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HUGNG DAN
Thuc hién dinh ky chuyén déi vi tri cong tac
déi véi can bd, cong chirc, vién chire

Thuc hién Nghi dinh s6 158/2007/ND-CP ngay 27 thiang 10 nam 2007 cia
Chinh phi Quy dinh danh muc céc vi tri cong tdc va thoi han dinh ky chuyén déi
vi tri cong tac d6i véi cdn bo, cong chife, vién chifc. Ngay 27 thdng 01 nam 2011
Téng gidm déc Bio hiém x4 hoi Viét Nam da ban hanh Quyét dinh s6 121/QD-
BHXH Vé viéc ban hanh danh muc céac vi tri cong tdc clia cdn bd, cong chiic,
vién chitc khong giit chitc vu 1anh dao, quan 1y thudc hé thong Bao hiém xa hoi
Viét Nam phai thuc hién dinh ky chuyén ddi.

Pé 6 chiic trién khai thuc hién, Bao hiém x4 hoi Viét Nam huéng dan viéc
dinh ky chuyén déi vi tri cong tic d6i v6i cdn bo, cong chifc, vién chitc nhu sau:

L. MOT SO VAN PE CHUNG.

1. Pham vi va déi tuong ap dung.

1.1. La cén bo, cong chitc, vién chitc khong giit chic vu lanh dao, quan ly
trong toan hé théng Bio hiém xa hoi Viét Nam c6 thoi han cong tic 03 nam (du
36 thang) tai cac vi tri cong tac quy dinh tai Quyét dinh s6 121/QD-BHXH ngay
27 thang 01 nam 2011 cta Téng gidm d6c Bo hiém xa hoi Viét Nam.

1.2. C4n b6 lanh dao, quan 1§ duoc bd nhiém giit chitc vu ¢6 thoi han trong
cac don vi thuoc hé théng Bao hiém xa hoi Viét Nam khong thuoc déi twong ap
dung clia Huéng d4n nay, ma thuc hién theo quy dinh vé luan chuyén cén bo.

2. Nguyén tic va nhirng hanh vi bi cAm trong viéc thuc hién chuyén
déi vi tri cong tac.

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh s6 158/2007/ND-CP ngay 27
thang 10 nam 2007 cia Chinh phii Quy dinh danh muc céc vi tri cong tac va thoi
han dinh ky chuyén déi vi tri cong tdc d6i véi cdn bo, cong chitc, vién chiic.

3. Noi dung va hinh thitc thuc hién viéc dinh ky chuyén déi vi tri cong tic.

3.1. Noi dung thuc hién viéc dinh ky chuyén déi vi trf cong tic:



a) Dinh ky chuyén ddi vi tri cong tac tir bd phan nay sang bd phan khic
cing chuyén mon, nghiép vu trong co quan, don vi hoac gilta cic Iinh vuc, dia
ban dliqé phan cong theo ddi, phu trach, quan ly. '

b) Pinh ky chuyén déi vi tri cong tdc giita cic don vi truc thuoc Béo hiém
x4 hoi Viét Nam & Trung uong; gifta cdc don vi truc thuéc Bdo hiém xa hoi tinh,
thanh phé (sau day goi chung 13 B4o hiém x4 hoi tinh) quy dinh tai Diéu 1 Quyét
dinh s6 121/QD-BHXH ngay 27 thang 01 nim 2011 cla Téng gidm déc Béao
hiém xa hoi Viét Nam.

3.2. Hinh thic thuc hién viéc dinh ky chuyén déi vi tri cong tac:

a) Dinh ky chuyén déi vi tri cong tdc duge thyc hién bang viéc ban hanh
quyét dinh diéu dong, b6 tri can bo, cong chie, vién chitc clia cdp ¢6 tham quyén
duoc phan cdp quan 1y can bg, cong chitc, vién chic.

b) D6i v6i co quan, don vi chi ¢c6 mot vi tri trong danh muc dinh ky
chuyén déi vi tri cong tdc, ma vi tri ndy cé yéu cdu vé chuyén mon nghiép vu
khéc véi cdc vi tri khac clia co quan, don vi d6 thi viéc chuyén ddi vi tri cong tac
theo dinh k¥ do co quan ¢6 thim quyén cap trén truc ti€p quyét dinh.

4. Nhitng truong hop chua thuc hién viéc dinh ky chuyén ddi vi tri
cong tac.

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 6 Nghi dinh s6 158/2007/ND-CP ngay 27
thdng 10 nam 2007 ctia Chinh phtt Quy dinh danh muc céc vi tri cong tac va thoi
han dinh k¥ chuyén d6i vi tri cong tdc doi v6i can bo, cong chitc, vién chic.

5. Thoi han dinh ky chuyén déi vi tri cong tac.

Thoi han chuyén déi vi tri cong tic 1a 03 nam (di 36 thing) d6i v6i cén
bd, cong chirc, vién chirc lam chuyén mon tai cic vi tri cong tic quy dinh tai
Quyeét dinh s6 121/QD-BHXH ngay 27 thang 01 nam 2011 cla Téng gidm déc
Bao hiém xa hoi Viét Nam.

6. Ché do déi véi can bé, cong chitc khi thuc hién dinh ky chuyén déi.

Thuc hién theo quy dinh tai Cong van s6 2765/BHXH-TCCB ngay
24/7/2006 cla Téng gidm d6c Bao hiém xa hoi Viét Nam vé chinh sich hé trg
dai véi can bo, cong chitc duge luan chuyén, diéu dong, ting cudng cong tac.

II. QUY TRINH THUC HIEN VIEC PINH KY CHUYEN POI VI TRi
CONG TAC.

1. Doi v6i cac don vi truc thudc Bao hiém xi hoi Viét Nam & Trung uong.
Viéc chuyén déi vi trf cong tdc clia can bo, cong chifc, vién chitc thuc hién
theo quy trinh sau:



1.1. T8 chitc phd bién, quén triét viéc dinh ky chuyén d6i vi trf cong téc.

Thu trudng céc t6 chifc gitp viéc T3ng gidm déc, cic don vi sy nghiép
truc thuoc va cic don vi truc thudc khic (sau day goi chung 12 Thu truéng don
vi) phd bién, quén triét Nghi dinh s6 158/2007/ND-CP cua Chinh phu, Quyét
dinh s6 121/QD-BHXH ngay 27 thang 01 nam 2011 cta Téng gidm doc Bao
hiém x3 hoi Viét Nam va Huéng dan nay dén toan thé can bo, cong chitc, vién
chitc thudc thim quyén quan 1y ctia don vi.

1.2. Xay dung k€& hoach va lap danh séch cén bo, cong chic, vién chiic
phai chuyén d6i vi tri cong tic.

a) Thu trudng don vi ¢6 tradch nhiém:

- Tién hanh 12 soat, 1ap k& hoach va danh séch cén bg, cong chiic, vién
chitc phai chuyén déi vi tri cong tac trong ciing don vi hoac phai chuyén déi vi
tri cong tac sang don vi khic (néu co);

- Hop cén bo chii chét, cdp uy, Chi tich cong doan dé théng nhat k& hoach
va danh sich cén bo, cong chic, vién chifc phai chuyén d6i vi tri cong tac;

- Trinh Tdng gidm d6c k& hoach va danh sich cin b, cong chic, vién
chic phai chuyén déi vi tri cong téc (qua Ban t chitc cdn b)).

b) Ban t8 chic c4n bo cé trach nhiém: Téng hop trinh Tong gidm déc xem
xét, phé duyét.

1.3. Thong bao cong khai viéc chuyén ddi vi tri cong téc.

Sau khi ¢6 ¥ kién phé duyét cia Tng gidm ddc, Ban Té chic can bo c6
trach nhiém ph6i hop v6i Thi trudng cac don vi (d6i v6i don vi la cac t6 chic
gitip viéc Téng gidm ddc, cdc don vi truc thudc khic) hodc theo phan cap, Thu
trudng cdc don vi su nghiép truc thudc c6 trich nhiém cong khai k€ hoach va
danh séch dé cin bo, cong chiic, vién chitc thuoc don vi bi€t; Thong bdo cho can
bo, cong chitc, vién chic phai chuyén déi biét truéc 30 ngay khi bat ddu chuyén
déi vi tri cong tac.

1.4. Ra quyét dinh chuyén d6i vi tri cong tac.

Ban T8 chiic ¢c6 trach nhiém trinh Téng gidm d6c ra quyét dinh déi véi cén
b6, cong chitc, vién chitc thuoc cdc t8 chifc gip viéc Téng gidm d6c va cdc don vi
truc thudce khéc; theo phan cdp Thu trudng cic don vi sy nghiép tryc thude truc
tiép ra quyét dinh chuyén ddi vi tri cong tdc d6i véi can b, cong chiic, vién chic.

1.5. Ban giao cong viéc.

Tha trudng cdc don vi ¢6 trach nhiém t8 chic va tao diéu kién thuan loi
dé€ can bo, cong chiic, vién chiic ban giao cong viéc trong thoi han tir 01 dén 05
ngay lam viéc trudc khi bt ddu dugc chuyén ddi vi tri cong téc.
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1.6. Chuyén d6i vi tri cong tac tir don vi nay sang don vi khéc.

Theo dé xuat ctia don vi hodc theo dé xuat cia Ban T8 chiic can bo d6i véi
truong hop can bo, cong chifc, vién chitc can phai chuyén ddi vi tri cong tic sang
don vi khic (khong trong cling mot t8 chitc gidp viéc Tong gidm doc hoac khong
trong ciing mot don vi su nghiép truc thudc), thi Ban T8 chitc cdn bo trao ddi
théng nhat véi Thu trudng, cdp uy va Cha tich cong doan don vi (noi di va dén);
thong bdo cong khai va trinh Téng gidm doc xem xét, ra quyét dinh.

2. Poi v6i Bao hiém xa héi cic tinh.

Viéc chuyén déi vi trf cong tdc ctia cdn b, cong chiic, vién chic thuc hién
theo quy trinh sau:

2.1. T8 chitc phd bién, quan triét viéc dinh ky chuyén déi vi tri cong téc.

Gidm d&c Bao hiém x3a hoi tinh c6 trdch nhiém chi dao Trudng céc phong
nghiép vu, Gidm déc Bao hiém xa hoi cdc huyén, quan, thi x4, thanh phé truc
thuéc Bao hiém xi hoi tinh (sau day goi chung 1a Bdo hiém x4 hoi huyén) pho
bién, quén triét Nghi dinh s6 158/2007/ND-CP cua Chinh phtd, Quyét dinh s6
121/QD-BHXH ngay 27 thang 01 nim 2011 ctia Téng gidam doc Bao hiém xa hoi
Viét Nam va Hu6ng dan nay dén toan thé cdn bo, cong chic, vién chic thudc
tham quyén quén 1y cta don vi.

2.2 Xay du'ng k€ hoach va lap danh sach can bo, cong chuc, vién chirc
phai chuyén déi vi trf cong tac.

a) Trach nhiém clia Trudng phong, Gidm d6c Bao hiém x4 hoi huyén:

- Tién hanh ra soéat, 1ap k& hoach va danh sach can bo, cong chiic, vién
chic phai chuyén déi vi tri cong tac trong ciing mot Phong, trong cing Béo hiém
x4 hoi huyén hodc giita cdc Phong, giita Bio hi€ém xa hoi c4c huyén, tir Bio hiém
x4 hoi tinh vé Bao hiém xa hoi huyén va ngugc lai (néu cé);

- Trudng phong, Phé Trudng phong hodc Gidm ddoc, Phé Gidm d6c Bao
hiém x3 hoi huyén va cdp uy, Chi tich cong doan ( hodc T8 trudng cong doan)
cung cip hop thong nhat ké hoach va danh sach can bd, cong chic, vién chirc
thudc don vi phai chuyén ddi vi tri cong tac;

- Trinh Gidm ddc Bao hiém x4 hoi tinh k&€ hoach va danh sich cin bo,
cong chic, vién chic phai chuyén déi vi tri cong tdc qua Phong Té chirc - Hanh
chinh hodc Phong T4 chifc can bo (sau day goi chung 1a Phong T8 chic cén bo).

b) Trach nhiém cia Phong T8 chitc cdn bo: Téng hop trinh Gidm déc Béo
hiém x4 hoi tinh xem xét.

¢) Lanh dao, cdp ty, Chu tich cong doan Béo hiém xa hoi tinh hop thong nhat
k& hoach va danh sich cén b, cong chiic, vién chifc phai chuyén déi vi tri cong tac.
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2.3. Thong bdo cong khai viéc chuyén déi vi tri cong tac.

Sau khi k& hoach va danh sich cdn bg, cong chic, vién chiic phai chuyén
déi vi trf cong tac di duoc théng nhat, Trudng Phong T6 chiic cdn bd (d6i véi
c4c phong nghiép vu thuoc Bao hiém xi hoi tinh) hodc Gidm déc Bao hiém xa
hoi huyén thuc hién viéc cong khai k& hoach va danh sich can b, cong chic,
vién chitc phai chuyén déi vi trf cong tac; Thong béo cho cén bo, cong chitc, vién
chitc phai chuyén ddi biét truéc 30 ngay khi bat dau chuyén déi vi tri cong tac.

2.4. Ra quyét dinh chuyén déi vi tri cong tac.

Phong Té chitc cdn bo trinh Gidm d6c Bdo hiém x4 hoi tinh ra quyét dinh
chuyén déi vi tri cong tdc doi v6i cén bo, cong chic, vién chifc.

2.5. Ban giao cong viéc.

Trudng phong, Gidm déc Bdo hiém x4 hoi huyén c6 trach nhiém t8 chic
va tao diéu kién thuan lgi dé cdn bo, cong chiic, vién chic ban giao cong viéc
trong thoi han tir 01 dén 05 ngay lam viéc trudc khi bit ddu dugc chuyén déi vi
tri cong tac.

2.6. Chuyén ddi vi trf cong tic gilta cdc Phong, giita Bao hiém x4 hoi cdc
huyén hoc tir Bdo hiém xa hoi tinh vé Bio hiém x4 hoi huyén va nguoc lai.

Theo dé xuit ctia Phong, Bio hiém x4 hoi huyén hodc clia Phong T6 chitc
can bo doi véi can bo, cong chitc, vién chic cdn phai chuyén déi vi tri cong tac
sang don vi khdc, thi Phong Té chic cén bd trao déi théng nhait v6i Trudng
phong nghiép vu hodc Gidm d6c Bio hiém xa hoi huyén, cdp uy, Chu tich cong
doan (hodc T6 trudng cong doan) cling cip (noi di va dén), thong bdo cong khai
va trinh Gidm d6c Bao hiém xa hoi tinh xem xét, ra quyét dinh.

L. TO CHUC THUC HIEN.

1. Cac don vi truc thuéc Bao hiém xa héi Viét Nam & Trung uong,
Bao hiém xa hoi cac tinh.

1.1. T4 chiic trién khai, hoan thanh viéc xay dung ké& hoach va danh sich
cén b, cong chifc, vién chitc phai thyc hién chuyén déi vi tri cong tdc nam 2011
gli vé Bdo hiém x4 hoi Viét Nam (qua Ban Té chitc cén bd) truéc ngay
30/3/2011. Thyc hién viéc chuyén ddi vi tri cong tdc d6i voi cdn bo, cong chife,
vién chitc ké tir 01/6/2011.

1.2. Hang nam, bao cdo két qua thuc hién chuyén déi vi tri cong tic cha
cén bo, cong chiic, vién chiic va k& hoach chuyén déi vi tri cong tdc clia nam sau
vé Bao hiém x4 hoi Viét Nam (qua Ban T6 chifc cén bo) trudc ngay 15 thdng 11
dé bdo cdo Thi tuéng Chinh phli va B6 Noi vu.



2. Ban Té chirc can bo.
2.1. Huéng dén, theo d6i, d6n ddc, kiém tra viéc thyc hién dinh ky chuyén
ddi vi tri cong tac d6i véi cong chic, vién chifc trong toan hé thong.

2.2. Téng hop k& hoach va két qua thuc hién trong toan Nganh trinh Tong
gidm déc dé bao cdo Thi tuéng Chinh phli va cic bo, nganh c6 lién quan.

3. Can bd, cong chic, vién chic.

3.1. Nghiém chinh ch&p hanh quyét dinh dinh ky chuyén déi cong tic cia
ngudi ding ddu co quan, don vi c6 thdm quyén.

3.2. Nhanh chéng ban giao cong viéc, hé so, tai liéu, s6 sich, tai san...
cho don vi d€ nhan nhiém vu tai vi trf cong tdc mdi; déng thoi nhanh chéng nidm
bit cong viéc & vi tri cong tic méi nhdm ddm bio hoan thanh t6t nhiém vu duge
phan cong. ‘

Bdo hiém x4 hoi Viét Nam yéu cdu Thi truéng cdc don vi truc thudc Béo
hiém x3 hoi Viét Nam & Trung uong, Gidm doc Bao hiém xa hoi céc tinh, thanh
phd va can bo, cong chifc, vién chic thyc hién nghiém tic Nghi dinh s6
158/2007/ND-CP ctia Chinh phi, Quyét dinh s6 121/QD-BHXH ngay 27 thing
01 ndm 2011 cha Téng gidm d6c va Huéng din nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khin, vuéng méc, can phan anh kip
- thoi vé Bao hiém xa hoi Viét Nam dé xem xét, gii quyét./. 8 '

Noi nhdn:

- Nhu trén;

- Bo Noi vu (dé b/c); .

- Vian phong BCDTW vé PCTN (dé€ b/c);
- Thanh tra CP (dé b/c);

- HDbQL (dé b/c);

- TGD, ciac Phé TGD;

- Lwu VT, TCCB (6):,//




