cip va



27

nguoi ding dau cac don vi cau thanh; Ddi véi co quan, td chure, don vi ¢6 quy md
16m thi nguoi dung dau cac don vi cau thanh c6 thé tham gia y kién bang van ban.

+ Cong chuc trinh bay bao cao tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kién, cac v kién phai dugc ghi vao
bién ban va thong qua tai cude hop.

- L4y y kién nhan xét, danh gia cua Cép uy Pang co quan, t6 chirc, don vi
noi cong chirc cong tac ddi véi cAp phéd cua ngudi ding dau.

- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chit luong cong chic

+ Ddi v6i cong chire 1a cap pho cta nguoi dung dau, nguoi dung dau co
quan, t6 chtrc, don vi cin cr ¥y kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢
khoan 2 Piéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu va
tai liéu lién quan (néu c6) dé quyét dinh nodi dung danh gia va mirc xép loai chat
luong ddi véi cong chirc.

+ Pbi voOi cong chue thude quyén quan ly cua nguoi dimg dau, nguoi dimg
dau co quan, t6 chirc, don vi can cu 'y kién tai cudc hop nhan xet, danh gia quy
dinh tai diém b khoan nay quyét dinh ndi dung danh gia va murc xép loai chat lugng
doi véi cong chuec.

- Cip c6 tham quyén danh gia thong béo bang vin ban cho cong chirc va
thong bao cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc cong tac veé két
qua danh gia, x€p loai chat lugng; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan,
to chtrc, don vi noi cong chiic cong tac, trong d6 wu tién ap dung hinh thirc cong
khai trén moi truong dién t.

* Doi vdi vién chire

Doi véi vién chike la ngwoi dieng dau va cdp phé ciia ngwoi dieng dau:

- Vién chuc ty danh gia, xép loai chit lwong: Vién chirc 1am bao cdo tu danh
gia, muc xép loai két qua cong tac theo chirc trach, nhiém vy dugc giao theo mau
s6 03 cua Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 ctia Chinh phu)

- Nhén x¢ét, danh gia vién chire

+ T6 chtrc cudc hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia
doi véi vién chire. Thanh phan tham dy cudc hop bao gom toan thé vién chirc cta
don vi.

+ Tru’O’ng hop don vi c6 don vi ciu thanh thi thanh phan bao gém tap thé
lanh dao don vi, dai dién cap uy dang, cong doan, doan thanh nién cung cap va
nguoi dimg dau cac don vi cau thanh; d6i v6i don vi co quy mo 16n thi ngudi dimg
dau cac don vi cau thanh co thé tham gia y kién bang van ban.

+ Vién churc trinh bay bao cdo ty danh gia két qua cong tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gop y kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- Lay y kién nhan xét, danh gia cua cap uy dang don vi noi vién chiic cong
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tac.
- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong vién chirc

+ B phén tham muu vé cong tac can bd ctia co quan, don vi c6 thim quyén
danh gia tong hop y klen nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém c khoan 1
Piéu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu va tai liéu
lién quan (néu co6), dé xuat ndi dung danh gia va mirc xép loai chat luong ddi véi
vién chirc.

+ Cap c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chit luvgng d6i voi vién
chuec.

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

Doi véi vien chirc khong giik chire vu quén 1y:

- Vién chuc tu danh gia, xép loai chat lugng: Vién chirc 1am béo cao tu ddnh
gia két qua cong tac theo nhiém vu dugc giao theo mau s6 03 ciia Phy luc ban hanh
kem theo Nghi dinh s6 90/2020/ND- CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu

- Nhan x¢ét, danh gia vién chire

+ T6 chirc cude hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia
doi vai vién chirc.

+ Thanh phan tham du cudc hop bao gém toan thé vién chic cua don vi
hoac toan thé vién chirc ctia don vi cau thanh noi vién chirc cong tac trong trudng
hop don vi c6 don vi cau thanh.

+ Vién chtrc trinh bay bao cdo tu danh gla két qua cong tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gop vy kién, cac y kién phai duoc ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chét luong vién chirc

Cap c6 thim quyén danh gia, xép loai chat luong can cury kién tai cudc hop
nhan xét, danh gia quy dinh tai di€ém b khoan 2 Piéu 19 Nghi dinh s6 90/202Q/ND—
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu quyét dinh ndi dung danh gia va mirc xép loai
chat luwong do1 véi vién chuec.

- Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chat lugng vién chure thong bao bang
van ban cho vién chl’}’c V;‘l thong bao c()ng’khai trong co quan, to chuec, dornrvi noi
vién chirc cong tac ve ket qua danh gia, xep loai chat lugng vién chire; quyét dinh
hinh thirc cong khai trong co quan, t6 churc, don vi noi vién chure cong tac, trong
d6 uu tiéu ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tir.

b) Cach thirc thuc hién: Truc tiép

¢) Thanh phan, sb lugng hd so:

- Thanh phan hd so:
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+ Can b 1am bao cdo tw danh gia, nhan murc xép loai két qua cong tac theo
churc trach, phiém vu dugc giao theo mau s6 01 ctia Phu luc ban hanh kén} theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu v€ danh gia, x€p loai
chat luong can bd, cong chuc, vién chue.

+ Cong chure 1am bao cao ty danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac
theo churc trach, r}hiém vu dugc giao theo mau s6 02 cua Phu luc baq hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia,
x€p loai chat lugng can bd, cong churc, vién chirc.

+ Viél;l chll'xc lam bdo cdo tu danh gia két qua cong tac theo phiém vu duoc
giao theo mau s6 03 cua Phu luc bar} hanh kém tbeo Nghi fijnh sO 90/2020/Nb-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong cén bd, cong
churc, vién chrre.

- S6 luong ho so: 01 bo

d) Thoi han giai quyét:

Thyc hién theo quy dinh tai Diél:l 20 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 CI:J,a Chinh phu vé danh gia, xép loai chat lugng can bd, cong chirc, vién
chtrc. Cu thé nhu sau:

’ Thoi diém danh gia, Xép loai chat luong can bo, cong chire, vién chuc dugce
tién hanh trude ngay 15 thang 12 hang nam.

Poi voi don vi sy nghi¢p cong 1ap hoat dong trong linh vuc giao duc, dao
tao va mot s6 linh vyuc khac c6 thoi diém két thiuc nam cong tac trude thang 12
hang nam thi nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh thoi diém danh
gia, xép loai chat lugng vién chiec.

d) P6i tuong thuc hién TTHC: Can b, cong chirc, vién chic.

e) Co quan thuc hién TTHC: Co quan, don vi quan 1y, sir dung can bg, cong
churc, vién chirc.

9) Ké:t qua thyc hi¢n TTHC: Quyét dinh cua cdp c6 thim quyén vé két qua
danh gia, x€p loai chat lugng can bd, cong chire, vién chirc.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén mau don, to khai: mau s6 01, miu s6 02, mau sd 03 caa Phu luc ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctua Chinh phu vé
danh gid, xép loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chue.

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- Bao dam khach quan, géng b%}ng, chinh xac; khong né nang, tru dap, thién
vi, hinh thtc; bdo ddm ding tham quyén quan 1y, danh gid can bg, cong churc, vién
chuec.

- Viéc danh gia, xép loai chat lugng phai can cr vao chire trach, nhiém vu

dugc giao va két qua thyc hién nhiém vu, thé hién théng qua cong viéc, san pham
cu thé; ddi véi can bo, cong chire, vién chire lanh dao, quan 1y phai gin véi két qua
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thie hién nhiém vu cta co quan, to chirc, don vi duoc giao quan 1y, phu trach.

- Can b9, cong churc, vién chirc ¢d thoi gian cong tac trong nam chua da 06
thang thi khong thuc hién viéc danh gié, xép loai chat lugng nhung van phai kiém
diém thoi gian cong tac trong nam, trur treong hop nghi ché do thai san.

+ Cén bg, cong chirc, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh
cua phéap luat trong nam tir 03 thang dén duoi 06 thang thi van thuc hién danh gia
nhung khong xép loai chat lugng & mirc hoan thanh t6t nhiém vu tré 1én.

+ Can b9, cong chirc, vién chire nghi ché d6 thai san theo quy dinh cua phap

luat thi két qua xép loai chat luong trong nam 1a két qua xép loai chat luong cua
thot gian lam viéc thuc té ctia nam do.

- Két qua danh gia, xép loai chat lugng can b, cong chirc, vién chirc theo
quy dinh tai Nghi dinh nay du:0’c st dung 1am co so dé lién thong trong danh gia,
xép loai chat luong dang vién.’

I) Can ctr phap 1y ctia TTHC:
- Luat Can bd, cong chuc; Luat Vién chic;
- Nghidinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé dénh gia,
xep loai chat lugng can bo, cong churc, vién chirc.

- Nghi dinh 56 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ctia Chinh phi sira d0i Nghi
dinh s 90/2020/ND-CP.
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Mau s6 01
TEN CO QUAN, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TO CHUC, PON VI Péc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BQ

HO VA T8I ..
Chtrc vu, chlirc danh: ...
Co quan, t6 chire, don vi CONG tAC: 1.eveii ittt
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tuéng:

2. Pao dc, 16i séng:

3. Téc phong, 1¢ 16i lam viéc:

Y thirc t6 chirc ky luat:

Két qua thuc hién chirc trach, nhiém vu duogc giao: - Két qua hoat dong ctia co
quan, to churc, don vi dugc giao 1anh dao, quan ly, phu trach (xac dinh rd ndi
dung cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat lugng, tién d§ cong viéce):

- Nang luc lanh dao, quan 1y:

- Ning luc tap hop, doan két

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Tu nhan xét wu, nhugc diém:

2. Tu xép loai chat luong:

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh t&t nhiém vu; hoan thanh nhiém vu;
khong hoan thanh nhi€ém vu).

ooey NGAY.... thang.... nam....
NGUOI TU NHAN XET

(Ky, ghi r6 ho tén)

I, KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BQ (Phan
danh cho cap c6 tham quyén danh gid)

1. Nhan xét wu, khuyét diém:

2. Két qua danh gia, xép loai chat luong:
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(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vy;
khoéng hoan thanh nhiém vu).

3. Nhan dinh chiéu huong, trién vong phat trién ctia can bo:
..., NGAy.... thang.... nam
DAI DIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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Mau s 02
TEN CO QUAN, CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TO CHUC, PON VI Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQONG CONG CHUC

HO VA TN . i
Chirc vu, chirc danhi: ............oooiii e
DOn VI CONG tAC: ...
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tuéng:

2. Pao duc, 16i séng:

3. Tac phong, 1¢ 16i lam viéc:

Y thirc t6 chirc ky luat:

Két qua thuc hi’én chue trach, nhiém vu duoc giao (xac dinh rd ndi dung cong
viéc; tien do Két qua thuc hién chuec trach, nhiém vu dqqc giao (xg'lc dinh r6 noi
dung cbng Viéc; tien do thuc hién; ty I¢ hoan thanh, chat luong, tién d6 céng
Viéc.

Thai phuc vu nhan dan, doanh nghiép (461 voi nhitng vi tri tiép xuc truc tiép
hoic truc tiép giai quyét cong viéc clia ngudi dan va doanh nghiép).

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY

1. Két qua hoat dong cuia co quan, t6 chure, don vi duoc giao 1anh dao, quan 1y,
phu trach (xac dinh 16 ndi dung cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat
luong, ti€n do cong viéce):

8. Nang luc 1anh dao, quan ly:

9. Nang luc tap hop, doan két:

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQONG
1. Tu nhan xét wu, khuyét diém:

2. Tu xép loai chat luong:

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém;
khong hoan thanh nhiém vu).

., ngay.... thang.... nam
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NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho tén)
1. 'Y KIEN NHAN XET, PANH GIA
(Phan danh cho ngudi dimg dau don vi cAu thanh (néu c6))
ceer, NZAY.... thdng.... nam..
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi ro ho tén)

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG CHUC
(Phan danh cho cap c6 tham quyén danh gid)

1. Nhan xét wu, khuyét diém:

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

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vu;
khong hoan thanh nhiém vu).

3. Nhan dinh chiéu huodng, trién vong phat trién ctia can bo:
..., Ngay.... thang.... nam...
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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MAZu s6 03
TEN CO QUAN, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO CHUC, PON VI Doc lap - Tu do - Hanh phic
PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT
LUQNG VIEN CHUC
Nam...............

| LTV 0 1< S
Chtrc danh NZHE NERIBP: ...v.ev.e et
DO VI CONE tAC: ..o e e
I. KET QUA TU PANH GIA

- Chinh tri tu tuéng:

- Pao duc, 16i séng:

- Tac phong, 1 16i lam viéc:
- Y thite t6 chire ky luat:

- Két qua thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh rd ndi dung cong
viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat luong, tién do cong viéc):

- Thai d6 phuc vu nhan dan, doanh nghi¢p (d6i vai nhitng vi tri tiép xuc tryc tiép
hoic tryc tiép giai quyét cong viéc caa nguoi dan va doanh nghiép.

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY

Két qua hoat dong cua co quan, to chire, don vi duoc giao quan ly, phu trach:
- Nang lyc 1anh dao, quan 1y:

- Nang luc tap hop, doan két:

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG

1. Ty nhan xét wu, khuyét diém:

2. Tu xép loai chat lugng:

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vuy; khong
hoan thanh nhiém vu).

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY
Két qua hoat dong cia co quan, t6 chure, don vi duoc giao quan 1y, phu trach:

., NQAY.... thang.... nam ...
NGUOI TU NHAN XET
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(Ky, ghi r6 ho tén)

111. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA POI VOI CAP PHO CUA NGUOI PUNG
DPAU PON VI SUNGHIEP CONG LAP

.......... , ngay.... thang.... nam ...
NGUOI NHAN XET, PANH GIA

(Ky, ghi ro ho tén)
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IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC (Phan
danh cho cap c¢6 tham quyén danh gia)

1. Nhan xét uu, khuyét diém:

2. Két ,qué danh gia, xép loai chat luong: (Hoan thanh xuét sdc nhiém vu; hoan
thanh t6t nhiém vuy; hoan thanh nhiém vu; khong hoan thanh nhiém vu).

..., NGAy.... thang.... nam...
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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10. Thii tuc xin thdi giir chirc vu quan ly, xin théi viéc ddi voi cong chiic,
vién chire

a) Trinh tu thuc hién:

Doi véi cong chive

* Quy trinh xem xét cho tur chue:

- Cong chuc l1anh dao, quan 1y c6 don xin tir chure.

- Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngdy nhan don dé nghi tir chtic ctia cong chiie,
co quan tham muu vé t6 chirc can bd hodc ngudi ding dau co quan, to chic noi
cong chirc dang cong tac phai trao ddi v6i cong chitc c6 don dé nghi tir chc.
Truong hgp cong chirc rat don thi dumg viée xem xét; truong hop cong chirc khong
rat don thi co quan tham muu vé to chirc can bd xem xét, dé xuat véi cap c6 tham
quyén theo phan cap quan 1y can bo;

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay co quan tham muu vé to chtrc can b co
van ban de Xuat, tap thé lanh dao co quan, t6 chirc c6 thAm quyén phai thao luan,
biéu quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh dé cong chirc tir chtic phai duoc trén
50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao dong ¥; trudng hop nhan su dat ty 16 50%
thi do ngudi dimg dau quyét dinh.

* Quy trinh thoéi viéc:
- Cong chire phai lam don gui co quan, td chirc, don vi c6 thim quyeén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu dong y cho cong chirc
thoi viée thi co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén ra quyét dinh thdi viéc bang
van ban; néu khong dong y cho cong chirc thdi viéc thi tra 10i cong chirc bang van
ban va néu 1 1y do theo quy dinh tai diém ¢ Diéu 4 Nghi dinh 46/2010/ND - CP
ngay 27/4/2010 cua Chinh phu

Doi voi vién chirc
* Quy trinh xem x¢€t cho thoi gitr chirc vu dé1 véi vién chire gilr chire vu quan 1y:
- Vién chure quan 1y c6 don xin thoi gitr chirc vu quén 1y.

- Cham nhéat sau 10 ngay ké tur ngay nhan don xin thoi gitr chirc vu quan ly
ctia vién chirc, bo phan tham muu vé t6 chtrc can bd hodc nguoi dimg dau don vi
su nghiép cong 14p noi vién chic dang coéng tac phai trao d6i voi vién chirc c6 don
dé nghi thoi giit chirc vu. Trudng hop vién chirc chire rat don thi ding viée xem
xét; truong hop vién chirc khong rat don thi bo phan tham muu vé té chitc can bd
xem xét, d& xuét véi nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap hoic cap co tham
quyén theo phan cap quan 1y can bo;

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay bd phan tham muu vé t6 chirc can bo
c6 vin ban dé xuat, tap thé lanh dao co quan, don vi c¢6 thim quyén phai thao luat,
biéu quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh cho vién chuc théi giir chitc vu quan 1y
phai dugc trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao dong y; trudng hop dat ty
1& 50% thi do ngudi dimg dau quyét dinh.
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* Quy trinh xem xét cho thoi viéc
- Vién churc c6 van ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban dé nghi
ctia vién chirc, néu ddng ¥ cho vién chirc thoi viéc thi nguoi ding dau don vi su
nghiép cong lap cham dut hop dong lam viéc va giai quyét ché do thoi viec cho
vién chirc theo quy dinh. Trudng hop khong dong ¥ cho vién chirc thoi viée thi phai
tra 16i vién chirc bang vian ban va néu 1 1y do theo quy dinh.

b) Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén.

¢) Thanh phan, sb lugng hd so:

- Thanh phan hd so:

Ho so xem xét cho tir chive d6i véi cong chire:

+ Pon xin tir chire cia cong chur;

+ T trinh cua co quan tham muu vé td chirc can bo;

+ Céc van ban co lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, ¥ kién cua co quan
c6 tham quyén, don dé nghi ctua cong churc.

+ Bién ban ho1 nghi va bién ban kiém phicu.
Ho so xem xét cho vién churc thoi giit chure vu quan ly doi voi vién chirc:
+ T trinh cua b phan tham muu vé t6 chiic can bg;

+ Céc van ban c6 lién quan: Quyét dinh, vin ban két luan, ¥ kién cta co
quan, don vi ¢6 tham quyén, don d€ nghi cta vién chic;

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

-S4 luong ho so: Chua quy dinh.

d) Thoi han giai quyét:

* P6i voi cong chirc:

- Tu chire: Cham nhat sau 10 ngay keé tir ngay nhan don dé nghj tir chic ctia
cong chuc, co quan tham muu ve t6 chic can b hodc ngudi dung dau co quan, to
chtrc noi cong churc dang cong tac phai trao doi voi cong chirc ¢6 don dé nghi tir
chtrc; Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay co quan tham muu vé t6 chirc can b c6
van ban d¢ xuat, tap thé lanh dao co quan, t6 chirc c6 tham quyén phai thao luén,
biéu quyét bang phiéu kin.

- Thoi vi€e: Trong thoi han 30 ngay, ké tur ngay nhan don, néu dong y cho
cong chire théi viée thi co quan, to chire, don vi ¢6 thim quyén ra quyét dinh thoi
viéc bang van ban

* Thoi viée dbi voi vién chirc:

+ Cham nhat sau 10 ngay ké tr ngay nhan don xin thdi gitr chirc vu quan ly

ctia vién chirc, bo phan tham muu vé to chic can bd hodc nguoi du’ng dau don vi
su nghiép cong 14p noi vién chic dang cong tac phai trao d6i véi vién chiic ¢6 don
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dé nghj thoi gitr chirc vu.

+ Cham nhit sau 15 ngay ké tir ngay bo phan tham muu vé to chic can bo
c6 van ban dé xuat, tap thé lanh dao co quan, don vi ¢6 tham quyén phai thao luat,
biéu quyét bang phiéu kin.

d) Péi tuong thuc hién TTHC: Can bg, cong chure, vién chirc.

e) Co quan thuc hién TTHC: Co quan, t6 chirc quan ly cong chirc, vién chure,
co quan tham muu vé t6 chiic can bg, bd phan tham muu vé to6 churc can b cia co
quan, to6 chirc quan 1y cong chirc, vién chirc.

) Két qua }huc hién TTHC: Quyét dinh, vin ban két luan, y kién cua co
quan c6 tham quyén.

h) Phi, 1¢ phi: Khong.

i) Tén mau don, mau t& khai: Khong
K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:
Khong du stc khoe;

Khong du nang luc, uy tin;

Theo yéu cAu nhiém vu;

Vi ly do khac.

I) Can ctr phap 1y cua TTHC

- Luat Can bd, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

- Luat Vién chtrc ngay 15 thang 11 nam 2010;
- Luét stra d6i, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat
Vién churc nam 2019;

‘ - Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

‘ - Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
v€ tuyén dung, s dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cua Chinh phu stta doi, bd sung mot so0 di€u cua Nghi dinh so
115/2020/ND-CP;

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phii quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu d6i véi cong chirc.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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11. Thi tuc nghi huwu ddi véi cong chire, vién chire
a) Trinh tu thuc hién:

Co quan, don vi theo tham quyén phan cip quan Iy cong chire, vién chiic ra
soat cong chire, vién chirc dén tudi nghi huu theo quy dinh, trude 6 thang tinh dén
thoi diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bao thoi diém nghi huu cho cong
chue biét, trudc 3 thang dén thoi diém nghi huu ban hanh Quyét dinh.

b) Cach thire thuc hién: Truc tiép, truc tuyén

¢) Thanh phan, sb lugng hd so:

- Thanh phan hd so:

+ Ly lich cong chtic, vién chuec:

+ Ban sao s0 bao hiém x3 hoi.

- S6 lugng ho so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét:

- Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6
chtre, don vi quan ly cong chire, vién chirc phai ra thong bao bang van ban vé thoi
diém nghi huu dé cong Chlll"C biet (doi vai cong chirc theo mau tai Phu luc I ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy
dinh vé thoi viéc va nghi huu do61 véi cong chire);

- Trudc 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6
chire, don vi quan 1y cong chire, vién chire phai ra quy€t dinh nghi huu (doi véi
cong chirc theo mau tai Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh nay).

d) Bdi twong thuc hién TTHC: Cong chirc, vién chuc.

e) Co quan thyc hién TTHC: Co quan, t6 chtic, don vi quan 1y cong chirc,
vién chtrc.

g) Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh nghi huu dbi véi cong chirc, vién
chuec.

h) Phi, 1€ phi: Khong

i) Tén mau don, mau to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc luc IT cia Nghi dinh
50 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh v€ thdi viée va nghi
huu doé1 vai cong chire.

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Cong chtrc, vién chirc duge nghi huu
theo quy dinh cua B§ luat lao dong.

I) Can ctr phap 1y ctia TTHC:

- Luéat Can bd, cong churc ngay 13/11/2008;

- Luét Vién chuc ngay 15/11/2010;

- Luét stra doi, bd sung mot sb diéu cua Luat Can bd, cong chtrc va Luat Vién
chirc nam 2019;
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- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phii quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly Vig%n chﬁc; Nghi dinh sO 85/2023/ND-CP ngéy
07/12/2023 cua Chinh phu sta d6i, b6 sung mdt so dieu cia Nghi dinh so
115/2020/ND-CP;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc;
- Nghj dinh s0 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ciia Chinh phi quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu doi véi cong chic;
- Nghi dinh s6 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh
vé tudi nghi huu.
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MAU THONG BAO NGHI HUU
(Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 46/2010/NP-CP ngay 27 thang 4 nam 2010 ciia
Chinh phu)
TEN CO QUAN, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO CHUC, PON VI
S6:  [TB-...

Poc lap - Tu do - Hanh phic

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

‘ THONG BAO (2)
vé viéc nghi huu doi véi cong chire

Kinh gii: ONng (DA) ....cvvecveeeiceeeeieeeeseeeeee e,
Can ct Luat Bao hiém xi hoi ngay 29 thang 6 nim 2006;
Can ctr Luat Céan b9, cong chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008;
Can ctr Nghi dinh 56‘152/2006/NB-CP ngay 22 thang 12 nam 2006 cua Chinh phu
hudng dan mot s6 diéu cua Luat Bao hiém xa hdi vé bao hi€ém xa hoi bat budc;
Can cur Nghi dinh sO ../2010/ND-CP ngay ... thang ... nam 2010 cua Chinh phu quy dinh
vé thoi viéc va thu tuc nghi huu do61 véi cong chue;

Cin cir ho so cong chirc va hd so bao hiém xa hoi, ........ 1)........ thong béo:

(@] g0 (o ) SRS
Sinh ngay ........ thang .............. nam...............

L5 10 (3 721 PR PERPRN

Ké tir ngay ... thang ... nam .... s& dugc nghi huu dé hudng ché do bao hiém xa hoi theo
quy dinh.

... (1) ... thong bao dé ong (ba) .......duoc biét va thuc hién./.
NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
Noi nhdn: (Ky tén, dong déu)
- Nhu trén;
- Luu: VT, H6 so cong chirc, TCCB.
Ghi chu:
(1) : Co quan, t6 chirc, don vi qudn Iy céng chirc;

(2) : Théng bdo dwoc co quan, té chire, don vi qudn 1y cong chike giao truec tiép cho
cong chue.



44

MAU QUYET BPINH NGHI HUU
(Ban hanh kém theo Nghi dinh so 46/2010/ND-CP ngay 27 thang 4 nam 2010 ciia
Chinh phu)
TEN CO QUAN, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO CHUC, PON VI
Sé:  IQD-...

Poc lap - Tu do - Hanh phic

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

QUYET PINH

veé viéc nghi huu dé hwéng ché do bao hiem xa hoi

Can ct Luat Bao hiém xa hoi ngay 29 thang 6 nim 2006;

Can ctr Luat Céan b9, cong chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008;

Can cir Nghi dinh s6 152/2006/ND-CP ngay 22 thang 12 nam 2006 cua Chinh phu hudng
dan mot sb diéu cua Luat Bao hiém xa hoi vé bao hiém xa hoi bat budc;

Can cir Nghi dinh s6 .. ../2010/ND-CP ngay ... thang ... nam 2010 cua Chinh phu quy dinh
ve thoi viée va thu tuc nghi huu doi véi cong chuc;

Xét dé nghi cta............ (2).....,

Puoc nghi huu dé hudng ché do bao hiém x3 hoi tir ngay ... thang ... nam ...

Noi cu tri sau khi nghi hurti: ..o

Piéu 2. Ché d6 bao hiém xa hoi ddi v6i ong (b3) ......cevvvververnrenee, do Bao hiém x4 hoi
Thanh phd (thanh phd) ...giai quyét theo quy dinh clia phap luat Bao hiém x4 hoi hién
hanh.

Piéu 3. Thu trudng cac co quan, don vi c6 lién quan va ong (bd).............. chiu trach

nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

-Nhu Dbiéu 3;

- BHXH Thanh phb....
- Luu:.........
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NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
(Ky tén, dong dau)

Ghi chu:
(1) : Co quan, t6 chirc, don vi qudn Iy cong chirc;

(2) : Ngwoi dirng dau don vi phu trach céng tdc té chire, cdn b ciia co quan, té chikc,
don vi quan ly cong chirc.
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12. Thii tuc b6 nhiém lanh dao cap sé va twong duong.

a) Trinh tg thuc hién:

- Chuan bi ho so B6 nhiém chirc vy lanh dao, quan ly doi véi can b9, cong
chuec, vién chuc gui Bo phan Tiép nhan va Tra két qua So Noi vu.

- Truong hop hd so B6 nhiém ch}ﬁ:c vu lanh dao, quan ly doi V('?’i can bg, cong
chue, vién chirc khong dam bao céc di€u kién quy dinh, B phan Ti€p nhan va Tra
két qua S& Noi vu thuc hién phieu tra ho so cho don vi.

* Poi vbi cong chire:

1. Xin chtl trvong b6 nhiém:

a) Co quan, t6 chirc, don vi ¢6 nhu cau bd nhiém cong chure 1anh dao, quan
1y trinh cap c6 tham quyén bo nhiém xin chu truong bang vin ban, trong d6 néu rd
s6 luong chure vy, chitc danh can kién toan, nguén nhan sy du kién bo nhiém va du
kién phan cong linh vuc, nhiém vu cu thé;

b) Cham nhét 1a 15 ngy lam viéc ké tir ngdy nhan duoc dé nghi, cip c6 tham
quyén bo nhiém phai xem xet, quyet dinh vé chu treong bo nhiém, trong d6 xac
dinh rd ngudn nhan sy du kién bo nhiém, ndi dung khac (néu co);

¢) Cham nhit 13 30 ngay 1am viéc ké tir ngay c6 van ban dong y vé chu
truong bd nhiém, co quan, td chue, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh
nhan su theo quy dinh. Trudng hop chua hoan thanh thi co quan, t6 chirc, don vi
phai bao cao cap c6 thaim quyén bod nhiém xem xét, chi dao.

2. Thuc hién quy trinh bo nhiém d6i véi nguon nhan sy tai cho:

Quy trinh b nhiém d6i v6i ngudn nhan sy tai chd gdm 05 budc; cac hoi nghi
chi duoc tién hanh khi ¢6 it nhat 2/3 s6 ngudi duoc triéu tdp ¢ mit.

Ty 1é phiéu gi6i thiéu dugc tinh trén tong s6 nguoi triéu tap. Phiéu gidi thidu
nhan sy bd nhiém tai cac budc 2, bude 3, bude 4, budc 5 do Ban to chirc hdi nghi
phat hanh, c6 dong diu treo cua co quan, to chire, don vi hodc c6 chir ky truc tiép
cua nguoi chu tri trong truong hop co quan, t6 chtrc, don vi khong c6 con dau; ndi
dung hoi nghi va két qua kiém phleu tai cac budc nay duoc ghi thanh bién ban. S6
ph1eu gi61 thiéu nhan sy dugc chun bj theo sb lugng thanh phan tri¢u tap va duoc
phat theo s6 luong ngudi c6 mit.

Thanh phan triéu tap thuc hién theo quy dinh tai khoan nay.
a) Budc 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 1)

Trén co s8¢ chu truong bd nhiém, yéu cau nhiém vu ctia co quan, to chirc,
don vi va nguon nhén su trong quy hoach, nguoi ding dau chu tri cing tap thé lanh
dao ra soat, thong nhat vé co cau, tiéu chuén, diéu kién, , quy trinh nhan sy; xem xet
danh sach tat ca nhiig nguoi dugce quy hoach tir ngudn nhén su tai chd (gdm ca
nhan sy duoc quy hoach chtrc vu, chirc danh twong dwong tré 1én); ra soat két qua
danh gia, nhan xét di voi timg nhan sy trong quy hoach va théng qua danh sach
nhan su dap Gng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé gidi thiéu ¢ bude tiép theo.



47

Danh sach nhan su duoc gidi thiéu phai dap Gmg cac tiéu chuan, diéu kién theo quy
dinh cua Bang, ctia phép luat va phu hop véi chu truong bo nhiém.

Thanh phan: Ngudi ding dau, cip pho cua nguoi dung dau co quan, t6 chrc,
don vi. Pai dién co quan }10:;10 bd phan tham muu vé té churc, can b tham du hoi
nghi nhung khong bé phiéu.

Két qua thao luin va dé xuét duoc ghi thanh bién ban.
b) Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong

Ngudi ding dau trao doi dinh huéng nhan sy bd nhiém dé hoi nghi thao luan
va tién hanh gi6i thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Thanh phan: Tap thé lanh dao theo quy dinh tai diém a khoan nay; Ban
thuong vu cap Uiy ciing cap (d01 v6i to chirc dang cap trén co so) hodc cap iy cung
cap (d6i véi to chirc dang cap co $0) cua co quan, t6 chirc, don vi; nguoi dimg dau
cac don vi thude va truc thude (néu cb).

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: M&i thanh vién tham du héi nghi gi6i
thiéu 01 nguoi cho 01 vi tri chirc vy, chirc danh; nguoi dat s6 phiéu cao nhét trén
50% sb phleu gio1 thi¢u thi dugc luwa chon. Trudong hop khong c6 nguoi nao dat
trén 50% sb phiéu gidi thiéu thi chon tat ca nguoi c6 sb phiéu gidi thiéu dat tir 30%
tré 1én dé gidi thidu & budc tiép theo; trudng hop khong co nguoi dat du 30% sb
phiéu gi6i thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac bude tiép theo va bio cdo cip co
tham quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu khong cong bb tai hoi nghi nay.
¢) Budc 3: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 2)

Trén co s& két qua gidi thiéu nhan sy & budc 2, tap thé lanh dao tién hanh
thdo luan va gioi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

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

Nguyén tic gidi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 nguoi cho
01 wvi tri chure vy, chire danh trong s6 nhan sy duoc gid1 thiéu & budce 2 hodc gidi
thiéu nguoi khac co du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; ngudi dat s6 phiéu cao
nhét trén 50% sb phleu gi01 thiu thi dugce lya chon. Truong hop khong co nguoi
nao dat trén 50% s phiéu gidi thiéu thi chon tat ca ngudi co sb phiéu gidi thiéu dat
tr 30% tro 1én dé gioi thiéu ¢ bude t1ep theo; truong hop khong c6 nguoi dat du
30% s6 phleu gioi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao cao
cap c6 thAm quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gidi thi€u & budc nay khac véi nhan sy duogc gidi thi¢u
o budc 2 thi tap thé 1anh dao thao luan, xem xét, quyét dinh viéc Iva chon nhan su
dé gidi thidu & budc tiép theo bang phiéu kin theo tham quyén va chiu trach nhiém
vé quyét dinh ctia minh. Ngudi dugc lya chon phéi dugc t6i thicu 2/3 tong s6 thanh
vién tap the lanh dao gioi thiu. Truong hop khong c6 nguoi dat du so phiéu thi
khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao cao cip co tham quyén xem xét,
chi dao.
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Két qua kiém phiéu dugc cong bo tai hoi nghi nay.
d) Bu6c 4: Hoi nghi can bo chi chét

T chuc 1ay ¥ kién cta can bo cha chét theo danh sach nhan sy dugc gidi
thiéu ¢ buoc 3.

Thanh phf?m Tép thé 1anh dao mé rong theo quy dinh tai diém b khoan nay;
nguoi dung dau cac t chirc chinh tri - x3 hoi cua co quan, t6 churc, don vi (néu c0);

cap ph6 ctia ngudi dung dau cc co quan, to chirc, don vi thudc va truc thudc (néu
cd).

Truong hop bd nhiém cong chire 1anh dao, quan 1y ctia don vi 14 to chirc cAu
thanh hoac cta co quan, td chire, don vi ¢6 don vi thudc, truc thude nhung c6 dudi
30 nguoi hodc cia co quan, to chire, don vi khong c6 don vi thude, truc thude thi
thanh phan tham dy gom toan thé cong chitc ciia co quan, t6 chiic, don vi do.

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

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

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

Trudc khi tién hanh hoi nghi, co quan, to chure, don vi c6 van ban dé nghi
cap iy cung cap danh gia, nhan xét bang van ban vé nhan sy; tién hanh xac minh,
két luan nhirng van dé mdi nay sinh (néu c6) ddi véi nhan suy.

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

Trinh ty thyc hién: Can clr vao y kién dénh gia, nhan xét béng van ban cua
Cap uy cung cap; két qua lay phleu & cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan nhimng
van dé méi nay sinh (néu c0) d6i v6i nhan su duogc dé nghi bd nhiém, tap thé lanh
dao thao luan va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

Nguyén tic lira chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhit trén 50% sb phleu gioi
thi¢u thi dugc lya chon de nghi bd nhiém. Trudng hop co 02 ngudi ¢ sb phiéu
ngang nhau déu dat 50% sb phiéu gidi thiéu thi nguoi dimg dau xem xét, lua chon
nhan sy dé dé nghi b nhiém; dong thoi bao cao ddy du cac y kién khac nhau dé
cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg « dau co quan, to chtrc, don vira quyet dinh b6 nhiém theo thAm
quyén hoic trinh cép c6 thim quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh.
3. Thyc hién quy trinh b6 nhiém d6i v6i ngudn nhan sy tir noi khéc:

Trudong hop nhan su do cap c6 tham quyén duy kién diéu dong, b6 nhiém tir
nguon nhén sy ngoai co quan, t6 chic, don vi hodc do co quan, t6 chtrc, don vi dé
xut (ttr ngudn nhan sy ngoai co quan, to chirc, don vi) thi co quan, bo phan tham
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muu vé t6 chirc, can bd ctia co quan c6 tham quyén bo nhi€m tién hanh cac cong
viéc gom 03 budc nhu sau:

Budc 1: Trao doi, lay y kién cua tap thé 1anh dao ctia co quan, t6 chirc, don
vi noi du kién bé nhiém vé chu trrong bo nhi¢m.

‘ Budc 2: Trao ddi, léy y kién cua tap thé 13nh dao noi nhén sy dang cong te"tc
ve€ chu truong bd nhi¢ém. Tap thé lanh dao noi nhan sy dang cong tac to chirc lay
phicu.

'Nguoi duge dé nghi bo nhiém phai dat trén 50% sb phiéu gi6i thiéu (tinh

trén tong s6 ngudi dugc tridu tap); truong hop dat 50% thi do nguoi dimg ddu xem
xét, quyét dinh.

Lay danh gia, nhan xét ctia co quan, t6 chirc, don vi va ho so nhan su theo
quy dinh.

Gap nhan su duogc du kién bo nhiém deé trao doi v€ yéu cau nhi€ém vu cong tac.

Buaoe 3: Chu tri, phdi hop véi cac co quan, t6 chuc, don vi lién quan thAm
dinh vé nhéan sy va lap to trinh trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Trudng hop nhan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 churc, don vi (noi nhan su dang cong tac hoac noi du kién bd nhiém) hoac
nhan sy dugc du kién bd nhiém con cé ¥ kién khac nhau, chua théng nhét thi co
quan, by phan tham muu vé td chure, can bo béo cao dﬁy ducacy kién va trinh cép
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dung dau co quan, to chire, don vi ra quyét dinh bd nhiém theo tham
quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

4. Can ct diéu kién cu thé cua co quan, t6 chirc, Bo trudng, Thu trudng co
quan ngang B9, nguoi dimg dau t0 chirc do Chinh phu, Thii tuéng Chinh phi thanh
1ap ma khong phai la don vi su nghi€p cong lap, Chu tich Uy ban nhan dan tinh,
thanh pho tryc thudc Trung wong quy dinh cy thé vé tham quyén, quy trinh, thu tuc
bd nhiém, trach nhiém t6 chirc cudc hop cac budc; quyét dinh cu thé thanh phan
tham dy cac budc trong quy trinh bd nhiém cac chire vu, chtre danh lanh dao, quan
ly thudc pham vi phu trach, bao dam phu hop voi nguyén tac theo quy dinh cua cip
c6 tham quyén, quy dinh tai Nghi dinh nay va quy dinh khac c6 lién quan.

* Poi véi vien chire:

1. Xin chu truong bd nhiém

a) Co quan, don vi ¢6 nhu cau b6 nhiém vién chtrc quan 1y trinh cap c6 tham
quyén bd nhiém xin chu trrong bang van ban, trong d6 néu rd chirc vu, chirc danh
can kién toan, nguén nhan su du kién bé nhiém va du kién phan cong linh vuc,
nhiém vu cu thé.

b) Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc dé nghi, cap co
tham quyén bo nhi¢m phai xem xét, quyét dinh vé chu truong bo nhiém.

¢) Trong thoi han 30 ngdy lam viéc ké tir ngay c6 van ban dong ¥ vé chi
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treong bo nhiém, co quan, t6 chirc, don vi phai hoan thanh viéc thyc hién quy trinh
nhan sy theo quy dinh.

2. Thyc hién quy trinh bo nhiém ddi véi ngudn nhan sy tai cho:

Quy trinh bd nhiém dbi voi ngudn nhan sy tai chd gdm 05 budc; cac hoi nghi
chi duogc tién hanh khi ¢6 it nhit 2/3 sb ngudi dugce tridu tdp c6 mit. Thanh phan
tri¢u tap thuc hién theo quy dinh tai khoan nay, trir truong hop quy dinh tai khoan
2 Piéu 47 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

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

Trén co s chu treong bd nhiém, yéu cau nhiém vu cta don vi va ngudn nhan
su trong quy hoach, ngudi ding dau chu tri cung tap thé 1anh dao thao luan, ra soat,
théng nhat vé co cau, sO luong, tiéu chuan, diéu kién va quy trinh nhan su; dong
thoi tién hanh ra soat két qua danh gia, nhan xét doi véi timg nhan sy trong quy
hoach (gom ca nhan sy dugc quy hoach chitc danh twong duong trd 1én) va thong
qua danh sach nhan su dap Gng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé 1ay y kién
gidi thidu & budc tiép theo.

Thanh phén: Tap thé 13nh dao co quan, don vi, gém:

Nguoi dimg dau, cép phoé cua ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap;
viéc xac dinh ngudi dung dau trong co sé gido duc dai hoc thuc hién theo quy dinh
cua Pang va cua phap luat chuyén nganh.

Truong hop nguoi dimg dau, cip pho cua nguoi ding dau don vi sy nghiép
cong lap khong trong Ban thuong vu cap uy cung cap (d01 v6i to chirc dang cap
trén co s¢) hodc cap uy cung cap (dbi VOl t6 chtrc dang cap co s0) cua co quan, don
vi thi nguoi dimg dau Ban thuong vu cap uy cung cap (d01 v6i to chirc dang cap
trén co s&) hodc ngudi ding dau cip uy cing cip (ddi véi t6 chirc dang cap co s6)
cua co quan, don vi tham du.

Can cr vao phan cap thim quyén bo nhiém, dai dién lanh dao co quan co
tham quyén bo nhiém chu tri hdi nghi hodc uy quyén chu tri hoi nghi.

ngu(‘)’i‘dl’mg dau co quan hodc bd phan tham muu V’é td chure, can bo cla cép
c6 tham quyén b6 nhiém tham du hodc uy quyén cho cap pho tham dy hoi nghi
nhung khong b phicu.

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

Can ¢l vao co cau, sb luong, tiéu chun, diéu kién va danh sach nhan su di
dugc thong qua & budce 1, ngudi dimg dau trao d6i dinh huéng nhan sy b nhiém
phu hop véi yéu cau cla dO’Il vi dé hoi nghi thao luan va tién hanh gi6i thiéu nhan
su bang phiéu kin.

Thanh phan: Tap thé lanh dao theo quy dinh tai diém a khoan nay; Ban
thuong vu cap Uiy cing cap ((101 vé6i t6 chirc dang cap trén co sd) hoic cap uy cung
cap (d6i véi to chirc dang cap co s0) cua co quan, don vi; nguoi ding dau cac don
vi thudc va truc thudc (neu co).
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Nguyén tic gi6i thiéu va lya chon: Mbi thanh vién tham du hoi nghi gidi
thiéu 01 ngudi cho mét chire danh; ngudi nao dat s6 phiéu cao nhét trong s6 nguoi
dat ty 1€ trén 50% tinh trén tong sO nguoi duogc triéu tap gidi thi€u thi duoc lua
chon. Truong hop khong c6 ngudi nao dat trén 50% thi chon tat ca ngudi cd sb
phiéu gi6i thigu dat tir 30% tro 1én d¢ gidi thiéu & budc tiép theo. Truong hop
khong c6 nguoi dat 30% sO phleu gioi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc
tiép theo va bao cdo cap c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Ehleu gidi1 thiéu nhaq su bod r}hlcm @0 Ban to chtrc hoi nghi phat hanh, cé
dong dau treo cua don vi. K&t qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, khong cong
bo tai hoi nghi nay.

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

Trén co so két qua gidi thiéu nhan sy & budc 2, tap thé lanh dao tién hanh
thdo luan va gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

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

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 ngudi cho
01 chtrc danh trong s6 nhan sy duoc gidi thiéu ¢ budc 2 hodc gioi thiéu nguoi khac
c¢6 du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; nguoi nao dat s6 phiéu cao nhat trong
s6 nguoi dat ty 16 trén 50% tinh trén téng s6 ngudi dugce triéu tip gio1 thi¢u thi
duoc lua chon. Trudng hop khong c6 ngudi nao dat trén 50% thi chon tit ca ngudi
c6 s6 phiéu gidi thidu dat tir 30% trd 1én dé gidi thiéu & budc tiép theo. Truong hop
khong c6 nguoi dat 30% so phiéu gidi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc
tiép theo va bao cdo cip cd tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gidi thi€u & budc nay khac véi nhan sy dugce gidi thi¢u
o budc 2, tap thé 1anh dao hop, thao luan, phan tich, danh gia, xem xét, quyét dinh
viéc lua chon nhan su d€ gioi thi€éu & budce ti€p theo bang phiu kin theo tham
quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh. Nguo1 duoc Iva chon phai duoc
to1 thi€u 2/3 tong s6 thanh vién tap thé 1anh dao gidi thi¢u. Truong hop khong co
nguoi dat du so6 phiéu thi khong ti€p tuc thyuc hién cac budce ti€p theo va bao céo
cap c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gidi thiéu nhan sy bd nhiém do Ban t6 chitc hoi nghi phat hanh, co
dong dau treo cua don vi. K&t qua kiém phi€u dugc ghi thanh bién ban, dugc cong
bo tai hoi nghi nay.

d) Budc 4: Ho1 nghi can bo chu chdt

T churc 1ay ¥ kién ctia can bd chu chét theo danh sach nhan sy dugc gidi
thiéu & budc 3.

Thanh phan Tap thé lanh dao theo quy dinh tai diém b khoan nay; nguoi
dtng dau cac to chirc chinh tri - x3 hoi caa don vi su nghiép cong lap; cap phd
nguoi dung dau don vi thude va truc thude (neu co).

Truong hop bd nhiém vién chirc quan 1y ctia don vi 14 t6 chirc cau thanh hodc
co quan, don vi c6 don vi thudc, truc thugc nhung c6 dudi 30 nguoi hoac co quan,
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don vi khong c6 to chitc cdu thanh thi thanh phan tham dy gdm toan thé vién chirc
cua co quan, don vi.

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

Ghi phiéu gi6i thiéu nhan sy (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu gidi
thiéu nhan sy do Ban td chirc hoi nghi phat hanh, c6 dong dAu treo ctia don vi. Két
qua kiém phiéu duogc ghi thanh bién ban, khong cong b tai hoi nghi nay.

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

Trudc khi tién hanh hoi nghi, co quan, don vi ¢ vian ban dé nghi Ban thuong
vu dang uy, chi uy hodc dang 1y, chi bd (nhiing noi khong c6 ban thuong vy, chi
uy) danh gia, nhan xét bang van ban vé nhan su; tién hanh x4c minh, két luan nhiing
van dé méi nay sinh (néu c6) d6i voi nhén suy.

Tap thé 13anh dao thao luin va biéu quyet nhan su.
Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh ¢ budc 1.

Trinh ty thuc hién: Can c@ vao ¥ kién danh gia, nhan xét béng van ban cua
Ban thu’ong vu dang uy, chi uy hodc dang uy, chi bo; két qua lay phleu O cac hoi
nghi; két qua xac minh, két luan nhimg van dé méi nay sinh (néu c0) d6i voi nhan
su duoc dé nghi bo nhiém, tap thé 1anh dao thao luin va biéu quyet nhan su bang
phiéu kin.

Nguyén tic lua chon: Nguoi dat sO phiéu cao nhat trong s6 ngudi dat ty 18
trén 50% tinh trén tong s6 nguoi duoc triu tap gioi thiéu thi dugce lua chon dé nghi
bd nhiém. Truong hop 02 ngudi co sd phleu ngang nhau déu dat ty 1& 50% thi nguoi
dung dau xem xét, lva chon nhan sy dé de nghi b6 nhiém; dong thdi bao cao day
du cac ¥ kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Phiéu biéu quyet nhén sy bd nhiém do Ban td chirc hoi nghi phat hanh, c6
dong dau treo cua don vi. Két qua ki€ém phiéu dugc ghi thanh bién bén.

Nguoi dung dau don vi sy nghiép cong lap ra quyét dinh bd nhiém theo tham
quyén hodc trinh cép c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

3. Thuc hién quy trinh bd nhiém d6i vai nguon nhan su tr no1 khac:

Truong hop nhan su do cdp c6 thAm quyén du kién diéu dong, bd nhiém tir
nguon nhan sy ngoai Co quan, don vi hodc do co quan, to6 chirc don vi dé€ xuat thi
co quan, by phan tham muu vé t6 chirc, can b ti€n hanh cac cong viéc gom 03
budc nhu sau:

Buéc 1: Trao ddi y kién véi tap thé 1anh dao cua co quan, don vi tiép nhan
nhan sy vé chu truong bo nhi¢m.

Budc 2: Trao d6i y kién véi tap thé lanh dao noi nhan su dang cong tac vé
chu truong bd nhiém. Tap thé lanh dao noi nhan sy du kién b6 nhi¢m dang cong
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tac to chirc 14y phiéu. Ngudi dugce dé nghi bd nhiém phai dat s6 phiéu trén 50% tap
thé 1anh dao dong y; trudng hop dat ty 18 50% thi do nguoi dimg dau xem xét,
quyét dinh; truong hop dat ty 1& dudi 50% thi bao céo cap co thAm quyén xem xét,
quyét dinh.

Lay dénh gia, nhan xét cua dia phuong, co quan, t6 chirc.
Gap nhan su dugc du kién bo nhiém d€ trao do6i v€ yéu cau nhi¢m vu cong téc.

Budc 3: Chu tri, phi hop véi cac co quan, t6 chirc lién quan tham dinh vé
nhan sy va 1ap to trinh trinh cdp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhéan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, td chure, don vi (noi nhan sy cong tac hoac noi du kién bd nhiém) hoac nhan
su duoc dy kién bod nhiém con c6 ¥ kién khac nhau, chua théng nhét thi co quan,
bd phan tham muu vé to chirc, can bd bao cao day du cac v kién va trinh cip c6
tham quyén xem xét, quyét dinh.

4. Can ctr quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, quy dinh cua cap c6 thAm quyén
vé , thAm quyén, quy trinh, thu tuc bd nhiém va diéu kién cu thé cta don vi su
nghlep cong 1ap, nguoi dimg dau co quan co thAm quyen quan ly vién chac hodc
nguoi dung dau co quan duge phan cip thim quyén bd nhiém quyét dinh cu thé
thanh phan tham dy cac budc trong quy trinh bd nhiém.

b) Cach tharc thuc hign:

- NOp ho so tai B phan Tiép nhan va Tra két qué cia S& Noi vu (s0 86B Lé
Thanh Tén, phuong Bén Nghe, Quén 1, Thanh ph6é H6 Chi Minh) bang hinh thire
truc tiép

- Nhan két qua truc tiép tai B0 phan Tiép nhan va Tra két qua cta So Noi vu.
¢) Thanh phadn, sé lweng hé so:
- Thanh phan hd so:

* Poi vdi cong chirc:

- HO so nhan sy bd nhiém phai duogc ké khai trung thuc, chinh xéc, déy du
ndi dung néu tai cac muc va phai dugc cap c6 tham quyén xac nhan hodc ching
thuc theo quy dinh, bao gom:

- To trinh Vé viéc bd nhiém do nguoi dung dau co quan, to chirc ky (ddi véi
truong hop trinh cap trén co thAm quyeén quyét dinh bd nhiém); hoac do nguoi dung
dau co quan phu trach vé cong tac t6 chirc can bo ky (d6i v6i truong hop ngudi
dtng dau co quan, to chitc quyét dinh);

- Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac budce
trong quy trinh bo nhiém;
~ -So yéu 1y lich do c4 nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc co quan truc
tiép quan ly xac nhan, c6 dan anh mau khoé 4x6, chup trong thoi gian khong qua 06
thang;

- Ban tu kiém diém 3 ndm cong tac gin nhat;
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- Nhan xét, danh gia cua tap thé lanh dao co quan, to chirc vé& pham chat dao
dtrc, 161 song, y thirc t6 chire ky luat, doan két ndi bg, vé nang luc cong tac, két qua
thuc hién chtrc trach, nhi¢m vu trong 3 nam gan nhat;

- Nhan xét ctia chi ty noi cu tra ddi véi ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu tra cua ban than khac véi noi cu tra cta gia dinh thi phai 1y nhan xét cua
chi Gy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tru;

- Két luan cua cap uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;

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

- Ban sao c4c van bang, chtng chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh bd
nhiém. Truong hop nhan su cé bang tot nghi¢p do co s& gido duc nudc ngoai cap
thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

- Gidy chtng nhan strc khoe ctia co so'y té ¢ tham quyén cap trong thoi han
06 thang.

* Poi voi vién chire:

Hb so nhan sy bo nhiém phai dugc ké khai trung thuc, chinh xac, day du noi
dung néu tai cac muc va phai dugc cap ¢6 tham quyén xac nhan hoac ching thuc
theo quy dinh, bao gom:

- To trinh vé viée bd nhiém do nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap ky
(dbi véi truong hop trinh cap trén co tham quyén quyét dinh bd nhiém) hodc do
ngudi dimg dau bd phan phu trach vé cong tac to chire can bo ky (d6i v6i truong
hop nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap quyét dinh);

- Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac budc
trong quy trinh bo nhiém;

- So yéu 1y lich vién chitc do c4 nhén tir khai theo mau quy dinh, duoc don
vi su nghiép cong 1ap truc ti€ép quan 1y xac nhéan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup
trong thoi gian khong qua 06 thang;

- Ban tu kiém diém 3 nam cong tac gan nhat;

- Nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh dao don vi vé phém chit dao duc, 16i
song, y thirc t6 chirc ky luat, doan két ndi bo, vé nang luc cong tac, két qua thuc
hién churc trach, nhiém vu trong 3 ndm gan nhat;

- Nhan xét cuia chi ty noi cu tra ddi véi ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu tra cua ban than khac véi noi cu tra ctia gia dinh thi phai lay nhan xét cua
chi ity noi1 ban than cu tra va noi gia dinh cu trq;

- Két luan ctia cap uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;

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

- Ban sao c4c vin bang, ching chi theo yéu cau cta tiéu chuan chirc danh bd
nhiém;
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Trudng hop ¢6 van bang do co sd dao tao nudc ngoai cap hoac co sd dao tao
trong nudc lién két voi nude ngoai cap phai duoc Bo Gido duc va Pao tao chung
nhan;

- Gidy chimg nhan sirc khoe cua co so v té co thdm quyén cap trong thoi han
06 thang.

- S6 lugng ho so: Khong quy dinh.

d) Thei han gidgi quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thuee hign TTHC: Cong chiic, vién chire dugc dé bat bd nhiém.
e) Co quan gidai quyét TTHC: So Noi vu.

g) Két qud thuc hign TTHC: Quyét dinh bo nhiem.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong

i) Tén mdu don, mdu to khai: Khong quy dinh.

K) Yéu cdu, diéu kién thec hign TTHC:

* Poi véi cong chirc:

- Thot gian gilt chue vu:

+ Thoi han giit chirc vy lanh dao, quan 1y cho mdi 1an bo nhiém 1a 05 nam,
tinh ttr thoi di€ém quyét dinh bé nhiém c6 hiu luc, trir trudng hop thoi han dudi 05
nam theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

ot Thoit han gitt chirc vy 1anh dao, quan 1y khong dugc qua hai nhiém ky lién
tiép dugc thuc hién theo quy dinh cua Pang va phap luat chuyén nganh.

o Dé dugc bd nhiém vién chirc quan ly, vién chire can dap tmg cac tiéu ghuén,
diéu kién quy dinh tai Dieu 44 Nghi dinh 115/2020/ND-CP dugc stra doi, bd sung
tai khoan 24 Diéu 1 Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023, cu thé nhu
Sau:

+ Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh ctia Pang, cua phap luét va tiéu
chuan cu thé cua chirc vu, chitc danh bo nhiém theo quy dinh ctia co quan c6 tham
quyén.

+ Pbi véi nhan sy tir nguén tai chd phai dugc quy hoach vao chtrc vu, chuc
danh bo nhiém hodc dugc quy hoach chuc vy, chire danh twong duong tro 1en. Péi
v6i nhan su ngudn tir noi khac phai dugc quy hoach chirc vy, chirc danh tuong
duong tro 1én. Truong hop déc biét do cap c6 thim quyén xem xét,
quyét dinh.

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

+ Co6 thoi gian gitr chire vu, chirc danh dam nhiém hodc chirc vu, chirc danh
tuong duong t6i thiéu 1a 02 nam (24 thang), néu khong lién tuc thi dugc cong don
(chi cong don ddi véi thoi gian gitt chic vu, chitc danh twong dwong) hoic bao
dam thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc theo tiéu chuan cy thé cua
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chirc vu, chirc danh bd nhiém. Truong hop dac biét do cép ¢4 thim quyén xem xét,
quyét dinh.

+ C6 ho so, 1y lich ca nhan duogc xac minh, c6 ban k& khai tai san,
thu nhap theo quy dinh.

+ Diéu kién vé tudi bo nhiém:

a) Cong chirc dugc dé nghi bd nhiém 1an dau giit chic vu, chitc danh 1anh
dao, quan 1y hoac dé nghi bo nhiém gitr chirc vy, chirc danh lanh dao, quan 1y cao
hon thi phai du tudi dé cong tac tron thoi han bo nhiém. Thoi diém tinh tudi bo

nhiém thue hién theo quy dinh cua cap c6 thim quyén. Truong hop dic biét do cap
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh;

~ b) Cong chure duoc bd nhiém gift chire vy, chic danh mdi trong duong hodc
thap hon chirc vy, chirc danh dang giir thi khong tinh tu6i b6 nhiém theo quy dinh
tai diém a khoan nay.

+ C6 du strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chte trach duoc giao.

+ Khong thudc céac trudng hop bi cAm dam nhiém chtrc vy; khong dang trong
thoi han xur Iy ky luat; khong dang trong thoi gian bi khoi t0, diéu tra, truy t6, xét
xtr; khong dang trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo
quy dinh cua DPang va cua phap luat.

* Poi voi Vién chire:

o Dé duoc bd nhi¢ém vién chirc quan ly, vién chire can dap tng cac tiéu ghuén,
di€u kién quy dinh tai Diéu 44 Nghi dinh 115/2020/ND-CP dugc sira doi, bo sung
tai khoan 24 Diéu 1 Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023, cu thé nhu
Sau:

+ Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh ctia Pang, cua phap luét va tiéu
chuan cu thé ctia chirc vu bé nhi€m theo quy dinh ctia co quan c6
tham quyén.

+ Dbi véi nhan su tur nguén tai chd phai dugc quy hoach vao chirc vy, chuc
danh bo nhiém hodc dugc quy hoach chirc vy, chirc danh twong duong tro 1én. Déi
v6i nhan su ngudn tir noi khac phai dugc quy hoach chirc vy, chirc danh tuong
duong tro 1én. Truong hop déc biét do cap c6 thAm quyén xem xét,
quyét dinh.

Truong hop don vi moi thanh lap chua thyc hién viée phé duyét
quy hoach thi do cdp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

+ C6 thdi gian gitt chirc vu dang dam nhiém hodc chirc vu twong duong t6i
thiéu 1a 02 ndm (24 thang), néu khong lién tuc thi duge cong don (chi cong don doi
v0i thoi gian gitr chire vy tuong duong), trir truong hop duoc bd nhiém lan dau.
Truong hop dic biét do cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ C6 ho so, 1y lich ca nhan duogc xac minh, c6 ban ké khai tai san,
thu nhap theo quy dinh.
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- Diéu kién vé tudi bo nhié¢m:

+ Vién chirc dugc dé nghi b6 nhiém 1an dau giir chtrc vu quan 1y hodc dé
nghi bo nhiém gitr chirc vu quan ly cao hon thi phai du tu6i dé cong tac tron thoi
hap bo nhiém. Thoi diém tinh tu6i bo nhiém thuc hién theo quy dinh cua cap co
tham quyén.

Truong hop dic biét do cap co thim quyén xem xét, quyét dinh;

+ Vién chirc dugc bd nhiém gitr chirc vu moi twong duong hodc thap hon
chtrc vu dang giir thi khong tinh tudi bd nhiém theo quy dinh tai diém a
khoan nay.

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

- Khoéng thugc cac truong hop bi cém dam nhiém chuc vy, khong dang trong
thot han xu 1y ky luat, dang bi khoi to, diéu tra, truy to, xét xur, khong trong thoi
gian thyc hién céc quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ciia Pang va cua
phap luat.

- Vién chuc bi ky luat trong thoi gian giir chitc vu thi khong bd nhiém, gidi
thiéu img ctr vao chiic vu cao hon trong thoi han theo quy dinh ctia Pang va cua
phap luat.

) Cian cir phép ly ciia TTHC:

q - Luat Can b9, cong chirc nam 2008; Luat Can bg, cong churc stra doi,
b6 sung nam 2019;

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

- Nghj dinh s0 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sira d6i, bo
sung mot so dieu cua Nghi dinh s0 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11
nam 2020 quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan 1y cong churc

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

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 stra doi, bo sung mdt s6
diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung, st dung
va quan 1y vién chuec.

- Céc quy dinh chuyén nganh c¢6 lién quan.
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13. Thii tuc bé nhiém lai lanh dao cap sé va twong dwong.
a) Trinh tu thuc hién:

- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, cip co tham quyén
bo nhiém phai ra thong bao thuc hién quy trinh xem xét bo nhiém lai doi vdi cong
chuc.

- Cong chuc lam bao cao tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach,
nhi¢m vu trong thoi han gitt chirec vu guri cap ¢6 tham quyén bo nhiém.

- T6 chirc hdi nghi can bd chu chdt 14y ¥ kién vé viée bd nhiém lai.

Thanh phan Nguoi dung dau, cip pho cua nguoi dimg dau co quan, to chrc;
thuong vu cap uy cung cap; truong cac t6 chuc chinh tri - x3 hoi cta co quan, tO
churc; nguoi ding dau, cap pho nguoi ding dau cac co quan, to chire thude va truc
thudc. Di véi co quan, t6 churc co dudi 30 ngudi hodc khoéng co t6 churc cau thanh,

thanh phan tham dy gém toan thé cong chirc clia co quan, to chtrc. Hoi nghi phai
co t01 thi€u 2/3 s6 nguodi duogc tricu tap tham du.

Trinh tu thuc hién: Cong chirc dugc xem xét dé bo nhiém lai béo céo ty nhan
x¢t, danh giad viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong tho1 gian gitr chire vu; hoi
nghi tham gia gop y kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin ddi véi cong chirc
duoc xem xét bd nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu dugc gui 1én cip c¢6 thim quyén bd
nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bé tai hoi nghi nay.

Nguoi dimg dau co quan, t6 chure, don vi truc ti€p sur dung cong chirc danh
gid, nhan xét va dé xuat viéc bo nhiém lai.

- Tap thé 1anh dao co quan, td chure, don vi thao luan va biéu quyét nhan su:

Thanh phan: Ngudi dimg dau, cap phé cia nguoi ding dau co quan, to chic,
don vi. Pai dién co quan hoéc bd phan tham muu vé té chure, can bg tham du hoi
nghi nhung khong bo phiéu.

Trinh tu thyc hién: Phén tich két qua 14y phiéu & hoi nghi can bo chu chét.
Cong chirc dugce dé nghi bo nhiém lai phai dat trén 50% s phiéu gioi thiu (tinh
trén tong sd ngudi duge triéu tdp tham gia hoi nghi can bo chu chét); truong hop
dat 50% thi do nguoi dimg dau xem xét, quyet dinh; truong hop dat dudi 50% thi
béo céo cip c6 thim quyén xem xet, quyét dinh viéc tiép tuc thyc hién quy trinh.
Xéc minh, két luan nhitng van d& méi nay sinh (néu co).

Lay vy kién bang vin ban cua cap uy cing cap vé nhan su duoc dé nghi bd
nhiém lai.

Tap thé 1anh dao thao luan, danh gia, nhan xét va biéu quyet nhan sy bang
phiéu kin. Nhéan sy duoc dé nghi bd nhiém lai phai dat trén 50% s phleu gio1 thiéu
cua tap. thé lanh dao; truong hop nhén sy dat 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh
theo thadm quyén hodc trinh cép c6 tham quyén xem xét, quyet dinh; truong hop dat
duoi 50% thi bao cao day du cac y kién khac nhau dé cép c6 tham quyén xem xét,
quyét dinh.
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Nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi ra quyét dinh bd nhiém lai theo
tham quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

b) Cach thuc thuc hién: Truc tiép

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so:

- Thanh phéan ho so:

Nghi quyét cia Ban Thudong vu Thanh phd vé cong tac can bo.
- S6 lwong hd so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh

d) B(A’)i, tuong thyc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, str dung cong chure;
cong chirc dén thoi diém xem xét bd nhiém lai.

e) Co quan thyc hién TTHC:
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND Thanh pha.
- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S& Noi vu.

g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém lai cia Chu tich UBND
Thanh pho.

h) Phi, 1€ phi: khong
i) Tén mau don, mau to khai: khéng
K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

bap tng cac tiéu chuan chung tuong ung quy dinh tai Muc 1 Chuong II,
khoan 2 Diéu 25 Nghi dinh Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP:

I) Can ctr phap ly cia TTHC:
- Luéat Can bg, cong chuc ngay 13 thang 11 nam 2008;
- Luét stra d6i, bo sung mot s6 diéu ctia Luat Can bo, cong chuc va Luat Vién
chirc nam 2019;
- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
veé tuyén dung, st dung va quan ly cong chuec.
- Nghi dinh sO 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ctia Chinh phu quy dinh
chuan chirc danh cong chure 1anh dao, quan 1y trong co quan hanh chinh nha nudéec.
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14. Thu tuc quy hoach can b{
a) Trinh tu thuc hién:
Quy trinh xdy dung quy hoach cdn bé nhi¢m ky ké tiép

Budc 1: Xay dung ké hoach trién khai va chuan bi nguén can bo du kién
phat hién, gidi thi¢u quy hoach.

Budc 2: T6 chuc hoi nghi tap thé 1anh dao
~ Bude 3: T6 chire hoi nghi can bo chu chét dé 1y y kién phat hién, gi6i thiéu
nguon quy hoach (bang phi€u kin).
Budc 4: T6 chire hoi nghi tap thé 1anh dao mé& rong.
Budc 5: To chirc hoi nghi tap thé lanh dao
b) Cach thirc thuc hién: Truc tiép
¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:
- Thanh phan hd so:
+ To trinh va bang tong hop két qua kiém phiéu & cac budc.
~ *So yéu 1y lich theo quy dinh hién hanh do ca nhan ty khai va co quan tryc
ti€p quan 1y can b xac nhan; cd dan anh mau kho 4x6.
+ Nhélp xet, danh gia 5:1’1&1 Cac cap ﬁy,, t6 chuc dang, tap thé lanh dao co quan,
don vi cua cap co tham quyén theo phan cap quan ly can bg, vé: (1) Pham chat dao

dtee, 161 sdng, ¥ thire to chire ky luat, doan két noi bo. (2) Nang luc cong tac va ket
qua thyc hién chire trach, nhiém vu dugc giao. (3) Uy tin va trién vong phat trién.

+ Két luan vé tiéu chuan chinh trj ctia cip c6 thAm quyén theo Quy dinh cua
B6 Chinh tri vé bao vé chinh tri n1 bd Pang.

+ Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh hién
hanh (c6 ky x4c nhan cia nguoi ké khai va ngudi nhan ban ké khai theo quy dinh).

+ Ban sao co gié tri phap 1y cac vin bang, chung chi Vév trinh d¢ chuyén mén,
nghiép vu, Iy luan chinh tri ... c6 x4c nhan cua co quan c6 tham quyén); (Phu luc 3
Quy dinh so 50-QDITW)

- S Iwong hd so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét:

Trong thoi han 30 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc to trinh, ho 80 nhén sy
cap co thAm quyen phai xem x¢ét, phé duyét quy hoach theo tham quyén. Truong

hop can thiét, cap c6 tham qqyen c6 thé kéo dai thoi gian nhung khong dugc qua
15 ngay lam viéc. (Can cu tiéu muc 2 Muc Il Huong dan 16- HDIBTCTW)

d) Bdi twong thue hién TTHC: Céan b, cong chirc, vién chic
e) Co quan thyc hién TTHC:
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Theo quy dinh vé phan cép quan 1y va
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quy dinh cta DBang.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Co quan tham muu vé to chirc can bod
theo quy dinh v€ phan cap quan ly va quy dinh ctia Pang.

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

g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh phé duyét Quy hoach can bo

h) Phi, 1¢ phi: Khong

i) Tén mu don, mAu to khai (d6i voi truong hop sir dung hinh thire thong
bao bang van ban): Chua quy dinh

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- V& tiéu chuan, diéu kién:

Tiéu chuan d6i v&i can bo quy hoach, co ban thuc hién nhu tiéu chuén bd
nhi¢ém doi voi chire danh theo quy dinh hién hanh. Tai thoi di€ém quy hoach, cap c6
tham quyén co thé xem xet, phé duyét quy hoach doi voi nhitng can bg co ban dap
ung cac ti€u chuén, di€u kién cua chirc danh bo nhiém theo quy dinh.

- V& d6 tudi:

Can bo duoc quy hoach nhiém ky ké tiép phai du tudi cong tac 2 nhiém ky
trd 18n, it nhat phai tron 1 nhiém ky ké tiép d6 (60 thang). Khi ra soét, bo sung quy

hoach hing nam cho nhiém ky hién tai, can b dua vao quy hoach phai con du tudi
cong tac it nhat tir 72 thang trd 1én. (Piéu 8 Quy dinh s6 50-QDI/TW)

[) Can ctt phap ly cia TTHC:

- Quy dinh s6 50-QBD/TW ngay 27/12/2021 cta B6 Chinh tri vé cong tac quy
hoach can bo;

- Huong dan s6 16- HD/BTCTW ngay 15/02/2022 cua Ban T6 chuc Trung
wong vé mot s6 ndi dung cu thé vé cong tac quy hoach can bo;

- Céc vin ban quy dinh ctia Chinh pht va huéng dan ctia Bo Noi vu.
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15. Thii tuc ludn chuyén cong chirc linh dao, quan ly.
a) Trinh tu thuc hién:

Tai Diéu 59 Nghi dinh 138/2020/ND-CP quy dinh vé quy trinh luan chuyén
nhu sau:

Budc 1: Dé xuit cha truong

Can ct nhu cau luan chuyén cong chirc 1anh dao, quan 1y cta cp c6 tham
quyén, co quan tham muu vé to chirc can bo tién hanh ra soat, danh gia doi ngil
cong chue lanh dao, quan 1y cua co quan, td churc; xay dung ké hoach luan chuyén
trinh cap c6 thim quyén xem xét, cho chu truong.

Budc 2. Pé xuét nhan sy luan chuyén

Cén cu vao chu truong cua cap c6 tham quyen CO quan tham muu vé cong
tac to chirc can bo thong bao dé cac dia phuong, co quan, t6 chirc ¢o lién quan dé
xuat nhan sy luan chuyén.

Budc 3: Chuan bi nhan sy luan chuyén

- Co quan tham muu vé cong tac to chirc can bd tong hop dé xuat cua cac dia
phuong, co quan, td churc; tién hanh ra soat tiéu chun, tiéu chi va du kién dia ban,
chtc danh va nhan sy luan chuyén; lay y kién nhan xét, danh gia d6i voi nhéan su
du kién luan chuyén;

- Cép uy, to churc dang, tap thé lanh dao, ngudi dimg dau co quan c6 tham
quyén va co quan, to chtre, don vi sir dung cong chire luan chuyén c6 trach nhiém
nhén xét, danh gia vé pham chat dao dirc, 16i song; nang luc cong tac va uy tin; qua
trinh cong tac va uu, khuyét diém ctia nguoi duoc dé xuat luan chuyen co ket luan
vé tiéu chuan chinh tri theo quy dinh ctia Pang, bao céo cip c6 thAm quyén xem
xét, quyét dinh luan chuyén can bd.

Budc 4: Trao doi voi cac co quan lién quan, cong chic dugce du kién luan
chuyén

- Co quan tham muu vé t6 chirc can b gui van ban 1ay y kién tham dinh cua
cac co quan lién quan, trao doi véi noi di, noi dén veé du kién dia ban, chirc danh
va nhan su luan chuyén; tong hop két qua tham dinh cta cac co quan lién quan;

- Té chirc gap go voi cong chie dugce luan chuyén dé quén triét muc dich,
yéu cau luan chuyén; nim bét tAm tu, nguyén vong va xac dinh trach nhiém ddi véi
cong chire luan chuyén.

Budc 5: To chue thuc hién luan chuyén
Co quan tham muu vé t6 churc can bo trinh cap c6 tham quyén xem xét,
quyét dinh luan chuyén;
Co quan ¢6 tham quyén lanh dao, chi dao viéc to6 chuc thuc hién quyét dinh
luan chuyén;

- Phoi hop véi céc co quan ¢6 lién quan theo ddi, nhan xét, danh gia qua trinh

thuc hién luan chuyén cta cong chuc luan chuyén;
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- Phoi hop voi cac co quan ¢6 lién quan phan cong, bo tri va thuc hién chinh
sach doi vdi cong chure sau khi luén chuyén.

b) Cach thure thyc hi¢n: Chua quy dinh

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so:

- Thanh phan hd so:

“Tai Dicu 48, Diéu 60 Nghi dinh 138/2020/ND-CP, ho so cong chirc luan
chuyén nhu sau:

HO so nhan sy bo nhiém phai dgqc ké lghai trung thuc, chinh xac, dﬁy du no1
dung néu tai cac muc va phai dugc cap c6 tham quyén xac nhan hodc ching thuc
theo quy dinh, bao gom:

(1) To trinh vé viée bo nhiém do nguoi dimg dau co quan, to chice ky (doi
v0i truong hop trinh cép trén ¢ tham quyen quye€t dinh bo nhiém); hoac do ngudi
dung dau co quan phu trach vé cong tac to chirc can b ky (doi voi truong hop
nguoi dirng dau co quan, to churec quyét dinh);

(2) Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu ¢ céc
budc trong quy trinh bd nhiém;

’ (3) So yéu 1y lich do ¢ nhén tu khai theo mau quy dinh, dugc co quan truc
ti€p quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua 06
thang;

(4) Ban tu kiém diém 3 nam cong tac gan nhat;

(5) Nhén xét, danh gia cua tap thé lanh dao co quan, t6 chitc vé pham chat
dao dirc, 16i séng, ¥ thire to chire ky luat, doan két noi bg, vé nang lyc cong tac, két
qua thuc hién chirc trach, nhiém vu trong 3 nam gan nhat;

(6) Nhan xét ctia chi iy noi cu tra d6i v6i ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tru cua ban than khéac vé1 noi cu tra cia gia dinh thi phai lay nhan xét cta
chi Gy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tru;

(7) Két luan cta cip ty c6 thim quyén vé tiéu chuan chinh tri;

(8) Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

(9) Ban sao cac vin bang, chtng chi theo yéu cau cua tiéu chuan chtc danh
bo nhiém. Trudng hop nhén su c¢6 bang t6t nghiép do co sé gido duc nudc ngoai
cap thi phai dugc cong nhén tai Viét Nam theo quy dinh;

(10) Gidy ching nhan stc khoe cta co s¢'y té co thim quyén cip trong thoi
han 06 thang.

-S4 luong hd so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh

d) Déi tuong thyc hién TTHC:

Piéu 55 Nghi dinh 138/2020/ND-CP quy dinh déi twong cong chirc 1anh dao
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quan 1y luan chuyén gom:
- Cong chirc 1anh dao, quan 1y trong quy hoach cta co quan, t6 chuc;

- Cong chuc lanh dao, quan ly gitr cac chire vu cap truong ma theo quy dinh
khong dugc gitt qué hai nhiém ky lién tiép & mot dia phuong, co quan;

- Cong chire 1anh dao, quan 1y ma theo quy dinh khong duoc bé tri nguoi dia
phuong.

Can cir vao yéu cau nhiém vu, quy hoach, ké hoach sir dung cong chtrc, cong
chure lanh dao, quan ly duoc luan chuyén trong hé théng cac co quan ctia Pang
Cong san Vi¢t Nam, Nha nudc, td chtre chinh trj - x4 hoi.

Chtrc danh bo tri luan chuyén thuc hién theo chu truong cia Pang va cla
cap co tham quyén.

e) Co quan thyc hién TTHC:

Piéu 57 Nghi dinh 138/2020/ND-CP quy dinh tham quyén, trach nhiém thuc
hién luan chuyén cong chuc 1anh dao quan 1y nhu sau:

- Tham quyén quyét dinh luan chuyén thyc hién theo quy dinh vé phan cép
quan ly cua Pang va cua phap luat.

- Trach nhiém thuc hién:

+ Cép c6 thAm quyén quyét dinh luan chuyén: Lanh dao, chi dao xdy dung
ké hoach luan chuyén; thuc hién quy trinh, thu tuc bao dam dan chu, cong khai,
minh bach; kiém tra, giam sat, xr Iy vi pham; quan 1y, danh gia, nhan xét, b tri,
phan coéng cong tac ddi voi cong chirc sau luan chuyén; so két, tong két cong tac
luan chuyén cong chic 1anh dao, quan 1y;

+ Co quan, t0 chirc, dia phuong noi di: Nhan xét, danh gia, dé xuat cong
chtrc luan chuyén; phéi hop véi co quan lién quan trong cong tac quan 1y, giam sat
va gilt méi lién hé thudng xuyén véi cong chiic luan chuyén; co trach nhiém tiép
nhan, bo tri hodc dé xuat bb tri cong tac ddi véi cong chirc sau luan chuyén;

+ Co quan, to chtre, dia phuong noi dén: Chap hanh nghiém quyét dinh vé
luan chuyen ctia cap c6 tham quyén; c6 trach nhiém bo tri cong tic, tao moi trudng
va diéu kién thuan lgi dé cong chirc ludn chuyen phat huy nang lyc, so truong; quan
ly, danh gia cong chirc luan chuyén; phéi hop véi cac co quan lién quan dé xuat
hudng bb tri, str dung cong chirc sau luan chuyén;

+ Cong chue duge luan chuyen Chap hanh nghiém cac quy dinh, quy ché,
phan cong ctia cip co tham quyen, co quan, t6 chtrc, dja phuong noi di va noi dén;
tu dudng, ren luyén, nd luc, co gang, phat huy nang luc, so truong dé hoan thanh
t6t nhiém vu duoc giao; chiu su kiém tra, giam sat, bao cao dinh ky hodc dot Xuat
theo yéu cau ctia co quan quan 1y; gitt méi lién hé vdi co quan, t6 chic, dia phuong
noi di;

+ Co quan tham muu vé t6 chirc can bo ctia co quan, t6 chirc, don vi: Cha
tri, phdi hop véi cac co quan lién quan tham muu, xay dung ké hoach luan chuyén;
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nhén xét, danh gia, dé X}Jét ‘bé tri, sap xép cong chue trude va sau luan chuyén;
tham muu so két, tong két vé cong tac luan chuyén;

+ Cac co quan lién quan: Tham gia tham dinh nhan sy luan chuyén theo chirc
nang, nhiém vu; phoi hop véi co quan tham muu ve to c}u’rc can bd trong cong tac
kiém tra, gidm sat va tham gia y kién trong viéc bo tri, sap x€ép cong chirc sau luan
chuyén.

g) Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh luan chuyén cong chirc lanh dao,
quan ly

h) Phi, 1¢ phi: Khong

i) Tén mau don, mau to: Chua quy dinh.

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

Dicu 56 Nghi dinh 138/2020/ND-CP quy dinh diéu kién luan chuyén cong
chtrc 1anh dao, quan 1y bao gom:

- €0 lap trudng, tu tudng chinh trj vitng vang, pham chét dao dirc tot.

- Trong quy hoach, c¢6 nang luc va trién vong phat trién; luén hoan thanh tot
nhiém vu dugc giao.

- V& co ban dap tng tiéu chuan va diéu kién cu thé cua chirc vu luan chuyén
deén.

- Diéu kién vé do tudi:

+ Con thoi gian cong tac it nhat hai nhiém ky (10 ndm) tinh tir thoi diém di
luan chuyén;

+ Riéng cong churc lanh dao, quan Iy luan chuyén dé thyc hién quy dinh
khong dugc bo tri nguoi dia phuong va dé thuc hién quy dinh khong duge git qua
hai nhiém ky lién tiép ¢ mot dia phuong, co quan, t6 chire, don vi thi phai con du
thoi gian cong tac it nhat mot nhiém ky.

- C¢ du suc khoé cong tac.
I) Can ctr phap 1y cua TTHC:
- Luat Can bd, cong chuc;
- Luét stra ddi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chuc va Luat Vién
chure;
- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cua Chinh phua sta doi, b6 sung mdt so dieu cua Nghi dinh so
115/2020/ND-CP.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-138-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx?anchor=dieu_30
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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16. Thii tuc bd nhiém vién chirc quan ly
a) Trinh tu thuc hién:
* Xin chi truong bd nhiém

- Co quan, don vi ¢6 nhu cau bd nhiém vién chirc quan 1y trinh cip ¢ tham
quyen b6 nhiém xin chu truong bang van ban, trong dé néu rd chirc vy, chic danh
can kién toan, nguon nhan su du kién b6 nhiém va dy kién phan cong linh vuc,
nhiém vu cu thé.

- Trong thoi han 10 ngay 1am viée ké tir ngay nhan duoc dé nghi, cip c6 tham
quyén bo nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu truong bd nhiém.

- Trong thoi han 30 ngay lam viéc ké tir ngdy c¢6 van ban dong ¥ vé chu
truong bo nhiém, co quan, t6 chirc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh
nhan su theo quy dinh.

* Thuc hién quy trinh bd nhiém d6i v6i ngudn nhan su tai chd:

Quy trinh bé nhiém doi véi nguén nhdn sw tai ché gom 05 budce; cac hji
nghi chi duoc tién hanh khi ¢6 it nhat 2/3 s6 nguoi duoc triéu tdp co mat. Thanh
phan triéu tdp thuc hién theo quy dinh tai khodn nay, trir truong hop quy dinh tai
khodn 2 Diéu 47 Nghi dinh 115/2020/ND-CP (sita doi tai khodn 26 Piéu 1 Nghi
dinh 85/2023/ND-CP).

- Budc 1: Hoi nghi tap thé lanh dao (lan 1)

Trén co s chu trrong bd nhiém, yéu cau nhiém vu cta don vi va ngudn nhan
su trong quy hoach, ngudi ding dau chu tri cung tap thé 1anh dao thao luan, ra soat,
théng nhat vé co cau, s6 lugng, tidu chuan, diéu kién va quy trinh nhan sy; dong
thoi tién hanh ra soat két qua danh gia, nhan xét doi véi timg nhén sy trong quy
hoach (gom ca nhan sy dugc quy hoach chitc danh twong duong trd 1én) va thong
qua danh sach nhan su dap Gng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé lay y kién
gi6i thiéu & budc tiép theo.

Thanh phén: Tap thé 13nh dao co quan, don vi, gf’)m:

Nguoi dung dau, cép pho cta ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap;
viéc xac dinh nguoi dirg dau trong co sé gido duc dai hoc thyc hién theo quy dinh
cua Pang va cua phap luat chuyén nganh.

Truong hop nguoi dimg dau, cip pho cua nguoi ding dau don vi sy nghiép
cong lap khong trong Ban thuong vu cap uy cung cap (d01 v6i to chirc dang cap
trén co sO) hodc cap uy cung cap (d6i vOi t6 chuc dang cap co s0) cua co quan, don
vi thi nguoi ding dau Ban thuong vu cap uy cung cap (d01 v6i to chire dang cap
trén co s&) hodc ngu:0’1 dung dau cap ty cung cap (d6i voi td chitc dang cap co so)
cua co quan, don vi tham du.

Can ctr vao phan cap tham quyén bo nhiém, dai dién lanh dao co quan co
tham quyén bo nhiém chu tri hoi nghi hodc ity quyén chu tri hdi nghi.

Nguoi diing dau co quan hoac bd phan tham muu veé t6 chire, can b cia cap
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c¢6 tham quyén bo nhi¢m tham dy hodc uy quyén cho cap phé tham dy hoi nghi
nhung khong bo phiéu.

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

Cian clr vao co cau, sb lugng, tiéu chun, diéu kién va danh sach nhan su di
dugc thong qua ¢ budce 1 ngutéri dung dau trao d6i dinh hudéng nhén sy bd nhiém
phu hop véi yéu ciu cla dO’l’l vi dé hoi nghi thao luin va tién hanh gidi thiéu nhan
su bang phiéu kin.

Thanh phan: Tap thé lanh dao theo quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu 46 Nghi
dinh 115/2020/ND-CP (sira doi tai khoan 25 Piéu 1 Nghi dinh 85/2023/ND-CP);
Ban thuong vu cap Uiy cung cap (d01 véi t6 chirc dang cap trén co so) hodc cap uy
cung cap (d6i voi to chirc dang cap co s0) cua co quan, don vi; nguoi dung dau cac
don vi thudc va tryc thudc (néu co).

Nguyén tic gi6i thiéu va lua chon: Mdi thanh vién tham du hoi nghi gioi
thi¢u 01 nguoi cho mot chirc danh; ngudi nao dat s6 phiéu cao nhét trong s6 ngudi
dat ty 16 trén 50% tinh trén tong s6 nguoi duoc tridu tp gidi thiéu thi dugc lya
chon. Trudng hop khong co nguoi nao dat trén 50% thi chon tat ca ngudi co sd
phiéu gidi thiéu dat tir 30% trd 1én dé gidi thidu & bude tiép theo. Truong hop
khong c6 ngudi dat 30% sd phiéu gidi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc
tiép theo va bao cdo cip c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gidi thiéu nhan sy bd nhiém do Ban t6 chitc hoi nghi phat hanh, co
dong dau treo ctia don vi. Két qua kiém phi€u dugc ghi thanh bién ban, khong cong
bo tai hdi nghi nay.

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

Trén co s& két qua gidi thiéu nhan sy & budc 2, tap thé lanh dao tién hanh
thdo luan va gioi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

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

Nguyén tic gi6i thidu va lya chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 nguoi cho
01 chtre danh trong s6 nhan su duoc gidi thiéu & bude 2 hodc gidi thiéu nguoi khac
co du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; nguoi nao dat s6 phiéu cao nhét trong
s6 nguoi dat ty 1& trén 50% tinh trén tong s6 ngudi duogc triéu tap gio1 thi¢u thi
duoc Iya chon. Trudng hop khong c6 ngudi ndo dat trén 50% thi chon tat ca ngudi
¢6 s phiéu gi6i thiéu dat tir 30% tror 1én dé gidi thiéu & budc tiép theo. Truong hop
khong c6 nguoi dat 30% 5O phleu gioi thiéu thi khong tiép tuc thyuc hién cac budc
tiép theo va bao cdo cip c tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gioi thiGu ¢ bude nay khac voi nhan sy duge gidi thicu
& budc 2, tap thé lanh dao hop, thao luan, phan tich, danh gia, xem xét, quyét dinh
viéc lya chon nhén sy dé gio1 thiu ¢ budce tiép theo bang phiéu kin theo thim
quyen va chiu trach nhiém vé quyet dinh cia minh. Nguoi duoc lya chon phai dugc
t6i thiéu 2/3 tong sb thanh vién tap thé lanh dao gi6i thidu. Trudng hop khong c6
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nguoi dat du so phiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao céo
cap co6 tham quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gi6i thiéu nhan sy bo nhiém do Ban to chirc hdi nghi phat hanh, c6
dong dau treo ctia don vi. K&t qua ki€m phi¢u duogc ghi thanh bién ban, dugc cong
bo tai hoi nghi nay.

- Buoc 4: Hoi nghi céan bo chu chdt
T6 chire 1ay y kién cta can bd chu chét theo danh sach nhan sy dugc gidi
thiéu & budc 3.
Thanh phan: Tap thé lanh dao theo quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 46
Nghi dinh 115/202{)/ND—C? (stra doi tai khoan 25 Biéu 1 Nghi dinh 85/2023/ND-
CP); nguoi dung dau cac to chire chinh tri - xa hoi cua don vi sy nghiép cong lap;
cap pho nguodi dung dau don vi thudc va truc thudc (néu co).

Truong hop bd nhiém vién chirc quan 1y ctia don vi 13 to chirc cau thanh hodc
co quan, don vi c6 don vi thudc, truc thudc nhung c6 dudi 30 nguoi hoac co quan,
don vi khong c6 to chirc cdu thanh thi thanh phan tham dy gdm toan thé vién churc
cua co quan, don vi.

Trinh tu léy v kién: Thong bao danh sach nhan sy dugce gioi thi¢u ¢ bude 3;
tom tat 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; ban ke khai tai san, thu nhap theo quy
dinh ctia phap luat; danh gid, nhan xét wu, khuyét diém, trién vong phat trién va du
kién phan cong cong tac.

Ghi phiéu gi6i thiéu nhan sy (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu gioi
thiéu nhan sy do Ban to chirc hoi nghi phat hanh, co dong dau treo ctia don vi. Két
qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khong cong bo tai hoi nghi nay.

- Bu6c 5: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 3)

Trudc khi tién hanh hoi nghi, co quan, don vi ¢ vin ban dé nghi Ban thuong
vu dang uy, chi uy hodc dang uy, chi bd (nhig noi khong c6 ban thuong vu, chi
uy) danh gia, nhan xét bang van ban vé nhan su; tién hanh xac minh, két luan nhiing
van dé méi nay sinh (néu c6) dbi voi nhan su

Tap thé 13nh dao thao luin va biéu quyet nhan su.
Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh ¢ budce 1.

Trinh tu thuc hién: Cin ctr vao y kién danh gia, nhan xét b.'?lng van ban cua
Ban thuong vu dang uy, chi uy hodc dang uy, chi bo; két qua lay phleu & cac hoi
nghi; két qua xac minh, két luan nhimg van dé méi nay sinh (néu c0) d6i v6i nhan
su dugc dé nghi bo nhiém, tap thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan su bang
phiéu kin.

Nguyén tac lwa chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhét trong sé nguoi dat ty 16
trén 50% tinh trén tong s6 nguoi duoc triéu tap gidi thiéu thi dugc lua chon dé nghi
b6 nhiém. Trudng hop 02 ngudi c6 s6 phiéu ngang nhau déu dat ty 18 50% thi nguoi
dtng dau xem xét, lwa chon nhan sy dé dé nghi bd nhiém; dong thoi bao cao day
du cac ¥ kién khac nhau dé cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.
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Phiéu biéu quyét nhan su bo nhiém do Ban t6 chic hoi nghi phat hanh, co
dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban.

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

* Thuc hién quy trinh bd nhiém d6i véi ngudn nhan su tir noi khac:

Truong hop nhan su do cap c6 thAm quyén du kién diéu dong, bo nhiém tir
nguén nhan sy ngoai Co quan, don vi hodc do co quan, td chtrc don vi dé xuét thi
co quan, bd phan tham muu vé tO chitc, can b tién hanh cac cong viéc gé)m 03
budc nhu sau:

Budc 1: Trao do61 y kién véi tap thé 1anh dao cia co quan, don vi ti€p nhan
nhan su vé€ chu truong bé nhiém.

Budc 2: Trao d6i y kién véi tap thé lanh dao noi nhan su dang cong tac vé
chu truong b6 nhiém. Tap thé 1anh dao noi nhan su du kién bd nhiém dang cong
tc to chirc 1y phiéu. Nguoi dugc dé nghi bo nhiém phai dat s phiéu trén 50% tap
thé lanh dao dong y; truong hop dat ty 1& 50% thi do nguoi dimg dau xem Xet,
quyet dinh; truong hop dat ty 1& dudi 50% thi béo céo cap ¢ thAm quyén xem xét,
quyét dinh.

Lay danh gia, nhan xét cta dia phuong, co quan, to chic.

Gap nhan sy dugc du kién bd nhi¢m dé trao do1 v€ yéu cau nhiém vu cong
tac.

Budc 3: Chu tri, phdi hop véi cac co quan, to chiic lién quan tham dinh vé
nhan sy va 1ap to trinh trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhéan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 chtrc, don vi (noi nhan su cong tac hodc noi du kién b6 nhi¢m) hodc nhan
su duoc dy kién bo nhi¢m con co y kién khéac nhau, chua thong nhat thi co quan,
bo phan tham muu vé 0 chtre, can bo bao cao day du cac y kién va trinh cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh.

* Can ctr quy dinh tai khoan 2 Diéu 46 Nghi dinh 115/2020/ND-CP (stra d6i
tai khoan 25 Diéu 1 Nghi dinh 85/2023/ND-CP), quy dinh cua cép c¢6 tham quyén
vé , thAm quyén, quy trinh, tht tuc bo nhiém va diéu kién cu thé cta don vi su
nghlep cong 1ap, nguoi dimg dau co quan co tham quyen quan ly vién chirc hodc
nguoi diung dau co quan dugc phan cip thim quyén bd nhiém quyét dinh cu thé
thanh phan tham dy cac budc trong quy trinh bd nhiém.

* B6 nhiém trong truong hop hop nhat, sap nhap, chia tach, t6 chirc lai,
chuyén d6i mé hinh t6 chirc:

- Truong hop hop nhit, sap nhéap, chia tach, t6 chuc lai, chuyén d6i mé hinh
t6 chirc ctia don vi sy nghiép cong 1ap ma chirc vu vién chic dang giit & don vi sur
nghiép cong lap cii twong duong hodc cao hon chirc vu du kién dam nhiém & don
vi sy nghiép cong 1ap mai hodc truong hop d6i tén don vi sy nghiép cong lap thi
cap c6 thim quyén quyét dinh bd nhiém ma khong phai thyc hién quy trinh bd
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nhiém; thoi han bd nhiém tinh theo quyét dinh bo nhiém cil.

Truong hop thoi han b6 nhiém con dudi 02 nam thi cap c6 thAm quyén quyet
dinh bo nhiém theo quy dinh tai diém nay hodc bd nhiém theo quy dinh tai diém b
khoan nay.

- Trudng hop hop nhat, sap nhap, chia tach, t6 chuc lai, chuyén doi mé hinh
t6 chtrc ctia don vi su nghiép cong lap ma chie vu vién chirc dang gitt & don vi sur
nghiép cong lap cii thap hon chirc vu vién chirc du kién dam nhiém & don vi su
nghiép cong lap mai thi viéc bd nhiém duoc thyuc hién theo quy trinh bd nhiém dbi
vOi ngudn nhan sy tur noi khac. Truong hop chua co tap thé 1anh dao cua co quan,
don vi tiép nhan hodc khong con tap thé lanh dao noi vién chirc dang cong tac thi
cap c6 tham quyén bd nhiém cin ctr D& an d3 duoc phé duyét, to trinh ciia co quan
tham muu vé to chtc, can bo dé quyét dinh bd nhiém.

- Truong hop sap nhép, t6 chirc lai, chuyén d6i mo hinh t6 chirc ciia don vi
su nghi¢p cong 1ap ma vién chuce quan Iy tinh dén thang du tudi nghi huu con dudi
02 nam thi viéc bd nhiém thuc hién theo quy dinh tai diém a khoan nay.

* Cap c6 thim quyén bd nhiém chu tri hodc uy quyén chu tri thuc hién quy
trinh b6 nhi€ém do1 vai cac truong hop sau:

- B6 nhiém ngudi dung dau, cip pho cua nguoi dimg dau don vi sy nghiép
cong lap mdi duge thanh lap;

- Trudng hop thuc hién quy trinh bd nhiém ma thoi diém d6 don vi su nghiép
cong 1ap chi c6 01 lanh dao 12 nguoi dung dau hoic 13 cip phé ciia ngudi dimg dau
hoac khuyét vi tri 1anh dao hodc thuc hién quy trinh b6 nhiém lanh dao 1a nguoi
dtng dau;

- Trudng hop thyc hién quy trinh bo nhiém ma thdi diém d6 ndi bo lanh dao
don vi su nghiép cong lap méat doan két, nhiéu nguoi vi pham ky luat, néu thue hién
quy trinh bo nhiém s& thiéu khach quan;

- Trudng hop vi thién tai, tai nan hoic vi cac 1y do bét kha khang khac ma
don vi su nghi¢p cong lap khong con nguodi 1anh dao, quan 1y.

Nguoi chi tri ¢6 quyén bo phiéu tai cac budc theo quy dinh.

- Truong hop don vi sy nghiép cong 1ap chua kién toan nguoi ding dau, can
ctr yéu cau nhiém vu, cap c6 tham quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh va chiu
trach nhiém viéc giao quyén hodc giao phu trach don vi sy nghiép cong lap cho den
khi b nhiém ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap. Thoi gian giao quyén,
giao phu trach khong tinh vao thoi gian giir chirc vu khi bo nhiém.

- Truong hop cac By, co quan ngang b, co quan thugc Chinh phu, Uy ban
nhan dan Thanh pho, thanh pho truc thudc Trung uong thyuc hién thi dieém thi tuyén
chirc danh vién chirc quan ly hodc thuc hién cac ndi dung khac theo chu trueong cua
Pang thi quy trinh bo nhiém thuyc hién theo huéng dan clia co quan c6 tham quyén

b) Cach thuc thuc hién: Truc tiép

¢) Thanh phan, sb lugng hd so:
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- Thanh phan hd so:

HO so nhan sy bo nhiém phai dugc ké khai trung thuc, chinh x4c, déy du ndi
dung néu tai cac myc va phai dugc cap c6 tham quyén xac nhan hoac chung thuc
theo quy dinh, bao gom:

- T& trinh vé viéc bo nhiém do nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap ky
(dbi voi truong hop trinh cap trén cd tham quyén quyét dinh bd nhiém) hodc do
ngudi dimg dau bd phan phu trach vé cong tac to chue can bo ky (d6i v6i truong
hop ngudi ding dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh);

- Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac bude
trong quy trinh bé nhiém;

- So yéu 1y lich vién Ch’fIC do c4 nhan tu khai theo mau quy dinl}, duoc don
vi su nghi¢p cong 1ap truc ti€ép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup
trong thoi gian khong qua 06 thang;

- Ban tu kiém diém 3 ndm cong tac gan nhat;

- DPanh gia, nhan x¢ét cua chi b, dang uy co quan noi cong tac; danh gid, nhan
xet trong 03 nam gan nhﬁt ctia tap thé lanh dao co quan, don vi vé pham chat dao
dtee, 16i sdng, ¥ thie t6 chirc ky luat, doan két noi bo, nang luc cong tac, két qua
thue hién chure trach, nhiém vu dugc giao (trong do6 phai thé hién rd san pham cu
the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu co), uy tin va
trién vong phat trién;

- Nhan xét ctia chi iy noi cu trtt do1 voi ban than va gia dinh. Truong hop noi
cu tru cua ban than khéac véi noi cu trt ctia gia dinh thi phai 1ay nhéan xét cua chi
uy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu trq;

- Két luan cua cap uy c6 thim quyén vé ti€u chuan chinh tri do1 véi truong
hop bo nhi€m lan dau hoac bé nhiém, bau vao chirc vu cao hon hodc boé nhiém lai
nhung c6 tinh tiét mdi [am thay doi két luan trudce day;

- Ban ke khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

- Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cua ti€u chuan chirc danh bo
nhiém;

Trudong hop c6 van bang do co s& dao tao nudc ngoai cap hoac co s& dao tao
trong nudc lién két voi nude ngoai cap phai dugc Bo Gido duc va Pao tao chung
nhan;

- Gidy chimg nhan strc khoé ctia co s y té co thim quyén cép trong thoi han
06 thang.

S6 lugng ho so: Chua quy dinh
d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh
d) P6i tuong thyc hién TTHC: vién chirc

e) Co quan thuc hi¢n TTHC: Pon vi sy nghi€p cong 1ap quan ly, sir dung
Vvién chuec.
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g) Két qua thuc hién TTHC: Nguoi ding dau don vi su nghi¢p cong lap
quyét dinh hodc dé nghi cap c6 thim quyén quyét dinh theo phan cp quan Iy vé
cong tac can bg.

h) Phi, 1¢ phi: khéng
i) Tén mau don, mau to khai: Khong
K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- Bao dam tiéu chuin chung theo quy dinh cua Pang, cta phap ludt va tiéu
chuan cu thé cua chitc vu bd nhiém theo quy dinh cta co quan c6 thim quyén.

- Dbi voi nhén sy tur nguon tai chd phai dugc quy hoach vao chirc vu, chirc
danh b6 nhiém hodc dugc quy hoach chire vy, chire danh twong duong tro 1én. Pbi
v6i nhan sy ngudn tir noi khac phai dugc quy hoach chirc vy, chirc danh tuong
duong tré 1én. Truong hop dic biét do cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop don vi moéi thanh 1ap chua thyc hién viée phé duyét quy hoach
thi do cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

- (o thot gian gilr chirc vu dang ddam nhiém hodc chirc vu twong duong tdi
thiéu 14 02 ndm (24 thang), néu khong lién tuc thi dugc cong don (chi cong don doi
voi thoi gian gitr chire vy tuong duong), trir truong hop dugce bd nhiém lan dau.
Truong hop dic biét do cap co thim quyén xem xét, quyét dinh.

- C6 hd so, 1y lich ca nhan dugc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh.
- Diéu kién vé tudi bo nhiém:

+ Vién chtrc duge dé nghi bd nhiém lan dau giir chic vu quan 1y hodc dé
nghi b6 nhi¢ém gitr chitc vu quan 1y cao hon thi phai da tu6i dé cong tac tron thoi
han bo nhi€ém. Thoi di€m tinh tudi bd nhi€ém thuc hién theo quy dinh cia cap co
tham quyén.

Trudng hop dic biét do cp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh:

+ Vién chirc dugce bd nhiém giit chitc vu méi twong dwong hoic thip hon
chtrc vu dang gitr thi khong tinh tud1 bé nhiém theo quy dinh tai diém a khoan nay.

+ Co du strc khoe dé hoan thanh nhi€ém vu va chuce trach duoc giao.

+ Khong thudc céc trudng hop bi cdm dam nhiém chire vu, khong dang trong
thoi han xtr 1y ky luat, dang bi khoi t6, diéu tra, truy td, xét xir, khong trong thoi
gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ctia Pang va cua
phap luat.

+ Vién chirc bi ky luat trong thoi gian gitr chire vu thi khéng bo nhiém, giéi
thié¢u tmg clr vao chiic vu cao hon trong thoi han theo quy dinh ciia Bang va cia
phap luat.

I) Can ctr phap ly cia TTHC:

- Luat Vién chiec ngay 15 thang 11 nam 2010;



73

- Luét stra doi, bd sung mot sb diéu cua Luat Can bd, cong chirc va Luat Vién
chirc nam 2019;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh pha quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cua Chinh phu sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh so
115/2020/ND-CP.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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17. Thi tuc b nhiém lai vién chirc quén ly
a) Trinh tu thuc hién:

- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, co quan, don vi cd
tham quyén bo nhi¢m phai ra thong bao thyc hi¢n quy trinh xem xét bé nhiém lai
doi voi vién chirc.

- Vién chtic 1am bdo cdo tu nhan xét, danh gid viéc thuc hi¢n chuc trach,
nhiém vu trong thoi han git chire vu.

- To churc hoi nghi can bd chu chét 1ay y kién vé viéc bdo nhiém lai

Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh tai buéc 4 quy trinh bd nhiém vién
chtrc quan ly.

Trinh tu thuc hién: Vién chirc dugc xem xét dé bd nhiém lai béo céo tu nhan
x¢ét, danh gia viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu trong thoi han gitt chire vu; hoi
nghi tham gia gép ¥ ki€n va bo phiéu tin nhiém bang phi€u kin dé1 voi vién chirc
duoc xem xét bo nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu tin nhiém duoc gti 1én ngudi ding
dau co quan, don vi c6 tham quyén boé nhiém. Két qua kiém phi¢u khong cong bo
tai hoi1 nghi nay.

- Tap thé 13nh dao don vi thao luan va biéu quyét nhan su

Thanh phén: Thuc hién nhu quy dinh tai budc 5 quy trinh bd nhiém vién
chtrc quan ly.

Trinh tu thuc hién:

Phan tich két qua lay phiéu ¢ hoi nghi can b chu chot. Vién chire dugce dé
nghi b6 nhiém lai phai dat ty 1¢ trén 50% tinh trén tong s6 nguoi dugc tri¢u tap
tham gia hdi nghi can bd chu chot gidi thiéu. Truong hop dat ty 1€ tir 50% tré xuong
thi bdo cdo cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh viéce ti€p tuc thuc hién quy trinh.

Xéac minh, két luan nhitng van dé méi nay sinh (néu co).

Lay y kién bang vin ban cta ban thuong vu dang uy, chi ty hodc dang uy,
chi by vé nhan sy dugc dé nghi bd nhiém lai.

Tap thé 1anh dao thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan sy bang
phiéu kin. Nhan sy dugc dé nghi bo nhiém lai phai dat ty 18 trén 50% tong sb thanh
vién tap thé lanh dao ddng ¥, truong hop nhan su dat ty 16 50% thi do ngudi dimg
dau quyét dinh theo tham quyén hodc trinh cap c6 thdm quyen xem xét, quyét dinh;
truong hop dat ty 1¢ duoi 50% thi bao cao day du cac ¥ kién khac nhau dé cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap ra quyet dinh bo nhiém lai theo
tham quyén hodc trinh cdp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

b) Cach thirc thuc hién: Truc tiép
¢) Thanh phan, s6 lugng hd so:
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- Thanh phén ho so: Nhu quy dinh doi véi ho so bo nhiém vién chic giit
chirc vu quan Iy theo quy dinh tai Di€u 48, Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP, Khoan
27, Pidu 1 Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP.

S6 lugng ho so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét: Quyét dinh bo nhiém lai phai dugc ban hanh truéc
ngay hét han bo nhi¢m it nhat 01 ngay lam viéc (Khoan 3, Diéu 49, Nghi dinh s6
115/2020/ND-CP).

d) Pbi twong thyc hién TTHC: vién chirc quan 1y trong cac don vi su nghiép
cong lap

e) Co quan thyc hién TTHC: co quan, don vi quan 1y, st dung vién chtrc.

g) Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh b6 nhiém lai theo thim quyén hoic
trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

h) Phi, 1¢ phi: khong
i) Tén mau don, mau to khai: Khong.
K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:
- Hoan thanh nhi€m vy trong thoi han gitt chire vu quan 1y.

- Pap tmg tiéu chuan chirc danh quan 1y theo quy dinh cta co quan, don vi
c6 tham quyén tai thoi diém bd nhiém lai.

- Pon vi c6 nhu cdu vé vi tri viéc lam vién chirc quan 1y.

- Pu stic khoé dé hoan thanh nhiém vu va chirc trach duoc giao.

- Khong thudc céc trudng hop bi cdm dam nhiém chirc vu theo quy dinh cta
phap luat.

I) Can ctt phap 1y ctia TTHC:

- Luat Vién chtc ngay 15 thang 11 nam 2010;

- Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong chuc va Luat Vién
chirc nam 2019;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cua Chinh phu stta doi, bd sung mot s60 di€u cua Nghi dinh so
115/2020/ND-CP.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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18. Thii tuc kéo dai thoi gian giit chirc vu dén tudi nghi huu
a) Trinh tu thuc hién:
* Déi véi cong chie gitk chite vu lanh dao, quan Iy

- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, cip c6 thim quyén
kéo dai thoi gian gilt chirc vu 1anh dao, quan 1y phai ra thong bao thyuc hién viéc
xem xét kéo dai thoi gian gitr chire vu lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu d6i voéi
cong chue.

- Cong chie lam bao cdo ty nhan xét, danh gia viéc thyc hién chuc trach,
nhiém vu trong thoi gian giit chirc vu, gii cAp c6 thim quyén kéo dai thoi gian gt
chtrc vu Ianh dao, quan ly.

- Nguoi dung dau va tap thé 1anh dao co quan, t6 chirc thao luan, xem xét,
néu cong chirc con stc khoe, uy tin, dap img duoc yéu cau nhi¢m vu thi thong nhat
biéu quyét bang phicu kin.

Nhan sy duoc dé nghi kéo dai thoi gian gitr chire vu lanh dao, quan ly phai
dat ty 18 trén 50% tong s thanh vién tap the lanh dao ddng ¥; trudng hop nhan sy
dat ty 1€ 50% thi do nguoi ding dau quyét dinh; dong thoi bao céo day du cac ¥
kién khac nhau dé cip c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding dau co quan, to chuc ra quyét dinh theo thAm quyén hodc trinh
co quan c6 tham quyen xem xét, quyet dinh viéc kéo dai thoi gian gitr chirc vu lanh
dao, quan 1y dén tudi nghi huu d6i véi cong chirc.

* Doi voi vién chuce quan ly

- Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, co quan, don vi co
tham quyén boé nhiém phai ra thong bdo thuc hién viéc xem xét kéo dai thoi gian
gilr churc vu quan 1y dén tudi nghi huu do61 voi vién chirc.

- Vién chuc lam bdo cdo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach
nhiém,vu trong thoi han gilt chic vu g nguoi ding dau co quan, don vi c6 tham
quyén bo nhiém.

- Tap thé 1anh dao don vi to chirc thao ludn, xem xét, néu vién chirc con stre
khoe, uy tin, dap tmg duoc yéu cau nhiém vu thi théng nhét biéu quyét bang phiéu
kin viéc kéo dai thoi gian gitr chirc vu dén tudi nghi huu.

Nhaén su dugc dé nghi kéo dai thoi han gitr chirc vu dén tudi nghi huu phai
dat ty 1& trén 50% tong sb thanh vién tap the lanh dao ddng ¥; truong hop nhan sy
dat ty 16 50% thi do nguoi dung dau quyét dinh; dong thoi bao céo day du cac y
kién khac nhau dé cip c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dung dau don vi su nghi¢p cong 1ap ra quyg:t dinh theo tham quyén
hoac trinh co quan, don Vi,C(') tbﬁm quyén xem xét, quyéet dinh vi¢e kéo dai thoi
gian gilt chtrc vu quén ly dén tudi nghi huu do1 véi vién chirc.

b) Cach thirc thyc hién: Tryc tiép

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so:
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- Thanh phan hd so:

* Ho so dé nghi kéo dai thoi gian giit chirc vu dén tudi nghi hwu d6i véi cong
chure giit chure vu lanh dao, quan ly gom:

- To trinh vé viéc dé nghi keo dai thoi gian gitr chire vu lanh dao, quan ly den
tudi nghi huu do nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ky (('101 voi1 truong hop trinh cap
trén c6 tham quyén quyét dinh) hodc do nguoi dang dau co quan tham muu vé tp
chtrc can bd ky (461 voi truong hop nguoi dung dau co quan cé tham quyen quyét
dinh);

- Bién ban hop va két qua kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian gilr chirc vu
lanh dao, quan 1y cta tap thé lanh dao co quan, t6 chic;

- So yéu ly lich do c4 nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc co quan truc tiép
quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua 06
thang;

- Ban ty nhan xét danh gia viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu trong thoi
han git chuc vy;

- Két luan cua cap uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;

- Nhéan xét cua chi uy noi cu tra do1 voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tri cua ban than khac véi noi cu tri cua gia dinh thi phai lay nhan xét cua
chi ity noi1 ban than cu tra va noi gia dinh cu trq;

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

- Gidy chung nhan sitrc khoe clia co s y té co tham quyén cap trong thoi han
06 thang.

* Ho6 so dé nghi kéo dai thoi gian gii chire vy dén tuéi nghi huwu doi voi vién
chure quan ly gom:

- To trinh vé viée dé nghi kéo dai thoi gian gitr chirc vu dén tudi nghi huu do
nguoi ding dau co quan, don vi ky (d61 vdi truong hop trinh cap trén c6 tham
quyén quyét dinh) hodc do nguoi dimg dau by phan tham muu vé cong tac t6 chirc
can b ky (461 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 gitr chirc vu
quan ly cua tap thé lanh dao don vi;

- So yéu Iy lich do ca nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc don vi truc tiép
quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong quéa 06
thang;

- Ban tu nhan xét danh gia viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu trong thoi
han gitr chtrc vy;
- Két luan cua cap ty c6 thAm quyén vé tiéu chuan chinh tri d6i vi truong

hop ¢6 tinh tiét moi 1am thay doi két luan trudc day. Truong hop khong co thay d6i
thi khong phai két luan lai theo quy dinh tai diém nay;

- Nhan xét ctia chi iy noi cu tra d6i voi ban than va gia dinh. Truong hop
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noi cu tra ciia ban than khac véi noi cu tri clia gia dinh thi phai lay nhan xét cua
chi Gy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tru;
- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;
- Gidy chtng nhan sirc khoe ctia co s¢'y té o thim quyén cip trong thoi han
06 thang.
S6 lugng ho so: Chua quy dinh
d) Thoi han giai quyét: Quyet dinh kéo dai thoi gian gitr chirc vu quan ly
phai duoc ban hanh truée ngay hét thoi han bo nhiém it nhat 01 ngay lam viéc.

d) Péi tuong thuc hién TTHC: Coéng chuc gitt chire vu lanh dao, quan 1y;
vién chirc quan 1y.
e) Co quan thuc hién TTHC: co quan, don vi quan ly, st dung cong chirc,
vién chirc.
g) Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh kéo dai thoi gian giit chic vu quan
ly
h) Phi, I¢ phi: Khong
i) Tén mau don, mau to khai: Khong
K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Khdng quy dinh
I) Can ctr phap ly ctia TTHC:
- Luat Can bd, cong chuc ngay 13 thang 11 ndm 2008;
- Luat Vién chtrc ngay 15 thang 11 nam 2010;
- Luét stra d6i, bod sung mot s6 diéu cta Luat Can bd, cong chirc va Luat
Vién churc nam 2019;
- Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

- Nghidinh s0 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cua Chinh phu stta doi, bd sung mot so0 di€u cua Nghi dinh so
115/2020/ND-CP.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-115-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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19. Thu tuc Tiép nhan can b, cong chirc cap x4, vién chirc cong tac tai
don vi sy nghi€p cong lap vao lam céng chirc

a) Trinh tu thuc hién:
Triwong hop 1: Thanh ldgp Héi dong kiém tra, sat hach

- Khi tiép nhan céc truong hop quy dinh tai diém a, diém c khoan 1 Diéu 18
Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP dugc ssira d6i, bd sung tai Nghi dinh s
116/2024/NDCP ngay 17/9/2024 vao lam cong chuc khong gitr chirc vu 1anh dao,
quan 1y, ngudi dimg dau co quan quan 1y cong chirc phai thanh 1ap Hoi dong kiém
tra, sat hach. Thanh ph?ln Hoi déng kiém tra, sat hach dugc thuc hién theo quy dinh
tai khoan 1 Diéu 7 Nghi dinh s 138/2020/ND-CP.

- Nhiém vy, quyén han ctia Hoi dong kiém tra, sat hach: Kiém tra vé tiéu
chuan, diéu kién, van bang, chimng chi, chimg nhén cta nguoi duge dé nghi tlep
nhan theo yéu cau cua vi tri viéc lam can tuyén; T chuc sat hach vé trinh do hiéu
biét chung va niang luc chuyén mén, nghiép vu ctia ngudi dugc dé nghi tiép nhan;
Bio cao ngudi dimg du co quan quan 1y cong chirc vé két qua kiém tra, sat hach.

- Noi dung sat hach phai cin ¢ vao yéu cau cta vi tri viéc 1am can tuyén dé
xay dung. Hinh thirc sat hach 1a phong van hodc viét hodc két hop phong van va
viét. Hoi déng kiém tra, sat hach chju trach nhiém xay dung nd1 dung sat hach, dé
xuét hinh thire va cach thice xac dinh két qua sat hach, bao dam phu hop véi yéu
cau cua vi tri viéc 1am can tuyén, bao cao nguoi dimg dau co quan quan 1y cong
chirc xem xét, quyét dinh trude khi to chie sat hach.

- Hoi dong kiém tra, sat hach 1am viéc theo nguyén tac tap thé, quyét dinh
theo da sb; truong hop biéu quyét ngang nhau thi thyc hién theo y kién ma Chu
tich Hoi dong kiém tra, sat hach da biéu quyét. Hoi dong kiém tra, sat hach ty giai
thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

- Khong bo tri nhirng nguoi ¢6 quan hé vo, chéng, cha dé, me dé; cha, me
(vo hoac chéng), cha nudi, me nuoi; con dé, con nuoi; anh, chi, em rudt; co, di, chu,
bac, cau rudt; anh, chi, em rudt cia vo hoac ché)ng; vo hoac ché)ng cua anh, chi, em
rudt cua nguoi dy tuyén; nhitng ngudi dang trong thoi han xur Iy ky luat hoac dang
thi hanh quyét dinh ky luat; nhimg nguoi da bi xu ly vé hanh vi tham nhiing, tiéu
cuc 1am thanh vién Hoi ddng kiém tra, sat hach.

Truong hop 2. Khong thanh ldp Hoi dong kiém tra, sdt hach

- Tiép nhan cac truong hop quy dinh tai diém bva diém d khoan 1 Piéu 18
Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP dugc sstta doi, bo sung tai Nghi dinh so
116/2024/NDCP ngay 17/9/2024 vao cong chirc khong git chirc vu lanh dao, quan
ly.

- Tiép nhan cac truong ‘hop quy dinh tai khoan 1 Piéu 18 Nghi dinh sb

138/2020/ND-CP duoc sstra d6i, bd sung tai Nghi dinh s6 116/2024/NDCP ngay
17/9/2024 vao lam cong chtrc gitt chure vu lanh dao, quén ly.

- Trudng hop can bd, cong chirc cip huyén trd 1én duoc didu dong, luan
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ch}lyén Vé lam can b9, cong chirc cép xa thi can cur vao yéu c,r?lu cong tac, cap co
thdm quyén quyet dinh di€u dong v€ lam can b9, cong chure cap huyén tro 1€n ma
khong thuc hién theo thu tuc tiép nhan quy dinh tai Dic¢u nay.
b) Cach thirc thyuc hién: Tryc tiép
¢) Thanh phan, s luong hd so: Muc 3, Piéu 18, Nghi dinh s6 138/2020/NP-
CP ngay 27/11/2020.
- Thanh phan hd so:

+ So yéu Iy lich cong chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhat 1a
30 ngdy trudc ngdy nop ho so tiép nhan, co xac nhin cua co quan, to chire, don vi
noi cong tac;

+ Ban sao cac van bjilng, chﬁ:ng chi theo yéu ce‘flu ctia vi tri viéc lam can tuyép;
Truong hop nguoi duge d€ nghi ti€p nhan co6 bang to6t nghiép chuyén mon ‘dﬁ chuan
dau ra vé ngoai ngl hogc tin hoc theo quy dinh ma tuong ng voi yéu cau cua vi
tri viéc lam duy tuyén thi khong phai ndp ching chi ngoai ngi, tin hoc. Truong hop
ngudi duoc dé nghi tiép nhan dap tng yéu cau mién phan thi ng0a1 ngir hoac tin
hoc quy dinh tai khoan 1 Piéu 8 Nghi dinh s6 138/2020/ND- CP ngay 27/11/2020
thi khong phai ndp ching chi ngoai ngtr, tin hoc.

+ Gidy chimg nhan stc khoe do co quan y té c6 tham quyén cAp cham nhat
la 30 ngay trudc ngay ndp ho so ti€p nhan;

+ Ban tu nhan xét, danh gia cua nguoi duoc dé nghi tiép nhan vé pham chat
chinh tri, pham chéat dao duc, trinh do va nang luc chuyén mon, nghiép vu, qua
trinh cong tic ¢ xac nhin cua ngudi ding dau co quan, to chic, don vi noi cong
tac.

- S6 luong ho so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét: Khdng quy dinh

d) P6i tuong thuc hién TTHC: T chire, cd nhan

e) Co quan thuc hién TTHC: S& No1 vu; ,Céc sO, ban, nganh truc thudc
UBND Thanh pho; UBND quan, huyén, thanh pho Thu Dic

g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh

h) Phi, 1¢ phi: Khong

i) Tén mau don, mau t& khai: Khong

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Khdng quy dinh

[) Can ctt phap ly cia TTHC:

7 - Ll:lélt Cén bd, cong chirc nam 2008; Luat s6 52/2019/QH14 nam 2019, sira
do61 mot so dieéu cua Luat Can bg, cong chuc va Luét Vién chuc;
- Quyét dinh sd 41/2021/Qb-UBND ngay 01 thang 12 nam 2021 cua Uy ban

nhan dan Thanh phd ve€ quy dinh phan cap tuyén dung, st dung va quan ly cong
chtrc thude tham quyén quan Iy caa Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh.
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20. Tha tuc Thi ning ngach cong chirc tir ngach can sy hoac twong
dwong 1én ngach chuyén vién hoic twong duwong.

a) Trinh ty thyc hi¢n: Chua quy dinh
b) Cach thirc thyc hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phan, s6 luong hd so: (Khoan 1 Piéu 36 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP)

- Thanh phéan ho so:

+ So yéu Iy lich cong chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhat 1a
30 ngay trude thdi han cudi cung ndp hd so du thi ndng ngach, c6 xac nhan cia co
quan quan ly, st dung cong churc;

+ Ban nhan xét, danh gia ctia nguoi dung dau co quan, to chirc sir dung cong
chtrc vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh;

+ Ban sao vin bang, ching chi theo yéu cau ctia ngach du thi;
- S6 luong ho so: Chua quy dinh.
d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh.

d) DPéi tuong thuc hién TTHC: Cong chic dang gitt ngach Can su hoic
duong duong.

e) Co quan thyc hién TTHC: So Noi vu hoac theo phan cép.
g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh.
h) Phi, 1& phi: (Piéu 4 Thong tu s6 92/2021/TT-BTC)
- Du6i 100 thi sinh: 700.000 Pong/thi sinh/lan
- Tir 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 Pong/thi sinh/lan
- Ttr 500 thi sinh tré 1én: 500.000 Pong/thi sinh/lan
i) Tén mau don, mau t& khai: Chua quy dinh.
K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- Puoc Xép loai chét lugng & muc hoan thanh t6t nhiém vu tré 1én trong nam
cong tac lién ké trude nam dy thi nang ngach; c6 pham chat chinh tri, dao durc tét;
khong trong thoi han xtr Iy ky luat, khong trong thoi gian thye hién cac quy dinh
lién quan dén ky luat quy dinh tai Diéu 82 cua Luét Céan bo, cong chuc dugce stra
doi, bd sung tai khoan 17 Piéu 1 Luat stra d6i, bd sung mat s6 diéu cua Luat Can
b0, cong churc va Luat Vién chuc;

- C6 nang luc, trinh d§ chuyén mdn, nghi¢p vu dé dam nhan vi tri viéc lam
tuong Gmg vadi ngach cong chirc cao hon ngach cong chirc hién giir trong cung
nganh chuyén mon;

- Pap ng yéu cau vé vin bang, chimg chi va yéu cau khac vé tiéu chuan
chuyén mon, nghi€p vu ctia ngach dy thi;
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Truong hop cong chitc ¢ bang t6t nghiép chuyén mén da chuan dau ra vé
ngoai ngir hodc tin hoc theo quy dinh ma tuong img voi yéu cau cua ngach dy thi
thi dap ing yéu cau vé tiéu chuan ngoai ngir, tin hoc cia ngach duy thi.

Trudng hop cong chirc duge mién thi mon ngoai ngir hodc mén tin hoc theo
quy dinh tai khoan 6, khoan 7 Piéu 37 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP thi dap ung
yéu cau vé tiéu chudn ngoai ngit, tin hoc cta ngach du thi.

- Pap ung yéu ciu vé thoi gian cong tac toi thiéu déi véi timg ngach cong
chtrc quy dinh tai ti€u chuan chuyén moén, nghi¢p vu ctia ngach du thi;

Truong hop cong chuc trude khi duge tuyén dung hoic duoc tiép nhan da
c6 thoi gian cong tac co dong bao hiém x4 hoi bét budc theo dung quy dinh cua
Luat bao hiém x4 hoi, 1am viéc & vi tri c6 yéu cau vé trinh d6 chuyén mon nghi¢p
vu phu hop (neu thoi gian cong tac khong lién tuc ma chua nhan trg cap bao hiém
x4 hoi mot 1an thi duoc cong don) va thoi gian d6 duge co quan c6 tham quyén tinh
1am cin ctr xép lwong ¢ ngach cong chirc hién giir thi dugc tinh 1a twong duong voi
ngach cong chuce hién gitr.

Truong hop co thoi gian twong duong thi phai co it nhat 01 nam (du 12

thang) giit ngach dudi lién k& v6i ngach du thi tinh dén ngay hét thoi han ndp hd
so dang ky du thi nang ngach.
I) Can ctr phap ly ctia TTHC:

- Luat Can bo, cong churc;

- Luét stra ddi, bo sung mot sb diéu cua Luat Can bo, cong chuc va Luat Vién
churc;

- 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 chtrc;

- Thong tur s6 02/2921/TT-BNV ngay 11/6/2021 pﬁa BoO tru:é‘ng Bo No1 vu
quy dinh ma s, ti€éu chuan chuyén mon, nghi€p vu va xép luong doi véi cac ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu; Thong
tu s6 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 stra d61, b6 sung mot s6 dicu cua thong tu
sO 02{2021/TT-]§NV ngay 11 thang 6 nam 2021 qﬁa Bo tmé’pg Bd Noi vu quy dinh
ma s0, tiéu chuan chuyén mon, nghi¢p vu va xép luong doéi véi cac ngach cong
chtrc chuyén nganh hanh chinh va cong chttc chuyén nganh van thu.

- Thoéng tu 50 92/2021/TT-BTC ngay 28/ 10/2021 cua B Tai chinh quy dinh
muc thu, ché dg thu, ndp, quan ly va sir dung phi tuyén dung, du thi nang ngach,
thang hang cong chtrc, vién chuec.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-138-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx?anchor=dieu_30
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21. Thu tuc Thi nang ngach cong chirc tir chuyén vién va twong dwong
1én chuyén vién chinh va twong dwong.

a) Trinh tu thyc hién: Chua quy dinh.
b) Cach thirc thyc hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phan, s6 luong hd so: (Khoan 1 Piéu 36 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP)

- Thanh phéan ho so:

+ So yéu Iy lich cong chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhat 1a
30 ngay trude thdi han cudi cung ndp hd so du thi ndng ngach, c6 xac nhan cia co
quan quan ly, st dung cong churc;

+ Ban nhan xét, danh gia ctia nguoi dung dau co quan, to chirc sir dung cong
chtrc vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh;

+ Ban sao vin bang, ching chi theo yéu cau ctia ngach du thi;

- S6 luong ho so: Chua quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh.

d) Péi tugng thuc hién TTHC: Cong chirc dang giit ngach Chuyén vién hoic
duong duong.

e) Co quan thyc hién TTHC: S6 Noi vu.

g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh.

h) Phi, 1& phi: (Piéu 4 Thong tu s6 92/2021/TT-BTC)

- Du6i 100 thi sinh: 700.000 Pong/thi sinh/lan

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

- Ttr 500 thi sinh tré 1én: 500.000 Pong/thi sinh/lan

i) Tén mau don, mau to khai (d6i v6i trudong hop stir dung hinh thirc thong
bao bang van ban): Chua quy dinh.

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- Bu:(_rc )gép loai chat luong & mirc hoan thanh tqét nhic:em vu tr¢ 1én trong né’m
cong tac lién ke trude nam du thi nang ngach; c6 pham chat chinh tri, dao duc tot;
khong trong thot han xur ly ky luat, khong trong thoi gian thuc hién cac quy dinh
lién quan dén ky luat quy dinh tai Diéu 82 ctia Luat Can bo, cong chirc dugce stra

doi, bd sung tai khoan 17 Diéu 1 Luét stra doi, bo sung mot s diéu cua Luat Can
b0, cong churc va Luat Vién chuc;

- C6 nang luc, trinh d§ chuyén mén, nghi¢p vu dé dam nhan vi tri viéc lam
tuong ung voi ngach cong chitc cao hon ngach cong chirc hién gilr trong cung
nganh chuy&n mon;

- Pap g yéu cau vé vin bang, chimg chi va yéu cau khac vé tiéu chuan
chuyén mon, nghi€p vu ctia ngach du thi;
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Truong hop cong chitc ¢ bang t6t nghiép chuyén mén da chuan dau ra vé
ngoai ngir hodc tin hoc theo quy dinh ma tuong img voi yéu cau cta ngach dy thi
thi dap tng yéu cau vé tiéu chuan ngoai ngir, tin hoc ctia ngach du thi.

Trudng hop cong chirc duge mién thi mon ngoai ngir hodc mén tin hoc theo
quy dinh tai khoan 6, khoan 7 Piéu 37 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP thi dap ung
yéu cau vé tiéu chudn ngoai ngi, tin hoc ctia ngach du thi.

- Pap ung yéu ciu vé thoi gian cong tac toi thiéu déi véi timg ngach cong
chtrc quy dinh tai ti€u chuan chuyén moén, nghi¢p vu ctia ngach du thi;

Truong hop cong chuc trude khi duge tuyén dung hodc duoc tiép nhan da
c6 thot gian cong tac co dong bao hiém x4 hoi bét budc theo dung quy dinh cua
Luat bao hiém x4 hoi, 1am viéc & vi tri ¢6 yéu cau vé trinh d6 chuyén mon nghi¢p
vu phu hop (neu thoi gian cong tac khong lién tuc ma chua nhan trg cap bao hiém
xa hoi mot lan thi duoc cong don) va thoi gian d6 dugc co quan c6 tham quyén tinh
1am cin ctr xép lwong ¢ ngach cong chirc hién git thi duoc tinh 13 trong dwong voéi
ngach cong chuce hién gitr.

Truong hop co thoi gian twong duong thi phai co it nhat 01 nam (du 12
thang) gitr ngach dudi lién ké voi ngach dy thi tinh dén ngay hét thoi han nop hd
so dang ky du thi nang ngach.

I) Can ctr phap ly ctia TTHC:

- Luat Can bd, cong churc; Luat stra doi, bé sung mdt s6 diéu cua Luat Can
b0, cong churc va Luat Vién chuc;

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

- Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua B truong Bo No1 vu
quy dinh ma4 sd, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi voi cac ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chic chuyén nganh van thu; Thong
tu s6 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 stra d6i, bo sung mot sd diu cua thong tu
6 02/2021/TT-BNV ngay 11 thang 6 nam 2021 cia B trudng B Noi vu quy dinh
ma s6, tiéu chuan chuyén moén, nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach cong
chtrc chuyén nganh hanh chinh va cong chtrc chuyén nganh van thu.

- Théng tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cua Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi tuyén dung, du thi ndng ngach,
thang hang cong chirc, vién chirc.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-138-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx?anchor=dieu_30
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23. Thi tuc Xét nang ngach tir ngach can sy hoac twong dwong lén ngach
chuyén vién hodc twong duwong.

a) Trinh tu thyc hién: Chua quy dinh.
b) Cach thirc thyc hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phan, s6 luong hd so: (Khoan 2 Piéu 36 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP)

- Thanh phéan ho so:

+ So yéu Iy lich cong chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhat 1a
30 ngay trude thdi han cudi cing ndp ho so du thi nang ngach, ¢ xac nhan cia co
quan quan ly, st dung cong churc;

+ Ban nhan xét, danh gia ctia nguoi ding dau co quan, to chuc str dung cong
chtrc vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh;

+ Ban sao vin bang, ching chi theo yéu cau ciia ngach;

+ Ban sao cac van ban minh chiing vé tiéu chudn, diéu kién xét nang ngach;
- S6 luong ho so: Chua quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh.

d) Péi tuong thyc hién TTHC: Cong chirc giir ngach nhan vién hodc tuong
duong; can sy hodc trong duong.

e) Co quan thyc hién TTHC: S& Noi vu.

g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh.

h) Phi, 1& phi: (Piéu 4 Thong tu s6 92/2021/TT-BTC)
- Du6i 100 thi sinh: 700.000 Pong/thi sinh/lan
- Tir 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 Pong/thi sinh/lan
- Ttr 500 thi sinh tré 1én: 500.000 Dong/thi sinh/lan

i) Tén mau don, mau to khai: Chua quy dinh.

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- Duoc tang Bang khen cua Thu tuéng Chinh phu va 02 lan dat danh hiéu
Chién si thi dua co so. (Piém a Khoan 2 Pi¢u 31 N s6 138/2020/ND-CP).

- Puoc Xép loai chat luong & murc hoan thanh tdt nhiém vu tré 1én trong nam
cong tac lién ké trude nam dy thi nang ngach; c6 pham chat chinh tri, dao durc tét;
khong trong thot han xtr Iy ky luat, khong trong thoi gian thye hién cac quy dinh
lién quan dén ky luat.

- C0 nang lyc, trinh d6 chuyén mon, nghiép vu dé dam nhén vj tri viéc lam
tuong ung voi ngach cong chitc cao hon ngach cong chirc hién gilr trong cung
nganh chuy&n mon.

- Péap Ung yéu cau vé van bang, ching chi va yéu cau khac vé tiéu chuan


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-138-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx?anchor=dieu_30
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chuyél} mon, nghi¢p vu cua ngach dy thi. (Diém a, b va ¢ khoan 3 Diéu 30 Nghi
dinh so6 138/2020/Np-CP).

- Xét nang ngach cong chuc tir ngach nhan vién hoac tuong duong 1€n ngach
can su hoac tuong duong: Co thoi gian gilr ngach nhan vién va twong duong tu du
03 nam trg 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viée). Truong hop co thoi gian tuong
duong véi ngach nhan vién thi thoi gian gitt ngach nhan vién t6i thiéu 01 nam (du
12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so dang ky du thi nang ngach. (Khoan
5 Piéu 8 Thong tu s6 02/2021/TT-BNV).

- Xét nang ngach cong chirc tir ngach can sy hoac tuong duong 1én ngach
chuyén vién hodc twong duong: Co thoi gian gitt ngach can sy va tuong duong tur
du 03 nam tro 1én (khong ke thoi gian tap sy, thu viéc). Truong hop c6 thoi gian
tuong duong vdi ngach can sy thi thoi gian gitr ngach can sy to1 thiéu 01 nam (du
12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du thi nang ngach. (Khoan
5 Diéu 7 Thong tu s6 02/2021/TT-BNV).

I) Can ctr phap 1y cua TTHC:

- Luat Can bd, cong chur;

- Luét stra doi, bd sung mot sb diéu cua Luat Can bd, cong chuc va Luat Vién
chtrc;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
veé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

- Thong tu s6 02/%021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ,cﬁa Bo tru:c")‘ng BO Noi vu
quy dinh ma s, tiéu chuan chuyén mon, nghi€p vu va xép luong doi véi cac ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu; Thong
tu s6 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 stra d6i, b6 sung mot s6 di€u cua thong tu
$0 02/2021/TT-BNV ngay 11 thang 6 nam 2021 cua B¢ truong B Noi vu quy dinh
ma s0, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong doéi véi cac ngach cong
chtrc chuyén nganh hanh chinh va cong chtrc chuyén nganh van thu.

- Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/ 10/2021 cua B Tai chinh quy dinh
murc thu, ché dg thu, ndp, quan ly va sir dung phi tuyén dung, du thi nang ngach,
thang hang cong chirc, vién chirc.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-138-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx?anchor=dieu_30
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23. Thi tuc Xét nang ngach cong chirc tir ngach chuyén vién hoic tuong
dwong 1én ngach chuyén vién chinh hoic twong dwong.

a) Trinh tu thyc hién: Chua quy dinh.
b) Cach thirc thyc hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phan, s6 luong hd so: (Khoan 2 Piéu 36 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP)

- Thanh phéan ho so:

+ So yéu Iy lich cong chure theo quy dinh hién hanh dugce lap cham nhét 1a
30 ngay trude thoi han cudi ciing ndp hod so dy thi nang ngach, c6 xac nhan cua
co quan quan ly, st dung cong churec;

+ Ban nhan x¢ét, danh gia cua nguoi ding dau co quan, t6 chirc str dung
cong chirc vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh;

+ Ban sao vin bang, ching chi theo yéu cau cta ngach;

+ Ban sao cac van ban minh chung vé tiéu chuan, diéu kién xét nang ngach
- S6 luong ho so: Chua quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh.

d) Pbi twong thyc hién TTHC: Cong chirc gitt ngach chuyén vién hoic turong
duong.

e) Co quan thyc hién TTHC: S& Noi vu.
g) Két qua thyc hién TTHC: Két qua xét nang ngach cong chic.
h) Phi, 1& phi: (Piéu 4 Thong tu s6 92/2021/TT-BTC)
- Du6i 100 thi sinh: 700.000 Pong/thi sinh/lan
- Tir 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 Pong/thi sinh/lan
- Ttr 500 thi sinh tré 1én: 500.000 Pong/thi sinh/lan
i) Tén mau don, mau to khai: Chua quy dinh.
K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- Pugc khen thuong Huén chuong Lao dong hang Ba va dat danh hi¢u Chién
ST ‘Ehi dua cap ‘pé, ban, nganh, Thanh phd, doan thé trung wong. (Bi€ém b Khoan 2
Diéu 31 ND s6 138/2020/ND-Cp).

- Puoc Xép loai chat luong & murc hoan thanh tdt nhiém vu tré 1én trong nam
cong tac lién ké trude nam dy thi nang ngach; c6 pham chat chinh tri, dao durc tét;
khong trong thot han xur 1y ky luat, khong trong thoi gian thuc hién cac quy dinh
lién quan dén ky luat.

- Co6 nang lyc, trinh d¢ chuyén modn, nghiép vu dé dam nhan vi tri viéc 1am
tuong ng voi ngach cong chirc cao hon ngach cong chue hi¢n gilt trong cung
nganh chuy&n mon.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-138-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx?anchor=dieu_30
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- Pap ung yéu cau vé van bang, ching chi va yéu cau khac vé tidu chuan
chuyér} mon, nghi¢p vu cua ngach du thi. (Pi€ém a, b va ¢ khoan 3 bi¢u 30 Nghi
dinh s6 138/2020/Np-CP).

- C6 thot gian git ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09 nam tr¢ 1én
(khong ke thoi gian tap sy, thir viéc). Truong hop co thoi gian tuong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t61 thi€u 01 nam (du 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han nop ho so dang ky du thi nang ngach. (Khoan 5
Diéu 6 Thong tu s6 02/2021/TT-BNV).

I) Can ctr phap ly cia TTHC:

- Luat Can bd, cong chur;

- Luat stra ddi, bd sung mot sb diéu cua Luat Can bd, cong chuc va Luat Vién
chuc;

- Nghi dinh sO 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
veé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

- Thong tu sO 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua B truong Bo Noi vu
quy dinh ma s0, ti€u chuan chuyén mon, nghiép vu va x€p luong dé1 véi cac ngach
cong chure chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu.

- Thoéng tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/ 10/2021 cua Bo Tai chinh quy dinh
murc thu, ché dg thu, ndp, quan ly va str dung phi tuyén dung, du thi nang ngach,
thang hang cong chirc, vién chirc.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-138-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx?anchor=dieu_30
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24. Thi tuc Xét thing hang chirc danh nghé nghiép tir Luu trir vién
trung cap lén Luu trir vién.

a) Trinh tu thyc hién: Chua quy dinh.

b) Cach thirc thyc hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so: (Piéu 36 Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP)
- Thanh phéan ho so:

+ So yeu Iy lich vién chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap chdm nhat 1a
30 ngay trude thot han cudi cung nop ho so dy thi hodc xét thang hang chirc danh
nghé nghiép, c6 xac nhan cua co quan, don vi st dung vién chirc;

+ Ban nhan xet, danh gia cua nguoi ding dau don vi su ‘nghiép cong lap su
dung vién churc hodc cua nguoi ding dau co quan c6 tham quyén quan 1y don vi su
nghiép cong lap vé cac tiéu chuan, dicu kién dang ky du thi hodc xét thang hang
chtrc danh nghé nghiép cua vién chtrc theo quy dinh;

+ Ban sao cac vian bang, chung chi theo yéu ciu cua chic danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang;

+ Céc yéu cau khac theo quy dinh cta tiéu chudn chirc danh nghé nghiép du
thi hodc xét thang hang.

-S4 lwong hd so: Chua quy dinh.
d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh.

d) Pdi tuong thyc hién TTHC: Vién chire gitr chirc danh nghé nghiép Luu
trir vién trung cap.

e) Co quan thyc hién TTHC: S6 Noi vu.

g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh.

h) Phi, 1é phi: (Piéu 4 Thong tu s6 92/2021/TT-BTC)
- Du6i 100 thi sinh: 700.000 Pong/thi sinh/lan
- Tir 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 Pong/thi sinh/lan
- Tir 500 thi sinh trd 1én: 500.000 Dong/thi sinh/lan

i) Tén mau don, mau to khai: Chua quy dinh.

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- Puoc Xép loai chat luong & murc hoan thanh tdt nhiém vu tré 1én trong nam
cong tac lién ké trudc nam dy xét thing hang chtrc danh nghé nghiép; c6 pham chét
chinh tri, dao drc nghé nghiép tdt; khong trong thoi han xir Iy ky luat; khong trong
thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh cta DPang va
cua phap luat.

- Co6 nang luc, trinh 6 chuyén mon, nghi¢p vu dé ¢am nhan chac danh nghé
nghiép & hang cao hon lién ké hang chtic danh nghé nghiép hién giit trong cung
linh vuc nghé nghiép.
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- bap tmg yéu cau vé van bang, ching chi va yéu cau khac cua tiéu chuan
chic danh nghé nghiép du xét thang hang.(Khoan 16 Diéu 1 Nghi dinh
85/2023/ND-Cp).

- bapungtiéu chuan chtrc danh nghé nghiép Luu trit vién. (Piéu 7 Thong tu
s0 07/2022/TT-BNV).

- C6 thoi gian gitt chtre danh nghé nghiép Luu trit vién trung cip va tuong
duong tir da 03 nam tro 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Truong hop cé
thoi gian giit ngach cong chirc hodc chic danh nghé nghiép vién chirc trong duong
v6i chtre danh nghé nghiép Luu trlr vién trung cap thi thoi gian hién giit chire danh
nghe nghiép Luu trit vién trung cép tdi thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay
hét thot han ndp hd so diang ky du xét thang hang. (Diém ¢ Khoan 2 Diéu 10 Thong
tu s6 07/2022/TT-BNV).

I) Can ctr phap ly cia TTHC:
- Luat Can bd, cong chur;
- Luét Vién chic; Luét stra doi, bo sung mat s6 diéu cua Luét Can b, cong
chtre va Luat Vién chuc;
- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé tuyén
dung, su dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh so 85/2023/ND-CP ngay

07/12/2023 stra ddi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND- CP ngay
25/9/2020 ctia Chinh pht vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chc;

- Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cua B0 trudéng Bo Noi vu
quy dinh chirc danh, ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép, thi hodc xét thing
hang, bo nhiém va xép lwong vién chitc chuyén nganh luu trix.

- Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 ctia B6 Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi tuyén dung, du thi nang ngach,
thang hang cong chure, vién chirc.



91

25. Thii tuc Xét thiing hang chitrc danh nghé nghiép tir Luru trir vién 1én
Luwu trir vién chinh.

a) Trinh tu thyc hién: Chua quy dinh.

b) Cach thirc thyc hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so: (Piéu 36 Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP)
- Thanh phéan ho so:

+ So yéu ly lich Viép chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhat 13
30 ngay trude thot han cudi cung nop ho so dy thi hodc xét thang hang chirc danh
nghé nghiép, c6 xac nhan cua co quan, don vi st dung vién chic;

+ Ban nhén xet, danh gia cua nguoi ding dau don vi su ‘nghi¢p cong lap su
dung vién chtrc hodc cua nguoi ding dau co quan c6 tham quyén quan 1y don vi su
nghiép cong lap vé cac tiéu chuan, dicu kién dang ky du thi hodc xét thang hang
chtrc danh nghé nghiép cua vién chtrc theo quy dinh;

+ Ban sao cac vian bang, chtng chi theo yéu cau cia chtrc danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang;

+ Céc yéu cau khac theo quy dinh cta tiéu chudn chirc danh nghé nghiép du
thi hodc xét thang hang.

- S6 luong hd so: Chua quy dinh.
d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh.
d) Péi tuong thyc hién TTHC: Vién chire gilr chitc danh nghé nghiép Luu
trit vién.
e) Co quan thyc hién TTHC: S6 Noi vu.
g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh.
h) Phi, 1é phi: (Piéu 4 Thong tu s6 92/2021/TT-BTC)
- Du6i 100 thi sinh: 700.000 Pong/thi sinh/lan
- Tir 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 Pong/thi sinh/lan
- Ttr 500 thi sinh tré 1én: 500.000 Ddng/thi sinh/lan
i) Tén mau don, mau to khai: Chua quy dinh.
K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- Puoc xép loai chat luong & muc hoan thanh tdt nhiém vy tré 1én trong nam
cong tac lién ké trude nam dy xét thing hang chtrc danh nghé nghiép; c6 pham chét
chinh tri, dao drc nghé nghiép tdt; khong trong thoi han xir Iy ky luat; khong trong
thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh cua Pang va
cua phap luat.

- Co6 nang luc, trinh d6 chuyén mon, nghi¢p vu dé ¢am nhan chac danh nghé
nghiép & hang cao hon lién ké hang chtic danh nghé nghiép hién giit trong cung
linh vuc nghé nghiép.
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- Pap mg yéu cdu vé van bang, ching chi va yéu cau khac cua tiéu chuin
chtc danh nghé nghiép du xét thang hang.

(Khoan 16 Piéu 1 Nghi dinh 85/2023/ND-CP).

- bap ung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép Luu trit vién chinh. (Piéu 6
Thong tu s6 07/2022/TT-BNV).

- Co thoi gian gilr chic danh chuyén vién va tuong du’omg tor du 09 nam tro
1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian turong duong voi
chtrc danh chuyén vién thi thoi gian giit chirc danh chuyén vién téi thiéu 01 nim
(du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky xét thing hang (nqu co
thoi gian gitr chire danh chuyén vién khong lién tuc thi duge cong don). (Diém d
Khoan 1 Diéu 3 Thong tu s6 05/2024/TT-BNV ).

I) Can ctr phap ly cia TTHC:

- Luat Céan bg, cong chirc;

- Luéat Vién chirc; Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luét Can bo, cong
chtre va Luat Vién chirc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phii vé tuyén
dung, su dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh so 85/2023/ND-CP ngay

07/12/2023 stra ddi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND- CP ngay
25/9/2020 ctia Chinh phi vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chc;

- Thong tu s6 05/2024/TT-BNV ngay 27/6/2024 ciia B4 Noi vu quy dinh tiéu
chuan, diéu kién xét thiang hang 1én hang II va 1én hang I d6i véi vién chtrc hanh
chinh, vién chuc van thu, vién chuc luu trit; xép lwong d6i véi nguoi duoc tuyén
dung, tiép nhan vao vién chtc.

- Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cta Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi tuyén dung, du thi nang ngach,
thang hang cong chure, vién chirc.
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26. Thii tuc Cap thé can bd, cong chirc, vién chirc 1in dau
a) Trinh ty thyc hi¢n: Chua quy dinh

b) Cach thuc thuc hién: Chua quy dinh

¢) Thanh phan, sb luong ho so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét: Poi vGi can b, cong chire, vién chirc méi duge tuyén
dung hodc t1ep nhén thi thoi gian cap thé khong qua 30 ngay ké tir ngdy can bo,
cong chtrc, vién chirc d6 c6 quyét dinh tuyén dung hodc tiép nhan

d) Poi tuong thuc hién TTHC: can by, cong chirc, vién chirc

e) Co quan thyc hién TTHC: Cac co quan, td chure, don vi quan 1y can bo,
cong chtrc, vién churc

g) Két qua thyc hién TTHC: Thé can b, cong chirc, vién chic

h) Phi, 1¢ phi: Chua quy dinh

i) Tén mau don, mau t& khai: Chua quy dinh

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- Nhitng nguoi duoc tuyén dung vao 1am viée trong cic co quan hanh chinh
nha nuoc.

- Nhitng nguoi dugc tuyén dung vao lam vi€c trong cac don vi su nghi€p cua
Nha nudec.

- Can bg, cong chirc xa, phuong, thi tran.

I) Can ctr phap 1y ctiia TTHC:

- Quyét dinh s0 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 cua B§ trudng Bo Noi
vu quy dinh vé mau thé va viéc quan ly, st dung thé doéi voi can b, cong chirc,
vién chur;
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_ 27. Thi tyc Cap d6i thé can bd, cong chirc, vién chire (trwong hop thay
doi thong tin ghi trén thé; thé bi mat, bi hong...).

a) Trinh ty thyc hi¢n: Chua quy dinh
b) Cach thurc thyc hi¢n: Chua quy dinh
¢) Thanh phan, sb luong ho so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét: Poi vGi can b, cong chure, vién chirc méi duge tuyén
dung hoic tiép nhén thi thoi gian cap thé khong qua 30 ngay ké tir ngdy can bo,
cong chtrc, vién chirc d6 c6 quyét dinh tuyén dung hodc tiép nhan

d) Poi tuong thuc hién TTHC: can by, cong chirc, vién chirc

e) Co quan thyc hién TTHC: Cac co quan, t6 chirc, don vi quan 1y can bo,
cong chtrc, vién chuc

g) Két qua thyc hién TTHC: Thé can b, cong chirc, vién chire

h) Phi, 1¢ phi: Chua quy dinh

i) Tén mau don, mau to khai: Chua quy dinh

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

Can b9, cong chire, yién chirc lam mét l}oéc lérp hu hong thé pl}éi bao cég
va giai trinh voi co quan, t6 chirc, don vi o tham quyén quan ly thé; dong thoi dé
nghi dugc cap lai hoac doi thé mai.

Qén bd, cong chirc, vién chirc duoc diéu dong, luan ghuyén, bi¢t phai déq co
quan, }6 chuc, don vi lghéc phai tra lai thé gho O quan, to chuc, don vi cli; dong
tho1 dé nghi co quan, t6 chirc, don vi moi cap thé dé sir dung.

Can b(f),‘ cong chirec, ViéanhL’I’C thay doi Vé ChL:fC danh cong viéc hodc chirc vu
cong tac thi dé nghi co quan, t6 chirc, don vi cap doi thé moi.

I) Can ctr phap ly cia TTHC:

- Quyét dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 ciia Bo truong Bo Noi

vu quy dinh vé mAu thé va viéc quan 1y, st dung thé ddi v4i can bd, cong chirc,
vién chuc;
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28. Thii tuc thu hdi thé can bd, cong chirc, vién chirc

a) Trinh ty thyc hi¢n: Chua quy dinh

b) Cach thuc thuc hién: Chua quy dinh

¢) Thanh phan, sb lugng ho so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh

d) Béi twong thue hién TTHC: can b, cong chirce, vién chic

e) Co quan thyc hién TTHC: Cac co quan, to chirc, don vi

) Két qua thyc hi¢n TTHC: Thu hdi Thé cén bo, cong chtrc, vién chuc

h) Phi, 1¢ phi: Chua quy dinh

i) Tén mau don, mau t& khai: Chua quy dinh

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

- Cho muon thé, thé duoc cip khong dung quy dinh cta phép luat;

- Théi viéc hodc vi pham ky luat bang hinh thirc budc thoi viéc;

- Thay ddi co quan, td chue, don vi cong tac, vi tri chirc danh cong viéc hodc
chirc vu cong tac.

I) Can ctr phap ly ctia TTHC:

- Quyét dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/ 12/2008 cua Bo trudng Bo Noi

vu quy dinh v€ mau thé va viéc quan ly, st dung thé doéi voi can bg, cong chuec,
vién chuc;
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29. Thii tuc Chuyén ngach cong chirc
a) Trinh ty thyc hi¢n: Chua quy dinh
b) Cach thuc thuc hién: Chua quy dinh
¢) Thanh phan, sb luong ho so: Chua quy dinh
d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh
d) Béi twong thue hién TTHC: Can b, cong chirc.
e) Co quan thyc hién TTHC: S6 Ndi vu hoac theo phan cép.
g) Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh Chuyén ngach cong chic.
h) Phi, 1¢ phi: Chua quy dinh
i) Tén mau don, mau t& khai: Chua quy dinh
K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Cén bo, cong churc ‘thay doi vi tri
viéc lam ma ngach cong chirc dang gitr khong phu hop véi yéu cau ngach cong
chure cua vi tri viéc lam moi; cqén b0, cong chirc c6 du ti€u chpﬁn chuyén mon,
nghiép vu cua ngach dugc chuyén va phu hgp véi nhiém vy, quyén han dugce giao.
I) Can ctr phap ly ctia TTHC:
- Luat Can b9, cong chirc; Luat stra ddi, bod sung mot s6 diéu cta Luat Can
b0, cong churc va Luat Vién chue;
- Diéu 29 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quéan ly cong chirc.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-138-2020-ND-CP-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx?anchor=dieu_30
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30. Thii tuc xét chuyén chirc danh nghé nghiép

a) Trinh tu thyc hién: Chua quy dinh

b) Cach thuc thuc hién: Chua quy dinh

¢) Thanh phan, sb luong ho so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh

d) Béi twong thue hién TTHC: Co quan, dia phuong, don vi
e) Co quan thyc hién TTHC: S6 Ni vu hoac theo phan cép
g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh

h) Phi, 1¢ phi: Khong

i) Tén mau don, mau t& khai: Khong

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Chua quy dinh

I) Can ctr phap ly cia TTHC:

q - Lyét Yién chtrc ngay 15/11/2010; Luat s6 52/2019/QH14 nam 2019, stra
doi mot so dieu cua Luat Can bd, cong chure va Luat Vién chic;

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé

tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh so 85/2023/ND-CP ngay

07/12/2023 cua Chinh phu stra d6i, bd sung mot so diéu cta Nghi dinh

115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi vé tuyén dung, str dung va quan
1y vién chuec;
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31. Thii tuc Pén bu chi phi dao tao ciia can bd, cong chirc, vién chirc.
a) Trinh tu thuc hién:
- Budc 1: Hoi dong xét dén bu

1. Hoi ddng xét dén bu tu van gitp Nguoi dimg dau co quan quan 1y can bo,
cong chire, vién chirc hodc co quan, don vi duoc phan cip quan 1y can bd, cong
churc, vién chirc xem xét cac trudng hop phai dén bu chi phi va kién nghi chi phi
dén bu dao tao ddi vai can bo, cong chuc, vién chirc.

2. Hoi dong lam viéc theo nguyén tic cong khai, dan chu va biéu quyét theo
da sd.

3. Hoi déng cham dut hoat dong va tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.
- Budc 2: Thanh lap Hoi dong xét dén bu
Nguoi dimg dau co quan quan Iy can b, cong chire, vién chirc hoic co quan,
don vi duogc phan cap quan 1y can bo, cong chirc, vién chirc thanh 1ap Hoi1 dong xét
dén bu.
Hoi dong xét dén bu bao gém cac thanh vién:

01 dai dién li}nh dao (Ban, Phong) T chtrc can bd, S& Noi vu hodc co quan,
don vi dugc phan cap quan 1y can bg, cong chirc, vién chirc lam Chu tich Hoi dong;

01 cong chirc, vién chirc phu trach dao tao, boi dudng cua (Ban, Phong) T6
chtrc can bg, S& No6i vu hoac co quan, don vi dugc phan cap quan 1y can bg, cong
chtrc, vién chuc 1a Thu ky Ho1 dong;

01 dai dién t6 chuc cong doan cua don vi sir dung can bd, cong chire, vién
churc;

01 dai dién by phan tai chinh - ké toan cua co quan chi tra cac khoan chi phi
cho khoa hoc;

01 dai dién lanh dao don vi st dung can bd, cong chirc, vién chic.
- Budc 3: Cudc hop ctia Hoi dong xét dén bu

Chu tich Ho1 déng 6 trach nhiém to chirc cudc hop xét dén bu. Cude hop
cua Hoi dong chi dugc tién hanh khi ¢6 day du cac thanh vién.

Trinh tu cudc hop:

Thu ky Hoi dong cong bd quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;

Chu tich Ho1 déng néu nhi¢ém vu va chuong trinh lam vi¢c cua Ho1 déng;
Thu ky Hoi ddng doc cac quy dinh lién quan dén dén bu chi phi ddo tao;

Dai dién lanh dao don vi str dung can bg, cong chirc, vién chirc bao cio vé
qué trinh cong tac ctia can bg, cong churc, vién chirc;
Dai dién b phan tai chinh - ké toan cua co quan chi tra bao cdo cac khoan

chi phi cho khoa hoc va xac dinh trudng hop phai dén bu chi phi dao tao theo quy
dinh tai Bicu 7 Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP;
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Hoi dong thao luan vé trudng hop dén bu va chi phi dén bu.

Kién nghi chi phi dén bu ctia Hoi dong duoc 1ap thanh vin ban va duoc gui
dén Nguoi dung dau co quan quan ly can b, cong chuc, vién chirc hodc cac co
quan, don vi duoc phén cap quan ly can bg, cong chire, vién chirc cham nhat 3 ngay
lam viéc ké tir ngay két thiic cudc hop.

Kinh phi to chtic cudc hop cua Hoi dong xét dén bu lay tir ngudn kinh phi
dao tao, boi dudng cta co quan quan ly can by, cong chirc, vién chuec.

- Budc 4: Quyét dinh dén bu

Can cu kién nghi cia Ho1 dong xét dén bu, Nguoi dung dau co quan quan ly
can bg, cong chure, vién chirc hoac co quan, don vi dugc phan cap quan 1y can bo,
cong churc, vién chirc ban hanh quyét dinh dén bu chi phi dao tao.

- Buéc 5: Tra va thu hdi chi phi dén bu

Cham nhét trong thoi han 120 ngay, ké tir ngay nhan duoc quyét dinh dén
bu chi phi dao tao cua co quan ¢6 tham quyén, doi tueong phai dén bu chi phi dao
tao co trach nhiém ndp tra day du chi phi dén bu.

Chi phi dén bu duoc nop cho co quan, don vi da chi tra cho khoa hoc.

Trong trudng hop khong théng nhat viéc dén bu chi phi dao tao, cac bén lién
quan c6 quyén khiéu nai hodc khai kién theo quy dinh cia phap luat.

b) Cach thurc thyc hién: Chua quy dinh.

¢) Thanh phan, sb lugng ho so: Chua quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh.

d) Péi tuong thuc hién TTHC: Can b, cong chirc, vién chic.

, e) Co quan thuc hién TTHC: Céc s0, ban, nganh tryc thuoc UBND Thanh
pho, UBND quén, huyén, thanh pho Thua Brec.

g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh dén bu.
h) Phi, 1¢ phi: Chua quy dinh.

i) Tén mau don, mau to khai: Chua quy dinh.

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

Can b9, cong chtrc, vién chure, dugc cu di dao tao tu trinh d§ trung cép tré
1én bang ngudn ngan sach nha nudc hodc kinh phi ctia co quan quan 1y, st dung
can bd, cong churc, vién chirc phai dén bu chi phi dao tao khi thugc mot trong cac
truong hop sau day:

Tu ¥ bd hoc, bd viéc hoac don phuong chidm dut hop déng lam vi¢c trong
thoi gian dao tao.

Khéng dugc co s dao tao cap van bang tot nghiép.

ba hoan thanh va dugc cép van bang t6t nghiép khoa hoc nhung bo viéc
hodc don phuong cham dit hop dong 1am vi¢c khi chua phuc vu du thoi gian cam
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két quy dinh tai Piéu 5 hoic Diéu 6 Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP.
I) Can ct phap ly cia TTHC:

- Luat Vién chirc ngay 15/11/2010; Luat s6 52/2019/QH14 nam 2019 sira
do6i mot so dieéu cua Luat Can b, cong chirc va Luat Vién chuc;

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cta Chinh phu vé do tao,
boi dudng can bg, cong chure, vién chirc.



		2024-12-11T13:29:26+0700


		2024-12-11T13:29:31+0700


		2024-12-11T13:29:35+0700


		2024-12-11T13:30:56+0700




