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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NGHE AN Pic lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 458 /QP-UBND Nghé An, ngay d4 thang 01 nam 2025
QUYET PINH

Cong bo thii tuc hanh chinh ndi by giira cic co quan nha nuée
linh vie Cong chire - Vién chire thuge pham vi, chire nang quan ly
ciia Uy ban nhin dan tinh Nghé An

CHU TICH UY BAN NI-IAN DAN TINH NGHE AN

Can cir Lugt To 6 chitc Chinh quyén dia phuo*ng ngay 19/6/2015; Luat Sua doi,
b6 sung mét sé diéu ciia Ludt T6 chike chinh phii va Ludt T6 chire chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Cén cir Quyét dinh s6 1085/QP-TTg ngay 15/9/2022 ciia Thii tuéng Chinh
phu ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hod thii tuc hanh chinh néi b trong hé
thong hanh chinh nha nuéc giai doan 2022-2025;

Can cir Ké hoach s6 793/KH-UBND ngay 14/11/2022 ciia Uy ban nhan dén
tinh vé ra sodt, don gian hod thi tuc hanh chinh ngi by trong hé théng co quan
hanh chinh nha nude tinh Nghé An giai doan 2022-2025;

Theo dé nghi ctia Gidm doc S¢ Néi vu tai To trinh 56 438/TTr-SNV ngay
26/12/2024.

QUYET DINH: fe ‘, ,’-3
Didu 1. Cong bb kém theo Quyét dinh nay 16 thu tuc hanh chinh néi bg ‘é:a '

c4c co quan nha nude linh viue Cong chirc - Vién chirc thude pham vi chirc g
quan ly cta Uy ban nhéan dan tinh Nghé An. \ N

ot

Piéu 2. Giao S¢ Néi vu tham muu, trinh Chu tich Uy ban nhan dén tmh\ x
Quyet dinh phé duyét Phuong an cét giam thu tuc hanh chinh ndi bg, dam bao chi
tiéu téi thiéu 20% theo quy dinh tai Kéhoach s6 1085/QP-TTg, Ké hoach s6 793/KH-
UBND; hoan thanh trudce ngay 24/01/2025.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
Bai bo thi tuc hanh chinh s6 4 myc IV, Phan A thudc Danh muc thi tuc
hanh chinh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2921/QD- UBND ngay 12/8/2021
ciia Chu tich Uy ban nhén dan tinh vé cong b6 Danh myc thu tuc hanh chinh linh
vuc ndi vu thude tham quyén giai quyét ciia Uy ban nhan dan cép tinh, S& Néi vu,
Uy ban nhan dan cép huyén, Uy ban nhan dan cAp x4 trén dia ban tinh Nghé An.
Pi¢u 4. Chanh Vién phong Uy ban nhan dén tinh, Gidm dbc cac S&, Thu

trudng cac Ban Nganh cap tinh va cac td chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./. /.@/
Noi nhan:

- Nhur Diéu 4,

- Bo N&i vy;

- Cuc KSTTHC (VPCP);

- Chu tich UBND tinh;

- Cac Pho Cha tich UBND tinh;

- Chanh VP UBND tinh;

- C4c Ph6 Chanh VP UBND tinh;

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VT, KSTT (V). j»
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DANH MUC
Thi tuc hanh chinh ndi b§ giira cac co' quan nha nwée
linh vee cong chirc — vién chire thugc pham vi chire ning quan ly
ciia Uy ban nhan din tinh Nghé An
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 458/0P-UBND ngay d4thdng 01 nam 2025

cua Chu tich (3}? ban nhdn ddn tinh Nghé An)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH
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PHAN II
Noi dung cu thé ciia thii tuc hanh chinh ndi b giira cic co' quan nha nwée
linh vue Cong chirc — Vién chirc thude pham vi, chirc ning quan ly
ciia Uy ban nhan dan tinh Nghé An

1. Panh gia, xép loai chit lwgng can bd, cdng chire, vién chire
1.1. Trinh tu thuc hién:
1.1.1. Déi véi cdn bj

- Cén bo lam béo céo tu dénh gia, nhan mirc xép loai két qua cong téc theo
chue tréch, nhiém vu duoc giao theo mau s6 01 cia Phu luc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cia Chinh phii vé danh gia, xép loai
chét luong can bg, cong chire, vién chire.

- T6 chire cude hop tép thé 1anh dao co quan, t6 chirc noi can bd cong tac dé
nhan xét, danh gia doi véi can bo. Can b trinh bay bao céo tr danh gia két qua
cong tac tai cude hop, cac thanh vién tham du cudc hop dong gbp ¥ kién, céc y kién
phai dugc ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Cap c6 thdm quyén quan 1y can bd quyét dinh viée 14y ¥ kién nhan xét, danh
gid clia cdc co quan, to chirc, don vi thudc tham quyén lanh dao, quan ly truc tiép
cua can by duge danh gia.

- Ly y kién nhén xét, danh gi4 cia cép ty dang cling cip noi can bd cong
tac.

- Co quan tham muu vé c6ng tac c4n bo ciia co quan quén ly can bo téng hqp
y kién nhén xét, danh gid theo quy dinh tai khoén 2, khoan 3 Dleu 17 Nghi dinh s6
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phti vé dénh gié, xép loai chét lugng
can b, cong chire, vién chirc va tai lidu lién quan (néu cb), dé xuat ndi dung danh
gi4 va mirc xép loai chat luong dbi véi can bo.

- Cép c6 thAm quyén quan 1y can bd xem xét, quyét dinh dénh gia, xép loai
chét luong dbi véi can bo.

- Cap c6 thAm quyén quan ly can bg théng bao br?mg van ban cho cén b va
théng béo cong khai ve két qua dénh gi4, xép loai chat luong trong co quan, td
chire, don vi noi can bj cong tac; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan, tb
chtre, don vi noi cén b cong téc, trong d6 wu tién &p dung hinh thire cong khai trén
moi truong dién tir.

1.1.2. Bdi véi cong chire

a) Péi vdi cong chirc 1a ngudi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi

- Cong chirc lam béo cédo tw dénh gi4, nhan mic xép loai két qua cong tac
theo chic trach, nhiém vu dugc giao theo mau sé 02 cia Phu luc ban hanh kém
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theo Ng,hl dinh s 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 clia Chinh phti vé dénh gia, xép
loai chét luong can b, céng chire, vién chire.

- T6 chitc cude hop tai co quan, té chire, don vi noi cong chuc cdng tac dé
nhén xét, danh gia ddi v6i cong chue.

Thanh phan tham dy cudc hop bao gdm toan thé cong chirc cia co quan, t6
chire, don vi. Truong hgp co quan, t6 chirc, don vi ¢ don vi cdu thanh thi thanh
phan bao gdm tap thé lanh dao co quan, td chire, don vi, dai dién cap ty dang, céng
doan, doan thanh nién cling cap va nguoi dimg dau cc don vi cdu thanh; dbi véi
co quan, to chire, don vi c6 quy mé 16n thi ngudi dimg dau cac don vi cAu thanh
c6 thé tham gia y kién bang vén ban.

Céng chtre trinh bay béo céo tu dnh gia két qua cong tac tai cude hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gép y kién, cac y kién phai duoc ghi vao bién
ban va thdng qua tai cudc hop.

- Ly y kién nhan xét, danh gia cia cap lly dang co quan, td chirc, don vi noi
cong churc cong téc.

- Co quan tham muru vé cong téc can bd cia co quan c6 thAm quyén danh gia
tf‘mg hop y kién nhén xét, danh gié quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Didu 18
Nghi dinh s6 90/2020/NB-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh ph vé danh gi, xép loai
chét lugng cén bo, cong chirc, vién chirc va tai liéu lién quan (néu c6), d& xut ndi
dung dénh gi4 va mirc xép loai chat luong d6i véi cong chirc.

- Cép c6 thdm quyén quyét dinh danh gid, xép loai chat luvong ddi véi cong
chtec.

- Cap c6 thdm quyén danh gié cong chirc théng béo bang van ban cho cong
chirc va thdng bdo cong khai vé két qua danh gia, xép loai chit lwong; quyét dinh
hinh thirc cdng khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc cong téc, trong
dd uu tién 4p dyung hinh thirc cong khai trén méi trudng dién tir.

b) Ddi véi cip phé cta ngudi dimg diu va cong chire thudc quyén quan Iy
clia ngudi ding dau _

- Cong chirc 1am bdo céo tur danh gia két qua cong tac theo nhiém vu dugc
giao theo mAu s 02 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP
ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu.

- T6 chuc cude hop tai co quan, t6 chirc, don vi noi céng chirc cong tac dé
nhén xét, danh gia doi vdi cong chie.

Thanh phéan tham du cudc hop bao gdm toan thé céng chirc clia co quan, td
chire, don vi hoic toan thé cong chirc ciia don vi cu thanh noi cong chirc cong tac
trong trudng hop co quan, t6 chirc, don vi ¢6 don vi cau thanh.
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Truong hop cong chirc 1a cp pho ctia ngudi ding d4u co quan, t6 chirc, don
vi ¢6 don vi cAu thanh thi thanh phan bao gdm tap thé lanh dao co quan, t6 chirc,
don vi, dai dién Cép uy Pang, Coéng doan, Poan thanh nién cung cép va nguoi
dimg dau cac don vi ciu thanh; Ddi véi co quan, to chire, don vi ¢6 quy mo 16n thi
ngudi dimg dau céc don vi cu thanh c6 thé tham gia ¥ kién bang van ban.

Cong chic trinh bay bao cdo tir danh gia két qua cong tac tai cude hop, céc
thanh vién tham du cudc hop dong gbp v kién, cac y kién phai duge ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- Lay y kién nhan xét, danh gia cua C4p tty Déang co quan, td chire, don vi noi
cong chic cong tic doi vai cép phé cia ngudi dimg dau.

- D6i véi cong chire 1 cAp phé ctia ngudi dimg dau, nguoi dimg dau co quan,
t6 chirc, don vi can cir y kién nhan xét, danh gi4 quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan
2 Diéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu va tai liéu
lién quan (néu c6) dé quyét dinh noi dung d4nh gia va mirc xép loai chat lugng ddi
v4i cong chure.

D061 véi cong chire thude quyén quan ly ctia ngudi dimg dau, ngudi dimg dau
Cco quan, t6 chirc, don vi can ¢t y kién tai cudc hop nhén xét, danh gia quyét dinh
ndi dung danh gi4 va mirc xép loai chat lugng doi véi cong chire.

- Cép c6 thdm quyén danh gia théng béo bang vin ban cho cong chirc va
thong bao cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi c6ng chitc cong tac vé két
qua danh gi4, xép loai chit lugng; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan,

t6 chirc, don vi noi cong chirc cong téc, trong d6 wu tién ép dung hinh thic cong
khai trén moi truong dién tur.

‘ - r.e -A r
1.1.3. Doi voi vién chirc
a) D6i v6i vién chirc 1a nguai dimg dau va cap phé clia ngudi dimg dau
- Vién chitc lam béo cédo tu danh gia, mirc xép loai két qua cong tac theo chirc

trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 03 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 90/2020/NB-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu.

- T4 chitc cuge hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia
d6i véi vién chire.

Thanh phé‘m tham du cudc hop bao g("im toan thé vién chirc cia don Vi. -

Trudng hop don vi c6 don vi cau thanh thi thanh phan bao gdm tép thé lanh
dao don vi, dai dién cé‘ip uy dang, cong doan, doan thanh nién cung ci’ip va nguoi
dtmg dau cac don vi céu thanh; dbi véi don vi cé quy mé 16n thi ngudi dimg diu
cac don vi cdu thanh c6 thé tham gia y kién bang van ban.
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Vién chtre trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tc tai cude hop, cac
thanh vién tham dy cudc hop déng gop ¥ kién, cac ¥ kién phai dugc ghi vao bién
ban va thong qua tai cude hop.

- Ly ¥ kién nhan xét, danh gia cua cép iy dang don vi noi vién chirc cong
tac.

- B6 phan tham muu vé céng tac can b cia co quan, don vi c6 tham quyén
dénh gia tong hop ¥ kién nhén xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1
Piéu 19 Nghi dinh sé 90/2020/NP-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu va tai liéu
lién quan (néu c6), dé xut ndi dung danh gia va mirc xép loai chat lugng dbi véi
vién chure.

- Chp c6 thAm quyén quyét dinh déanh gi4, xép loai chét luong d6i véi vién
chire.

- Cip c6 tham quyén danh gié, xép loai chat lwong vién chitc thong bao béang
van ban cho vién chirc vé két qua danh gia, xép loai chit lugng; quyét dinh hinh
thirc cong khai trong co quan, t6 chire, don vi noi vién chirc cong tac, trong dé wu
tién ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tir.

b) Déi véi vién chirc khdng gitr chirc vu quan ly

- Vién chire 1am béo céo tu danh gia két qua cong tac theo nhiém vu dugce
giao theo mau s6 03 cta Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP
ngay 13/8/2020 ctua Chinh phu.

- T6 chirc cudc hop tai don vi noi vién chitc cong tac d€ nhan xét, danh gia
d6i véi vién chiec.
Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé vién chirc ctia don vi hodc
by ; - A r kd - A hl - -~ r A r b
toan thé vién chirc clia don vi cau thanh noi vién chirc cdng tac trong trudng hop
don vi ¢6 don vi cau thanh.

Vién chirc trinh bay béo cdo tr danh gia két qua cong tac tai cudc hop, céc
thanh vién tham dy cudc hop déng gop ¥ kién, cac y kién phai duge ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- CAp c6 thAm quyén danh gié, xép loai chit lugng can cir y kién tai cudc hop
nhén xét, danh gié quy dinh tai diém b khoan 2 Didu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu quyét dinh ndi dung d4nh gi4 va mitc xép loai
chét luong dbi véi vién chirc.

- CAp c6 thim quyén danh gi, xép loai chét lugng vién chitc thong béo béng
van ban cho vién chirc va thong béo cong khai trong co quan, t6 chiic, don vi noi
vién chirc cong tac vé két qua danh gia, xép loai chit lugng vién chirc; quyét dinh
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hinh thitc cong khai trong co quan, t chirc, don vi noi vién chirc cong téc, trong
dd uu tiéu ap dung hinh thirc cong khai trén méi truong dién tur.

1.2. Cach thiwre thue hién: Truc tiép hoac truc tuyén qua Hé thong quan ly
van ban va didu hanh (IOffice) hoac guri qua dich vu buu chinh.

1.3. Thanh phan, s6 lwgng hé so
1.3.1. Thanh phan hé so

a) Can b 1am béo céo tu danh gid, nhan murc xép loai két qua cong tac theo
chire trach, nhiém vu dugc giao theo mau s 01 cua Phu luc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/NB-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phti vé danh gia, xép loai
chét luong cén b, cong churc, vién chiec.

b) Céng chtrc 1am bao céo tu dénh gia, nhan mic xép loai két qua cong tac
theo chire trach, nhiém vu duge giao theo mau s6 02 ctia Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phii vé danh gia, xép
loai chat lugng can bd, cong chirc, vién chirc.

¢) Vién chiic 1am béo céo ty dénh gia két qua cong tac theo nhiém vu duoc
giao theo mau s6 03 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP

ngay 13/8/2020 ctia Chinh phti vé danh gi, xép loai chat lugng can bg, cong chirc,
vién chuec.

1.3.2. 86 lwong hé so: 01 bd.

1.4. Thoi han giai quyét

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 20 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay

13/8/2020 cuia Chinh phi vé danh gia, xép loai chét luong cén bg, cong chire, vién
chirc. Cu thé nhu sau:

- Thoi diém dénh gia, xép loai chét lugng céan bg, cong chirc, vién chirc dugce
tién hanh truéc ngay 15 thang 12 hang ndm.

- Déi véi don vi sy nghiép cong lap hoat dong trong linh vuc gido duc, dao
tao va mot s linh vue khac c6 thoi diém két thic ndm cdng tac trude thang 12
hang nim thi nguoi dimg diu don vi su nghiép cong 14p quyét dinh thoi diém dénh
gi4, xép loai chat lugng vién chirc.

1.5. Poi twgng thue hién thi tuc hanh chinh: Cén bd, céng chirc, vién chirc.

1.6. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quéan ly, st
dung cén b9, cong chirc, vién chirc.

1.7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cta cip cé thim
quyén vé két qua dénh gia, xép loai chét luong céan bg, cong chirc, vién chuc.

1.8. Lé phi: Khong.
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1.9. Tén miu don, miu t& khai: Mau sé 01, mau s6 02, mau s6 03 cia Phu
luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh
phi vé déanh gia, xép loai chit lugng can bd, cong chire, vién chire (cic mau vin
ban kém theo thu tuc hanh chinh ndi bd nay).

1.10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Bao dam khéch quan, cong bang, chinh xéc; khong né nang, tri dap, thién
vi, hinh thiic; bdo ddm ding tham quyén quan ly, danh gia can bg, cong chirc, vién
chue.

- Viéc danh gia, xép loai chét lugng phai can ctr vao chie trach, nhiém vu
duoc giao va két qua thuc hién nhiém vu, thé hién thong qua cong viéc, sin phim
cu thé; ddi véi can bd, cong chire, vién chir lanh dao, quan 1y phai gén véi két qua
thue hién nhi€ém vu cta co quan, t chire, don vi duoc giao quan ly, phu trach.

- Can bg, cong chirc, vién chirc ¢ thdi gian cong tdc trong ndm chua du 06
thang thi khong thuc hién viéc danh gia, xép loai chat lugng nhung van phai kidm
diém thoi gian cong tac trong ndm, trir trudng hop nghi ché do thai san.

- Can bg, c¢dng chirc, vién chirc nghi khong tham gia cong téc theo quy dinh
ctia phép luat trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién danh gia
nhung khong xép loai chat Ivong & mitc hoan thanh tt nhiém vu tré 1én.

- Can b9, cong chirc, vién chirc nghi ché db thai san theo quy dinh cua phap
ludt thi két qua xép loai chét lugng trong nam 1a két qua xép loai chét luong ciia
thoi gian lam viéc thuc té cia nam do.

- Két qua danh gia, xép loai chét lugng can bd, cong chur, vién chire duge sir
dung lam co s& d¢ lién thong trong danh gia, xép loai chét lugng dang vién.

- Can b9, cong chirc, vién chirc bi xir 1y ky luat dang hodc ky Iuat hanh chinh
thi danh gia, xép loai chét luong nhu sau:

+ Cén b9, cong chirc, vién chirc bi xir ly ky luat dang hodc ky luat hanh chinh
trong nam déanh gia thi xép loai chit lwong & mirc khong hoan thanh nhiém vu, trir
trudng hop quy dinh tai diém b khoan 5 Didu 2 Nghj dinh s6 90/2020/ND-CP ctia
Chinh pht vé danh gia, Xép loai chét luong can bg, cong chirc, vién chirc (stra dbi,
b6 sung tai khoan 1 Biéu 1 Nghi dinh sé 48/2023/ND-CP ciia Chinh phu sira dbi,
bd sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s§ 90/2020/ND-CP).

+ Trudng hop hanh vi vi pham chua c6 quyét dinh xir Iy ky luét cua cép cb
thim quyén nhung da dugc dung lam cin ctr dé danh gia, xép loai chat lugng &
murc khong hoan thanh nhiém vu trong nim danh gié thi quyét dinh xr Iy ky luét
ban hanh sau ndm d4nh gi4 d6i véi hanh vi vi pham d6 (néu c6) khong duoc tinh
dé danh gia, xép loai chat lugng & niim cé quyét dinh xtr 1y ky luat.
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+ Trudng hop can bd, cdng chirc, vién chire 14 dang vién, da bi xtr 1y ky luét
dang va ky luat hanh chinh vé ciing mét hanh vi vi pham nhung quyét dinh ky luat
dang va quyét dinh ky luat hanh chinh khéng c6 hiéu luc trong cing nim danh gia
thi chi tinh 12 can cir xép loai chat luong & mot nim dénh gi.

- Ty 1& can bo, cong chirc, vién chirc xép loai “Hoan thanh Xuét sic nhiém
vu” trong tong so can bd, cong chire, vién chire tai ciing co quan, to chire, don vi
va d6i véi timg nhém ddi tugng c6 nhiém vu trong dong khong qué ty 1é dang vién
duge xép loai “Hoan thanh xuét sic nhiém vu” theo quy dinh cia Pang. Trudng
hop co quan, t6 chirc, don vi cé thanh tich xuét sic, ndi troi, hoan thanh vugt ké
hoach cac cong viéc dugc giao, hoan thanh tdt cc cong viéc dot xuit, c6 dé xuét
hoic t chure thuc hién ddi mdi, sang tao tao su chuyén bién tich cuc, mang lai gia
tri, hiéu qua thiét thuc thi cap c6 thdm quyén quyét dinh ty 1& hoan thanh xuét sic
nhiém vu pht hop véi thuc té, bao dam quyén, loi ich hop phép ctia can bo, cong
churc, vién chire.

1.11. Can ctr phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Cén b, cong chirc sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cia Qudc hdi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chac sé 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cta Qudc hdi nude
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Sira d6i, b sung mét sé diéu ctia Luat Can bd, cong chirc va Luat Vién
chire s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cia Quéc hdi nude Cong hoa x3 hoi chu
nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cia Chinh phu v& d4nh gia,
xép loai chat lugng can bd, cong chiic, vién chirc.

- Nghi dinh s 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ctia Chinh phu sira dbi, bd
sung mdt s6 didu ctia Nghi dinh sb 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé d4anh gi,
xép loai chit luong can bd, cong chire, vién chitc.
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M3u s6 01
TEN CO QUAN, TO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHUC, DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
PON VI

T ———

...............................................................................................................
R T P P P T

........................................................................

L. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh trj tu tudng:

...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................................................

5. Két qua thuc hién chire trach, nhiém vu dugc giao:
- Két qua hoat dong cuia co quan, t chire, don vi duge giao lanh dao, quan ly, phu trach

(xac dinh rd ndi dung cong viéc thuc hién; ty 16 hoan thanh, chét luong, tién d6 cong
viéc):

...............................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQONG
1. Ty nhén xét vu, nhugce diém:

...............................................................................................................................

2. Tu xép loai chit luong:

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tét nhiém vu; hoan thanh nhiém vu; khong
hoan thanh nhiém vu).
..... , ngay.... thang.... nam....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ré ho tén)

11 KET QUA DANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BQ (Phan danh cho
cdp c¢6 tham quyén danh gia)
1. Nhén xét wu, khuyét diém:

...............................................................................................................................



-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Két qua danh gia, xép loai chét lwong:

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém vu; khéng
hoan thanh nhiém vu).

3. Nhén dinh chiéu huéng, trién vong phat trién ctia cén bo:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

vy NGAY.... thdng.... ndm.....
PAI PIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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) Miu s 02
TEN CO QUAN, TO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHUTC, Doc lap - Tw do - Hanh phiic
o, 10 (R S Sl S, T

.................................................................................................................

.................................................................................................

bon vi cong B s R e i aaas s e e R T A
I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tri tu tudng:

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

5. Keét qua thuce hién chite trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh rd ndi dung cong viée
thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat lugng, tién dg cong viée):

6. Thai d6 phuc vu nhén dan, doanh nghiép (d6i voi nhing vi tri tiép xtic truc tiép hodc
truc tiép giai quyét céng viée cliia ngudi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY
7. Két quéa hoat dong ctia co quan, td chirc, don vi duge giao lanh dao, quan 1y, phu

trach (x4c dinh rd ndi dung cong viéc thyc hién; ty 1§ hoan thanh, chét lugng, tién do
cong vige):

8. Nang lyc lanh dao, quan ly:

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

II. TU' NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Tu nhén xét wu, khuyét diém:

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

(Hoan thanh xuét sic nhiém vy; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém; khong
hoan thanh nhiém wvu).
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...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho tén)

I1I. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA
(Phan danh cho ngudi dimg dau don vi cau thanh (néu c6))

....... , hgay.... thang.... nam......
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi ro ho tén)

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG CHU'C (Phan danh
cho céap ¢6 tham quyén danh gia)
1. Nhan xét wu, khuyét diém:

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

(Hoan thanh xut sic nhiém vu; hoan thanh t&t nhiém vu; hoan thanh nhiém vu; khong
hoan thanh nhiém vy).

3. Nhén dinh chiéu hudng, trién vong phat trién cia cén bo:

.................................................................................................................................

veeey NGAY.... thdng.... ndm.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ré ho tén)
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Miu s6 03
TEN CO QUAN, TO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHUC, DPéoc 1ap - T do - Hanh phiic

PON VI

-------- o e

HOVRABI iocvsmsiimssssisiranamiis e it iiiss sl vl Lo sy omsb s ers s
Chirc danh nghé nghiép:
DIOR W COREAAC  csveiwssivasasiviniiyinsrersss b uirssa i shus i set bevvsvas oo osss KiSHRT oot Siq mibws
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu twdng:

..........................................................................................

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

5. K&t qua thyc hién chire trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh rd ndi dung cong viéc
thue hién; ty 1€ hoan thanh, chat lugng, tién d§ cong viée):

6. Thai d6 phuc vu nhén dan, doanh ngh1ep (d6i voi nhitng vi tri tiép xuc truc tiép hoac
truc tiép giai quyét cong viée ctia ngudi dn va doanh nghiép):

.................................................................................................................................

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY
7. Két qua hoat dong cua co quan, td chire, don vi duge giao quén 1y, phu trach:

8. Nang luc lanh dao, quan ly:

................................................................................................................................

IL. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Ty nhén xét uu, khuyét diém:

................................................................................................................................

2. Tu xé‘p loai chét luong:
(Hoan thanh xuét séc nhiém vy; hoan thanh t&t nhiém vu; hoan thanh nhiém vy; khong
hoan thanh nhiém vu).

...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi rd ho tén)
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1L Y KIEN NHAN XET, PANH GIA POI VOI CAP PHO CUA NGUOI PUNG
PAU DPON VI SU NGHIEP CONG LAP

.................................................................................................................................

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

IV. KET QUA DANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC (Phan danh
cho cap ¢6 tham quyén danh gid)
1. Nhan xét wu, khuyét diém:

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

(Hoan thanh xuat sic nhiém vu; hoan thanh tbt nhiém vu; hoan thanh nhiém vu; khong
hoan thanh nhiém vu).

vy NEAY.... thdng.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ré ho tén)
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2. Tir chirc lanh dao, quén 1y, xin thoi viéc d6i voi cong chire, vién chire
2.1. Trinh ty thwe hién:

2.1.1. Quy trinh xem xét cho tir chirc linh dao, quan Iy

a) Déi véi cong chirc

- Cong chirc 1anh dao, quan ly c6 don tir chire.

- Chém nhét 14 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc don tir chire, co quan,
bo phan tham muu vé t6 chtre, cén bd hodic ngudi dimg dau co quan, to chire, don
vi noi cong chirc dang cong téc c¢6 trach nhiém trao d6i véi cong chirc va béo céo
cap c6 thdm quyén bé nhiém xem xét, quyét dinh.

- Cham nhét 14 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc dé xuét cia co quan,
bd phan tham muru vé t6 chie, cén bd, cép c6 thAm quyén bd nhiém xem xét, quyét
dinh viéc cho cong chirc tir chire; trudng hop can thiét vi Iy do khach quan thi ¢6
thé kéo dai nhung khong qué 15 ngay lam viéc.

b) Béi véi vién chic

- Vién chure quan ly ¢ don tir chirc.

- Trong thot han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan dugc don tir chirc, co quan
tham muu vé t6 chire, can by hodc ngudi dimg dau don vi sy nghiép céng 1ap noi
vién chitc dang cong tac cé trach nhiém trao dbi véi vién chirc va bdo cdo cs’ip co
thdm quyén b6 nhiém xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc dé xuét clia co quan
tham muu vé t6 chire, can bd, cép ¢ thim quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh
viéc cho vién chue théi gitr chitc vu quan ly; trudng hop can thiét vi 1y do khach
quan thi ¢6 thé kéo dai nhung khéng qué 15 ngdy 1am viéc.

2.1.2. Quy trinh xin théi viéc doi véi cong chirc, vién chirc

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

a) P6i vdi cong chire

- Céng chirc phai 1am don giri co quan, tb chirc, don vi c6 thdm quyén;

- Trong thdi han 30 ngay, ké tir ngay nhén don, néu ddng ¥ cho cong chirc
thoi viéc thi co quan, t6 chire, don vi ¢6 thAm quyén ra quyét dinh thoi viéc bang
vin ban; néu khong déng y cho cong chirc thdi viée thi tré 101 cong chirc bing vin
ban va néu rd 1y do theo quy dinh tai diém c khoan 1Diéu 4 Nghi dinh 46/2010/ND-
CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu.

b) Béi véi vién chire

- Vién chirc c6 van ban dé nghi.
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- Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban dé nghi cia
vién chtic, néu dong ¥ cho vién chire thoi viée thi ngudi dirng dau don vi sunghiép
cong 14p cham dit hop ddng lam viée va giai quyét ché do théi viée cho vién chire
theo quy dinh. Truong hop khong dong y cho vién chirc thdi viéc thi phai tra 1o
vién chirc bang van ban va néu ro ly do theo quy dinh.

2.2. Cach thirc thuwe hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé thong quan Iy
van ban va diéu hanh (IOffice) hodc giri qua dich vu buu chinh.

2.3. Thanh phan, s6 lrgng hé so

2.3.1. Thanh phan hé so

a) Hb so xem xét cho tir chtrc lanh dao, quan ly

- Déi v6i cong chirc:

+ DPon tur chuc;

+ To trinh cua co quan, bg phan tham muu vé td churc, can bo;

+ Cac tai liéu khéc cd lién quan.

- Doi véi vién chiec:

+ Don ttr chirc;

+ T& trinh cla co quan tham muu vé td chic, can bo;

+ Céc tai liéu khac c6 lién quan.

b) Ho so xin théi viéc cdng chic, vién chirc: Khoéng quy dinh.

2.3.2. 86 lwong hé so: Khoéng quy dinh.

2.4. Thoi han giai quyét:

a) Tir chire: T6i da la 25 ngay 1am viée ké tir ngay nhén dugc don tir chirc.

b) Xin thoi viéc:

- Cong chirc: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy nhan don cia cong chirc.

- Vién chtrc: Trong thai han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhén duge van ban
dé nghi cta vién chirc.

2.5. P6i twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chirc.

2.6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh

2.6.1. Quy trinh xem xét cho tir chirc lanh dgo, quain Iy

a) Déi v6i cong chire: Co quan, bd phn tham muu vé td chirc, cén bd hoge
ngus‘yi dt’fng dau co quan, t6 chirc, don vi noi céng chirc dang cong tac; Cap c6 tham
quyén bd nhiém coéng chirc 1anh dao, quan ly.

b) DPéi véi vién chirc: Co quan tham muu vé b chire, can b hodic ngudi dimg

déau don vi sy nghiép cong 14p noi vién chirc dang cong tic; Cap c6 thAm quyén bd
nhiém vién chirc quan ly.
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2.6.2. Quy trinh xin théi vi¢c

a) Déi v4i cong chire: Co quan, t6 chirc, don vi ¢6 tham quyén quan ly cong
chue.

b) Péi v6i vién chirc: Ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lép sir dung
vién chirc; Co quan c6 tham quyén quan 1y vién chir.

2.7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh

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

2.7.2. Quy trinh gidi quyét théi viéc

a) Dbi véi cong chirc: Quyét dinh thoi viéc.

b) Déi v6i vién chire: Quyét dinh cham dit hop dong lam viéc.

2.8. Lé phi: Khong.

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

2.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh

2.10.1. Truwong hop xem xét cho tir chirc

a) Déi vai cong chire lanh dao, quan 1y, viée xem xét tir chire dugc thye hién
trong cac truong hop sau:

- Ty nguyén thoi gilr chire vy lanh dao, quan ly;

- Do han ché vé ning luc hodc khong con du sirc khée, uy tin dé hoan thanh
chirc trach, nhiém vu dugc giao;

- Dé co quan, t6 chire, don vi thude quyén quan 1y, phy trich xay ra sai pham
nghiém trong;

- Co6 trén 50% nhung khdong qua 2/3 s6 phiéu tin nhiém thé‘ip tai Ky l'é‘.y phiéu
theo quy dinh ctia cdp c6 thdm quyén;

- Vi céc ly do chinh déng khac.

- Khéng xem xét cho tir chirc d6i véi cong chire gift chirc vu 1anh dao, quéan
1y néu thudc mat trong céc trudng hop sau:

+ Pang dam nhan nhiém vu quéc phong, an ninh quéc gia; dang dam nhén
nhiém vu trong yéu, co mat; phong chdng thién tai, dich bénh; néu tir chirc ngay s&
anh huéng nghiém trong dén loi ich chung ctia Pang va Nha nudc;

+ Dang trong thoi gian chiu su thanh tra, kiém tra hogc dang bi khéi td, didu
tra, truy t6, xét Xtr.

b) D6i véi vién chirc quan ly, viée xem xét tir chirc dugc thuc hién trong cac
truong hop sau:
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- Do han ché vé ning luc hosc khong con dd uy tin dé hoan thanh chirc trach,
nhiém vu dugc giao;

- Pé co quan, don vi thudc quyén quéan 1y, phu tréch xay ra sai pham nghiém
trong; dé co quan, don vi thudc quyén quan 1y, phu trach hodc cap dudi truc tiép
xay ra tham nhiing, tiéu cuc nghiém trong;

- C6 trén 50% s6 phiéu tin nhiém thap tai ky l4y phiéu theo quy dinh.

- Péi twgng, quy trinh, thu tuc liy phiéu tin nhiém thyc hién theo quy dinh
cla cép ¢6 tham quyén;

- Do khong du strc khoe hoac vi cac 1y do chinh dang khac;
- Theo yéu cau nhiém vu.

- Khong xem xét cho thdéi gilr chirc vu doi véi vién chic quan ly néu thude
mat trong céc truong hop sau:

+ Dang dam nhéan nhiém vu quéc phong, an ninh quéc gia; dang dam nhan
nhiém vy trong yéu, co mat; phong chéng thién tai, dich bénh; néu théi giir chirc
vu ngay sé anh hudng nghiém trong dén loi ich chung ctia Pang va Nha nudc;

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

2.10.2. Truwong h'gp gidi quyét thoi vige
a) Cong chirc dugc giai quyét thdi viée trong céc trudng hop sau:
- Thé1i viéc theo nguyén vong ma khong thudc céac truong hop sau:

+ Céng chirc dang trong thoi gian thuc hién viée luan chuyén, biét phai, dang
bi xem xét ky luét hodc bi truy ctru trach nhiém hinh su;

+ Céng chic chua phuc vu dii thoi gian theo cam két véi co quan, t chic,
don vi khi dugc xét tuyén;

+ Cong churc chua hoan thanh viéc thanh toan céc khodan tién, tai san thudc
trach nhiém cua ca nhéan doi vai co quan, to chire, don vi;

+ Do yéu cau cong tac cia co quan, to chirc, don vi hoidc chua bo tri dugc
nguoi thay the.

- Théi viéc do 02 nam lién tiép khong hoan thanh nhiém vu

b) Vién chic duogc giai quyét thdi viéc trong cac trudng hgp sau:

- Vién chirc don phuong cham dirt hop dong 1am viéc theo quy dinh tai khoan
4, khoan 5 va khoan 6 Diéu 29 Luat Vién chir;

- Pon vi su nghiép cong 14p don phuong cham dirt hop dong lam viéc v6i
vién chirc khi c6 mét trong céc truong hop quy dinh tai cac diém ¢, d va d khoan 1
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Diéu 29 Luét Vién chirc va khoan 4 DPiéu 2 Luat Stra doi, bo sung mot so dieu cua
Luat Can bd, cong chirc va Luat Vién chuc:

-Pon vi su nghiép cong 1ap khong ky tiép hop dong lam viéc vdi vién chirc
khi két thic hop dong lam viée xéc dinh thoi han.

2.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

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

- Luét Vién chire sé 58/2010/QHI12 ngay 15/11/2010 cia Quoc hdi nuée
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Sira d6i, bd sung mot sd diéu ctia Luat Cén bg, cong chire va Luét Vién
chire s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ciia Qudc hdi nuée Cong hoa xa hoi chi
nghia Viét Nam.

- Nghi dinh sé 46/2010/NB-CP ngay 27/4/2010 cta Chinh phi quy dinh vé
thoi viée va thi tuc nghi hwu ddi véi cong chie.

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quén ly cong chirc.

- Nghl dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cta Chinh phu stra d6i, bo

sung mdt s6 diéu cia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/ 11/2020 quy dinh vé

tuyen dung, sir dung va quan ly cong chic va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chét luong dau vao cong chirc.

- Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ca Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, stir dung va quan ly vién chiec.

- Nth dinh s6 85/2023/ND- CP ngdy 07/12/2023 cua Chinh phu sira doi, bo
sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quén ly vién chirc.
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3. B6 nhiém vao ngach cong chirc, xép lwong ddi véi ngudi hoan thanh
ché do tap su

3.1. Trinh tyw thue hién

- Khi hét thoi gian tap su, ngudi tép su phai bao céo két qua tap su bang vin
ban theo céc ndi dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 20 Nghi dinh s6 138/2020/ND-
CP; ngudi hudng dan tap sw nhan xét, danh gia két qua tap su doi voi ngudi tap su
bang vin ban. C4c vin ban nay dugc giri ngudi dimg dau co quan st dung cong

chirc.

- Cham nhét 05 ngdy lam viéc ké tir ngay nhan dugc béo cdo clia ngudi tap
su va nhan xét, danh gid ciia ngudi hudng dan tap su, nguoi dimg dau co quan sir
dung cong chirc danh gia pham chit chinh tri, dao dirc va két qua cong viéc cta
ngudi tp su. Trudng hop ngudi tip su dat yéu ciu, ngudi dimg dau co quan sir
dung cong chirc ¢6 van ban dé nghi ngudi dimg dau co quan quan ly cong chirc
quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong cho cdng chic duge tuyén dung.

- Co quan str dung cong chirc ¢6 van ban giri So Noi vu d& nghi bd nhiém
ngach va xép luong cho cong chirc.

3.2. Cach thire thye hién: Truc tuyén qua Hé thdng quéan 1y vin ban va diéu
hanh (IOffice) hodc giri qua dich vu buu chinh téi S& N6i vu Nghé An, s6 30,
dudng Phan Dang Luu, thanh phd Vinh, tinh Nghé An,

3.3. Thanh phan, s6 lwong hd so: 01 bd

- Vin ban dé nghj ctia co quan sir dung cong chirc;

- Ban ban bdo céo tap su clia cong chirc tap su;

- Ban nhan xét, dénh gi4 ctia ngudi hudng dan tap su;

- Ban sao Chirng chi quéan ly nha nuéc ngach chirc danh theo quy dinh;
3.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

3.5. P6i twgng thue hién thii tuc hanh chinh: Ngudi da tring tuyén cong
chirc, da hoan thanh thoi gian tap su.

3.6. Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: S& N6i vu.
3.7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh:

a) Truong hgp nguoi tap su dat yéu cau, dap ung tiéu chuén, diéu kién cua
ngach coéng chirc: Quyét dinh bd nhiém vao ngach cong chirc va xép luong; vin
ban thong nhét bb nhiém ngach va xép luong.

b) Trudng hop ngudi tip su dat yéu ciu nhung chua dap tmg tiéu chun, diéu
kién ctia ngach cong chire: Quyét dinh xép luong.
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3.8. Lé phi: Khong.
3.9. Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.
3.10. Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh

- Hoan thanh thoi gian tip su theo quy dinh (Piéu 20 Nghi dinh s6
138/2020/ND-CP):

+ 12 thang d6i véi trudong hop tuyén dung vao cong chirc loai C;
+ 06 thang d6i véi trudng hop tuyén dung vao cong chirc loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché dd bao hiém x4 hoi, thoi gian nghi 6m
dau tr 14 ngay trd Ién, thoi gian nghi khong hudng luong, thoi gian bi tam giam,
tam gift, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cta phap luat khong duoc tinh vao
thoi gian tap su.

Trudng hop ngudi tap su nghi dm dau hoac c6 1y do chinh dang duéi 14 ngay
ma duoc ngudi ding dau co quan, don vi noi nguoi dugc tuyén dung vao cong
chirc dang thuc hién ché do tap su dong ¥ thi thoi gian nay duge tinh vao thoi gian
tap su.

- Pat yéu cau vé& phdm chét chinh tri, dao dirc va két qua cong viéc trong thoi
gian tap su.

Truong hop nguoi tap su dép Ung tiéu chuén, diéu kién ctia ngach cong churc,
nguoi dimg dau co quan quan 1y cong chirc quyét dinh bd nhiém ngach va xép
luong.

Truong hgp nguoi tap su chua dap ung tiéu chuén, diéu kién cua ngach cong
chitc, ngudi ding dau co quan quan 1y cdng chirc quyét dinh xép lwong.

3.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

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

- Luit Sira d6i, bd sung mdt sb diéu cua Luat Can bd, cong chire va Ludt Vién

chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ciua Qubc hdi nude Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cdng chirc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sira dbi, bd
sung mdt s& diéu ciia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngdy 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly céng chic va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chét luong dAu vao cong churec.
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- Quyét dinh s6 13/2024/QD-UBND ngay 14/6/2024 ciia UBND tinh Nghé
An ban hanh Quy dinh vé phan céng, phan cAp quan ly t6 chirc b mdy, bién ché
va can b, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong cac co quan, don vi thude
thdm quyén quan 1y cia UBND tinh Nghé An.
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4. B6 nhiém vao chire danh nghé nghiép vién chirc, xép hrong ddi véi
ngudi hoan thanh ché d6 tap su

4.1. Trinh ty thwe hién

- Khi hét thoi gian tp sy, ngudi tap su phai béo céo két qua tap sw bang vin
ban theo cac ndi dung quy dinh tai khoan 3 Diéu 21 Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP; ngudi huéng dan tap su c¢6 trach nhiém nhén xét, danh gia két qua tap su déi
véi ngudi tap su bang van ban. Céc van ban nay duoc giri nguoi dimg dau don vi
su nghiép cong lap.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tur ngay nhéan dugc bao cao cua nguoi tap
su va nhéan xét, danh gi4 clia ngudi huéng dan tap su, ngudi dimg dau don vi su
nghiép cong lap dénh gia phim chat chinh tri, dao dirc va két qua cong viéc cia
nguoi tap su. Trudng hgp nguoi tap sy dat yéu cau, ngudi ding dau don vi su
nghiép cong 1ap quyét dinh theo thim quyén hodc ¢6 vin ban dé nghi co quan ¢
thdm quyén quan ly don vi su nghiép céng lap quyét dinh bd nhiém chirc danh
nghé nghiép va xép lwong cho vién chirc duoc tuyén dung. (d6i véi don vi su
nghiép cong lép nhém 1, nhém 2).

- Pon vi str dung vién chirc ¢6 vin ban giri co quan quan ly d& nghi bé nhiém
vao chirc danh nghé nghiép va xép luong déi véi vién chirc (d6i voi don vi sy
nghiép cong 1ap nhém 3, nhém 4).

4.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép hoic truc tuyén qua Hé thdng quan ly
van ban va diéu hanh (IOffice) hodc giri qua dich vu buu chinh téi don vi su nghiép
cong lap str dung vién chure.

4.3. Thanh phan, s6 lrgng hd so: Khong quy dinh

4.4. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh

4.5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Nguoi da trung tuyén vién
churc, dd hoan thanh thoi gian tép su.

4.6. Co quan thwce hién thi tuc hanh chinh: Pon vi sy nghiép cong lap sir
dung vién chirc.

4.7. Két qua thuce hién thi tuc hanh chinh

a) Truong hop ngudi tap su dat yéu cdu, dap tmg tiéu chuin, diéu kién cta
chirc danh ngh& nghiép vién chirc: Quyét dinh bd nhiém chirc danh nghé nghiép
vién chirc va xép luong.

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

4.8. Lé phi: Khong.
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4.9. Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.
4.10. Yéu cau diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh

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

+ 12 thang d6i v6i truong hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép c6 yéu
cau tiéu chuan trinh do dao tao dai hoc. Riéng dbi véi chirc danh nghé nghiép béc
si 1a 09 thang;

+ 09 thang ddi véi trudng hop tuyén dung vao chire danh nghé nghiép c6 yéu
cau tiéu chuén trinh do dao tao cao déng;

+ 06 thang d6i véi truong hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép ¢ yéu
cau tiéu chuan trinh d6 dio tao trung cap.

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m
dau tir 14 ngay tr¢ 1€én, thoi gian nghi khong hudng luong, thoi gian bi tam giam,
tam gifl, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cta phap luat khéng duoc tinh vao
thoi gian tép su.

Trudng hop nguoi tap s nghi ém dau hodc ¢6 1y do chinh dang dudi 14 ngay
ma dugce ngudi ding dau don vi su nghiép cong 1ap noi nguoi dugc tuyén dung
vao vién chirc dang thuc hién ché db tap su dong ¥ thi thoi gian nay dugc tinh vao
thoi gian tap su.

- Pat yéu céu vé& pham chit chinh tri, dao dirc va két qua cong viéc trong thoi
gian tap su.

Trudng hop ngudi tip sy dap tmg tiéu chuén, didu kién cua chirc danh nghé
nghiép vién chirc, nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh theo thdm
quyén hodc c6 van ban d& nghi co quan c6 thim quyén quéan ly don vi su nghiép
cong lap quyét dinh bé nhiém chirc danh nghé nghiép vién chirc va xép luong.

Trudng hop ngudi tap su chua d4p (mg tiéu chuin, diéu kién cta chirc danh
nghé nghiép vién chirc, ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh theo
thim quyén hodc c6 van ban dé nghi co quan c6 thdm quyén quan 1y don vi su
nghiép cong lap quyét dinh xép luong.

4.11. Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh

- Ludt Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cia Qudc hdi nude
Cong hoa xa héi chu nghia Viét Nam.

- Lut Stra d6i, bd sung mot s didu ctia Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién
chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ciia Qudc hdi nude Cong hoa xa hdi chi
nghia Viét Nam.
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- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phti quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc.

- Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh pht stra d6i, bd
sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc.

- Quyét dinh s6 13/2024/QD-UBND ngay 14/6/2024 ctia UBND tinh Ngh¢
An ban hanh Quy dinh vé phan cong, phéan cap quan 1y té chirc bd may, bién ché
va can b, cdng chire, vién chire, nguoi lao dong trong cac co quan, don vi thude
thAm quyén quan ly cua UBND tinh Nghé An.
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5. B6 nhiém chirc vu lanh dao, quén ly ddi véi cong chire, vién chire
5.1. Trinh tu thyc hién

5.1.1. Doi véi cong chire

a) Xin chu truong bd nhiém

-Co quan, t6 chie, don vi ¢6 nhu cau bo nhiém cong chic 1anh dao, quan ly
trinh cép c6 thAm quyén bd nhiém Xin chu truong bang van ban, trong d6 néu rd so
lugng chire vy, chirc danh cén kién toan, ngudn nhan su du kién b6 nhiém va du
kién phan céng linh vuc, nhiém vu cu thé.

-Cham nhat la 15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc dé nghi, cap c6 tham
quyén bo nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu truong bo nhiém, trong dé xéc
dinh rd ngudn nhan su du kién b6 nhiém, noi dung khac (néu co).

- Cham nhit 12 30 ngay lam viéc ké tir ngdy c¢6 van ban dong y vé chu trurong
b6 nhiém, co quan, t6 chirc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh nhén
su theo quy dinh. Truong hop chua hoan thanh thi co quan, t6 chic, don vi phai
bdo cdo cap c6 tham quyén bé nhiém xem xét, chi dao.

b) Thuc hién quy trinh b nhiém déi véi nguon nhan su tai chd

- Bude 1: Trén co s¢ chu truong bd nhiém, yéu cau nhiém vu clia co quan,
t6 chirc, don vi va nguén nhan su trong quy hoach, nguoi dimg dau chu tri cing
tap thé lanh dao ra soét, thong nhit vé co ciu, tidu chuan, diu kién, quy trinh nhan
su; xem xét danh sach tat ca nhimg nguoi duge quy hoach tir nguon nhéan sy tai
chd (gom ca nhan su dugc quy hoach chirc vy, chirc danh twong duong tré 1€n); ra
soat két qua danh gid, nhan xét dbi véi ting nhén sy trong quy hoach va thong qua
danh sach nhan sy dap tmg tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh dé gi6i thiéu & bude
tiép theo. Danh sach nhan su duogc gi01 thiéu phai dap ung céc tidu chuan, diéu
kién theo quy dinh ctia Pang, ctia phap luat va pht hop véi chi truong bd nhiém.

Thanh phén: Ngudi dimg dau, cp pho cia ngudi dung dau co quan, t6 chiic,
don vi. Dai dién co quan hogc bd phén tham muu vé t6 chirc, can by tham dy hoi
nghi nhung khong bé phiéu.

Két qua thao luén va dé xuét duge ghi thanh bién ban.
- Budc 2: Hoi nghi tap thé lanh dao mé rong

Nguoi dung dau trao ddi dinh hudng nhan sy bd nhiém dé hoi nghi thao luan
va tién hanh gi6i thiéu nhéan sy bang phiéu kin.

Thanh phan Tép thé lanh dao; Ban thuong vu cap uy cung cap (dm véi to
chirc dang cap trén co s&) hodc cip uy cung cap (d6i v6i td chirc dang cap co sO)
cua co quan, tb chirc, don vi; nguoi dimg dau cac don vi thude va truc thude (neu
o).

Nguyén tac gidi thiéu va lua chon: M3i thanh vién tham dyu hoi nghi gidi
thiéu 01 ngudi cho 01 vi tri chirc vy, chic danh; nguoi dat s6 phiéu cao nhat trén
50% s6 phleu gidi thiéu thi dugc lya chon. Truong hop khong c6 ngudi nao dat
trén 50% s6 phiéu giéi thidu thi chon tat ca ngudi c6 sb phiéu gidi thiéu dat tir 30%
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tr& 1én dé gidi thidu & bude tlep theo; truong hop khong c6 nguoi dat di 30% sO

phleu gidi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va béo céo cép co
tham quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu khong cong b tai hdi nghi nay.
- Budc 3: Hoi nghi tap thé lanh dao (14n 2)

Trén co s¢ két qua gi6i thiéu nhan sy & bude 2, tap thé lanh dao tién hanh
thao luén va gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Thanh phe;in: Thuc hién nhu quy dinh ¢ budc 1.

Nguyén tic gidi thiéu va lua chon: Mai thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho
01 vi tri chtrc vu, chirc danh trong so nhan su duoc gidi thigu & bude 2 hodc gidi
thiéu nguoi khéc c6 du tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh; nguoi dat s6 phiéu cao
nhét trén 50% sb ph1eu gidi thiéu thi dugce lya chon. Truong hop khong c6 nguoi
nao dat trén 50% so phleu gidi thiéu thi chon tat ca ngudi cé so phleu gi0i thiéu

dat tir 30% tro Ién de gidi thidu & budce tlep theo; truong hop khong c6 nguoi dat

du 30% sb phleu gioi thiéu thi khong tiép tuc thyc hién céc budc tiép theo va bao
céo cap c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Trudng hop nhan sy gidi thigu & bude nay khac véi nhén sy dugce gidi thiéu
& budc 2 thi tap thé lanh dao thao luén, xem xeét, quyet dinh viéc lua chon nhén su
de gidi thiéu 6 budce tiép theo bing phiéu kin theo thdm quyen va chiu trach nhiém
vé quyét dinh ctia minh. Ngudi dugce lya chon phai dugce t6i thiéu 2/3 tong s6 thanh
vién tap the lanh dao gidi thi€u. Truong hop khong co ngucn dat du s6 phiéu thi

khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va béo céo cap cb thdm quyén xem xét,
chi dao.

Két qua kiém phiéu dugc cong bé tai hoi nghi nay.

- Budc 4: Hoi nghi can b chu chét

T chuc 14y ¥ kién cta can bd chu chét theo danh séch nhan sy dugc gidi
thiéu & budc 3.

Thanh phan: Tép thé lanh dao m& réng tai Budc 2; nguoi dimg dAu cac td

chire chinh tri - x@ hoi cia co quan, td chirc, don vi (néu cd); cap pho cua nguoi
dimg dau cac co quan, to chirc, don vi thudc va truc thude (néu cb).

Trudng hop bd nhi¢m céng chirc 1anh dao, quan ly cta don vi la t6 chic clu
thanh hodc ctia co quan, to chirc, don vi c6 don vi thude, tryc thude nhung c6 dudi
30 nguoi hoac cua co quan, td chirc, don vi khong c6 don vi thudc, truc thude thi
thanh phén tham dy gdm toan thé cong chirc ctia co quan, t6 chirc, don vi do.

Trinh tu 1ay y kién: Thong bdo danh sach nhan su dugc gidi thiéu & budc 3;
tém tat 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; ban ke khai tai san, thu nhép theo quy

dinh ctia phap lut; d4nh gia, nhan xét wu, khuyét diém, trién vong phat trién va dy
kién phan cong cong téc.

Ghi hoc tich phiéu gii thiéu nhéan su (c6 thé ky tén hodc khong ky tén).
Két qua kiém phiéu khong cong b tai hoi nghi nay.
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- Budc 5: Hoi nghi tap thé lanh dao (14n 3)

Trude khi tién hanh hdi nghi, co quan, to chirc, don vi ¢6 van ban deé nghi
cap Uiy cing cap danh gid, nhéan xét bang van ban vé nhan su; tién hanh xac minh,
két luan nhimg van dé méi nay sinh (néu c6) d6i véi nhan su.

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

Trinh ty thyc hién: Cén cir vao y kién danh gid, nhén xét bang vén ban clia
cap uy cung cap; két qua lay plueu & cac hdi nghi; két qua xac minh, két luan nhiing
vén dé& méi nay sinh (néu co) d6i voi nhan su duoc dé nghi b6 nhiém, tap thé lanh
dao thao luan va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

Nguyén tic lwa chon: Ngudi dat sd phiéu cao nhat trén 50% sb phleu gioi
thiéu thi dugc lua chon de nghi b6 nhiém. Truong hop c6 02 ngudi c6 sé phiéu
ngang nhau deu dat 50% sb phleu gidi thiéu thi ngudi ding dau xem xét, lwa chon
nhan su dé dé nghi b nhiém; dong thoi bao céo day di cac ¥ kién khac nhau dé
cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

- Nguoi du’ng d4u co quan, to chire, don vira quyét dinh b6 nhiém theo thim
quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

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

Trudng hop nhéan sy do cap c6 tham quyén du kién diéu dong, b6 nhiém tir
nguon nhén sy ngoai co quan, to chic, don vi hodc do co quan, t6 chirc, don vi dé
xuat (tur nguon nhén sy ngoai co quan, t6 chi, don vi) thi co quan, bd phén tham

muu Ve t6 chirc, can bd cua co quan cé tham quyén bd nhiém tién hanh cac cong
viéc gém 03 budce nhu sau:

- Budc 1: Trao dbi, lay y kién ctia tap thé lanh dao clia co quan, té chirc, don
vi noi du kién bd nhiém vé chu trirong bd nhiém.

- Buéc 2: Trao d6i, lay y kién cia tap the lanh dao noi nhan su dang cong

téc vé chu truong bd nhiém. Tap thé lanh dao noi nhan su dang cong tac to chirc
14y phiéu.

Ngudi duge dé nghi bd nhiém phai dat trén 50% s phiéu g1cr1 thiéu (tinh

trén tong s0 nguoi duogc trigu tap); truong hop dat 50% thi do ngudi dimg dau xem
xét, quyét dinh.

Lay danh gid, nhan xét cla co quan, tb chirc, don vi va hd so nhan su theo
quy dinh.

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

- Bude 3: Chu tri, phdi hop véi cac co quan, to chire, don vi lién quan tham
dinh vé nhan sy va l4p t& trinh trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Trudng hop nhén sy bao dam tiéu chuén, diéu kién theo quy d dinh nhung co
quan, t6 chirc, don vi (noi nhan sy dang cong tac hodc noi dy kién bd nhiém) hodc
nhan sy dugc du kién bd nhiém con cé ¥ kién khac nhau, chua théng nhat thi co
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quan, bd phén tham muu vé to chtre, c4n bd bao céo day du cac y kién va trinh cép
c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

- Nguoi ding dau co 'quan, to chire, don vira quyét dinh bb nhiém theo thim
quyén hodc trinh c4p ¢6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

5.1.2. Péi véi vién chire
a) Xin chii trrong bd nhiém

-Co quan, don vi ¢6 nhu cau bd nhiém vién chic quan 1y trinh cap c6 tham
quyen b6 nhiém Xin chu truong bang vin ban, trong dé néu rd chire vy, chirc danh

can kién toan, nguon nhan su du kién bd nhiém va du kién phén cong linh vy,
nhiém vu cu thé.

-Trong thoi han 10 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc dé nghi, cap c6
tham quyén bd nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu truong b6 nhiém.

-Trong thoi han 30 ngay lam viéc k& tir ngdy c6 van ban dong ¥ vé chi

truong bd nhiém, co quan, to chirc, don vi phai hoan thanh viée thuc hién quy trinh
nhan sy theo quy dinh.

b) Thue hién quy trinh bd nhiém ddi véi ngudn nhan sy tai chd
- Buéc 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 1)

Trén co s& chi truong bd nhiém, yéu cau nhiém vu cia don vi va ngudn
nhén sy trong quy hoach, ngudi dung dau chu tri cung tap thé 1anh dao thao luén,
ra soat, thong nhét vé co cdu, s6 luong, tiéu chudn, didu kién va quy trinh nhan su;
dong thoi tlen hanh ra soat két qua danh gi4, nhan xét doi véi tng nhén sy trong
quy hoach (gém ca nhan su dugc quy hoach chic danh twong duong trd 1én) va

thong qua danh sach nhén sy dap ung tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh dé lay y
kién gidi thidu & bude tiép theo.

Thanh phén: Tép thé 1anh dao co quan, don vi, gom:

Nguoi ding dau, cég pho cua nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap;
viéc xac dinh nguoi ding dau trong co s& gido duc dai hoc thuc hién theo quy dinh
cua Dang va cta phép luat chuyén nge‘mh

Trudng hop ngudi dimg dau, cap pho clia ngudi dimg dau don vi sy nghiép
cong 18p khong trong Ban thuong vu cap uy cung cap (dm véi td chirc dang cap
trén co s&) hodc céap Uy cung cap (d6i v6i t6 chirc dang cap co sg) clia co quan, don
vi thi nguoi dimg dau Ban thuong vu cap uy cung cap (dm v6i to chirc dang cap

trén co s&) hoac nguoi dimg déu cap uy cing cap (d6i vdi t6 chirc dang cap co s0)
cua co quan, don vi tham du.

Cén cur vao phan cap tham quyén bd nhiém, dai dién lanh dao co quan cd
thdm quyén bd nhiém chu tri hdi nghi hodc Gy quyén chu tri hdi nghi.

Ngudi ding dau co quan hodc bd phan tham muu Vp t chirc, can bd cua cép
c6 thdm quyén bd nhiém tham dy hodc ty quyén cho cap phé tham du hdi nghi
nhung khong boé phiéu.

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



32

- Budc 2: Hoi nghi tip thé lanh dao mé rong

Can clr vao co ciu, sb lugng, tiéu chuan, diéu kién va danh sach nhan su da
duge thong qua ¢ budc 1, ngudi ding dau trao doi dinh huong nhéan su bd nhiém
phu hgp véi yéu cau cia do"n vi dé hoi nghi thao ludn va tién hanh gidi thiéu nhan
su bang phiéu kin.

Thanh phan Tap thé 1anh dao theo quy dinh tai budc 1; Ban thuong vu cap
Uy cling cap (dm v6i t6 chire dang cép trén co s&) hodc cap lly cling cap (d6i véi to

chire dang cép co s¢) cua co quan, don vi; ngudi dimg dau cac don vi thudc va truc
thudc (neu co).

Nguyén tic giéi thiéu va lwa chon: Mdi thanh vién tham dy hoi nghi gisi
thiéu 01 nguoi cho mét chire danh; ngudi nao dat s6 phiéu cao nhat trong s6 ngudi
dat ty 1€ trén 50% tinh trén tong s6 nguoi dugc tridu tap gidi thiéu thi dugc lya
chon. Truong hop khong c¢6 nguoi nao dat trén 50% thi chon tat ca nguoi cb sb
phiéu gi6i thiéu dat tir 30% tré 1én dé gidi thiéu & bude tiép theo. Trudng hop
khong c¢6 nguoi dat 30% s& phleu gidi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budce
tiép theo va bao cdo cip c6 thim quyén xem xét, chi dao.

Phiéu giéi thiéu nhan sy bd nhiém do Ban té chirc hoi nghi phét hanh, cé

dong dau treo ctia don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khoéng cong
b4 tai hoi nghi nay.

- Bude 3: Hoi nghi tap thé lanh dao (l4n 2)

Trén co s& két qua gi6i thiéu nhan su & bude 2, tap thé lanh dao tién hanh
thao ludn va gi6i thiéu nhan su bang phiéu kin.

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

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Maéi thanh vién giéi thiéu 01 ngum cho
01 chirc danh trong s6 nhén sy dugc gidi thiéu ¢ budc 2 hogc g101 thiéu nguoi khéac
co du tiéu chudn, diéu kién theo quy dinh; ngum nao dat s6 phiéu cao nhat trong
s6 ngudi dat ty 18 trén 50% tinh trén tong sb6 ngudi duge tridu tap gidi thi€u thi
dugc lya chon. Trucmg hop khong c6 ngudi nao dat trén 50% thi chon tht ca nguoi
c6 s phiéu gidi thidu dat tir 30% trg lén dé gi6i thiéu & budc tiép theo. Truong
hop khéng c6 ngudi dat 30% s6 phleu gi6i thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac
budc tiép theo va bao cao cap c6 thdm quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhén su gidi thiéu & bude nay khac véi nhén su duge gioi thiéu
& bude 2, tap thé lanh dao hop, thao luén, phén tich, dénh gi4, xem xét, quyet dinh
viéc luya chon nhén sy dé gioi thiu & budce tiép theo bang phiéu kin theo tham
quyen va chiu tréch nhi¢m ve quyét dinh ctia minh. Ngum dugc lua chon phai duoc
t6i thiéu 2/3 tong s6 thanh vién tap thé 1anh dao gidi thiéu. Truong hop khéng c6

ngum dat du so ph1eu thi khéng tiép tuc thuc hién céc bude tiép theo va bdo cdo
cap c6 thAm quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gi6i thiéu nhan su bd nhiém do Ban t6 chirc hdi nghi phét hanh, c¢6

dong dau treo ctia don vi. Két qua kidm phiéu dugc ghi thanh bién ban, durgc cong
bd tai hoi nghi nay.

- Budc 4: Hoi nghi can b chii chdt
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T6 chirc 14y y kién ciia can bg chii chét theo danh séch nhan sy dwoc gisi
thiéu & budc 3.
Thanh phan: Tép thé lanh dao theo quy dinh tai budc 2; ngudi dimg dau cic

t6 chire chinh trj - x4 hoi cia don vi sy nghiép cong 14p; cAp phd nguoi dimg dau
don vi thudc va truc thudc (néu cd).

Trudng hop bo nhiém vién chirc quan 1y cta don vi 1a t6 chic cau thanh
hogc co quan, don vi c6 don vi thude, truc thuge nhung c6 dudi 30 nguoi hodc co

quan, don vi khong c6 t6 chirc cau thanh thi thanh phan tham du gom toan thé vién
chirc cua co quan, don vi.

Trinh tu 14y y kién: Théng béo danh sach nhan sy dugc gidi thiéu & bude 3;
tom tat ly lich, qué trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhap theo quy

dinh cta phap luat; danh gia, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat trién va du
kién phan cong cong tac.

Ghi phiéu gioi thiéu nhan sy (c6 thé ky tén hoic khong ky tén). Phiéu gioi
thiéu nhan sy do Ban t6 chirc hdi nghi phét hanh, c6 dong d4u treo ctia don vi. Két
qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, khong cong bd tai hoi nghi ndy.

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

Trudce khi tién hanh hdi nghi, co quan, don vi c6 vin ban dé nghi Ban thuong
vu dang uy, chi iy hodc dang uy, chi b§ (nhiing noi khong c6 ban thuong vy, chi

uy) danh gia, nhén xét bang vin ban vé nhan sy; tién hanh x4c minh, két luan nhimg
véan dé méi nay sinh (néu c6) ddi v6i nhan su.

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

Trinh ty thuc hién: Cén cir vao ¥ kién danh gi4, nhan xét bang van ban cua
Ban thuong vu dang uy, chi uy hodc dang uy, chi bg; két qua lay phxeu & céac hoi
nghi; két qua xac minh, két luan nhiing véan dé méi nay sinh (néu co) d6i v6i nhan

sy duoc dé nghi b nhiém, tap thé 13nh dao thao luan va biéu quyét nhan sy bing
phiéu kin.

Nguyén téc lra chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhét trong s6 nguoi dat ty 18
trén 50% tinh trén tong s6 ngudi dugc triu tép gidi thiéu thi dugce lya chon dé nghi
b6 nhiém. Truong hop 02 ngudi c6 s6 phleu ngang nhau déu dat ty 18 50% thi
nguoi ding dau xem xét, lua chon nhén sy dé dé nghi b nhiém; dong thoi bao céo
day du cac y kién khac nhau dé cép c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Phiéu biéu quyét nhéan sy bd nhiém do Ban t§ chitc hdi nghi phét hanh, cé
doéng déu treo ciia don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban.

- Ngudi dimg dau don vi sy nghi€p cong lap ra quyet dinh bd nhiém theo
thdm quyén hodc trinh cip c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

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

X Trudng hop nhan su do cap c6 thdm quyén dur klen diéu dong, bd nhiém tir
nguodn nhan su ngoai co quan, don vi hodc do co quan, td chire don vi dé xuét thi
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co quan, by phan tham muu vé t6 chirc, cdn bd tien hanh cac cong viéc gom 03
budc nhu sau:

-Budc 1: Trao ddi y kién véi tap thé 1anh dao cua co quan, don vi tiép nhén
nhén su vé chi truong bd nhiém.

- Budc 2: Trao ddi ¥ kién véi tap thé lanh dao noi nhan sy dang cong tac vé
chu truong bd nhiém. Tap thé lanh dao noi nhan sy du kién bo nhiém dang cong tac
t6 chirc lay phiéu. Ngudi dugc dé nghi bd nhiém phai dat s6 phleu trén 50% tap the
lanh dao dong ¥; trudng hop dat ty 16 50% thi do  nguoi dung dau xem Xeét, quyet

dinh; truong hop dat ty 1€ dudi 50% thi bao céo cap ¢6 thAm quyen xem Xét, quyet
dinh.

Lay danh gid, nhan xét cua dia phuong, co quan, to chiec.
Gép nhan sy duoc du kién bo nhiém dé trao do6i vé yéu cau nhiém vu cong téc.

- Buée 3: Chu tri, phéi hop vdi céc co quan, t6 chirc lién quan tham dinh vé
nhan su va 1ap t& trinh trinh cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

Trudng hop nhén sy bdo dam tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 chirc, don vi (noi nhan su cong tac hoic noi du kién b nhiém) hodc nhan
su duge du kién bd nhiém con cé y kién khac nhau, chua thong nhét thi co quan,
b6 phén tham muu vé to chire, can b bdo céo day du céc y kién va trinh cap co
thAm quyén xem xét, quyét dinh.

5.2. Cach thire thuc hién: Tryc tiép hodc truc tuyén qua Hé théng quan ly
vin ban va diéu hanh (IOffice) hoac gtri qua dich vu buu chinh.

5.3. Thanh phan, s0 lrong ho so
Thanh phin hé so
a) H6 so bé nhiém cong chire lanh dao, quan 1y:

-T& trinh vé viée bd nhiém do nguoi ding dau CO quan, t6 chirc, don vi ky
(d6i véi truong hop trinh cap trén c6 thim quyén quyét dinh bd nhiém); hodc do
ngudi dimg dau co quan, bd phan tham muu ve cong téc t6 chire, can bd ky (dbi
Vv6i trudng hop ngudi dimg dau co quan, td chire, don vi quyét dinh).

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

-So yéu 1y lich do ca nhén ty khai theo mau quy dinh ¢6 dan danh mau kho

4x6, dugc co quan truc tlep quan ly x4c nhén va déng dau; anh chup trong thdi han
06 thang trudc ngay ndp hod so.

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

-Danh gia, nhén xét cta chi by, dang uy co quan noi cong téc; danh gia,
nhén xét trong 03 ndm gan nhat cua tap thé lanh dao co quan, t6 chirc, don vi vé
pham chét dao dtc, 16i song, y thire t6 chirc ky luat, doan két ndi b, nang luc cong
tic, két qua thuc hién chic trach, nhiém vu duoc giao (trong d6 phai xé4c dinh ro

san phim cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu
c6), uy tin va trién vong phét trién.
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- Nhéan xét cua chi uy noi cu tra ddi vé6i ban than va gia dinh. Truong hop

noi cur tra cta ban than khac véi noi cu tra clia gia dinh thi phai lay nhin xét cua
chi iy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tru.

-Két luén vé tiéu chuén chinh tri cia cip ty cé tham quyén theo quy dinh
cua B Chinh tri vé bao vé chinh tri ndi bd Dang.

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

-Ban sao cac vin bing, chimg chi theo yéu cau ctia tiéu chuan chirc danh bo
nhiém. Trudng hop nhén su cé van bang do co sd gido duc nude ngoai hodc co so

gi4o duc trong nude lién két véi nude ngoai cép thi thuc hién viéc cong nhén theo
quy dinh cua phap luat.

- Gidy chimg nhan sirc khoe ctia co sd'y t ¢6 thdm quyén cap trong thoi han
06 thang trudc ngay ndp ho so.

b)Hb so bd nhiém vién chic quan 1y

-T& trinh vé viée bo nhiém do nguoi dimg dau don vi su nghiép cong lap ky
(d6i véi trudng hop trinh cap trén cd thdm quyén quyét dinh bd nhi¢ém) hogc do
ngudi dimg dau bd phan phu trach vé cong tac to chire can bo ky (d6i v6i trudong
hop nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh).

-Ban téng hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & céc budc
trong quy trinh b6 nhiém.

-So yéu ly lich vién chtic do cé nhan ty khai theo mau quy dinh, duogc don

vi su nghiép cong 1ap truc tiép quan ly xac nhén, c6 dan anh mau khé 4x6, chup
trong thoi gian khong qua 06 thang.

-Ban tu kiém diém 3 nam cong téc gin nht.

-Dénh gid, nhan xét cua chi bj, dang uy co quan noi cong tc; danh gia,
nhén xét trong 03 nam ga.n nhét cia tap thé lanh dao co quan, don vi vé phdm chat
dao dirc, 181 sdng, ¥ thirc td chirc ky luat, doan két noi bo, nang luc cong tac, két
qua thue hién chire trach, nhiém vu duge giao (trong do phai thé hién r3 san pham

cu the thanh tich trong cong tac), han che, khuyét diém, vi pham (néu cb), uy tin
va trién vong phat trién.

-Nhan xét cta chi iy noi cu tri d6i véi ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu trii clia ban than khéc véi noi cu tra ciia gia dinh thi phai 1dy nhan xét cta
chi Uy noi ban than cu trd va noi gia dinh cu tra.

-Két lun cua cip ty c6 thAm quyén vé tiéu chuan chinh tri.
-Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh.
-Ban sao céc van bang, chimg chi theo yéu cau cia tiéu chuén chirc danh bd

nhiém. Truong hop c6 van bang do co s& dao tao nude ngoai cép hodc co s& dao tao

trong nudc lién két voi nude ngoai cap phai duge B Gido duc va Pao tao chimg
nhén.

- Gidy chumg nhén sirc khde ctia co s¢'y té c6 tham quyén cép trong thdi han
06 thang.
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Sé lwong ho so: Khong quy dinh.

5.4. Thoi han giai quyet Cham nhat 12 30 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 van
ban ddng y vé chii trrong bd nhiém ctia cap cé thdm quyén b nhiém, co quan, to
chae, 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 bdo céo cap cé tham
quyén bo nhiém xem xét, chi dao.

5.5. P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chic, vién chc.

5.6. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, st
dung cong chuc, vién chue.

5.7. Két qua thure hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém.
5.8. Lé phi: Khong.

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

5.10. Yéu cau, diéu kién thye hién tha tuc hanh chinh:

5.10.1. Déi véi cong chirc

-Béo dam tiéu chuan chung theo quy dinh clia Pang, cta phép luat va tiéu
chuan cu thé cta chirc vy, chirc danh bd nhiém theo quy dinh cta co quan c6 thim
quyén.

-D6i v6i nhan su tir ngudn tai chd phai duoc quy hoach vao chirc vu, chuc
danh bd nhiém hoéc dugc quy hoach chirc vy, chitc danh tuong duong tré 1én. Péi
v6i nhéan su nguon tir noi khac phai dugce quy hoach chirc vy, chitc danh tuong
duong trd 1én. Trudng hop dac biét do clp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

- Truong hop co quan, t6 chiie, don vi méi thanh lap chua thuc hién viéc phé
duyét quy hoach thi do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

-C6 thoi gian gitr chirc vy, chirc danh dam nhiém hodc chirc vy, chirc danh
tuong duong t6i thiéu 1a 02 nim (24 thang), néu khong lién tuc thi dugce cong don
(chi cong dbn dbi véi thoi gian giit chire vu, chirc danh tuong duong) hodc bao dam
thoi gian cong tc lién tyc trong nganh, linh vyc theo tiéu E:huan cu thé clia chirc vy,
chirc danh bd nhiém. Trudong hop dic biét do cap c6 tham quyén xem xét, quyet
dinh.

-C6 ho so, 1y lich c4 nhan duoc xé4c minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh.

-Diéu kién vé tudi b nhiém:

+ Cong chirc dugc d& nghi bd nhiém 1an déu giit chie vu, chirc danh lanh
dao, quan ly hoéc de nghi b6 nhiém giir chirc vu, chirc danh 13nh dao, quan ly cao

hon thi phai du tuéi dé cong tac tron thoi han b nhiém. Thoi diém tinh tudi bo

nhi¢m thue hién theo quy dinh cia cap c6 thAm quyén. Truong hop dic biét do cép
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ Cong chirc duge bd nhiém giir chire vy, chirc danh mdi tuong duong hodc

thap hon chirc vu, chirc danh dang giir thi khong tinh tudi b nhiém theo quy dinh
nhu trén.
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- Co du suc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chire trach dugc giao.

-Khéng thudc céc truong hop bi cAm dam nhiém chire vu; khong dang trong
thoi han xtr ly ky luat; khong dang trong thoi gian bi khoi 6, diéu tra, truy td, xét

xu; khong dang trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo
quy dinh ctia Pang va cta phap luat.

5.10.2. Poi véi vién chire

-Bao dam tiéu chuén chung theo quy dinh cia Dang, ctia phap luat va tiéu
chuén cu thé cta chirc vu bd nhiém theo quy dinh ctia co quan c¢é tham quyén.

-D4i v6i nhan sy tir ngudn tai chd phai duge quy hoach vao chie vu, chuce
danh b6 nhiém hodc dugc quy hoach chirc vy, chitc danh tuong duong trd 1én. Déi
v6i nhan sy ngudn tir noi khéc phai dugc quy hoach chirc vu, chire danh tuong
duong tr¢ 1én. Truorng hop dac biét do cap cb thim quyén xem Xét, quyet dinh.
Trudng hop don vi méi thanh 14p chua thue hién viée phé duyét quy hoach thi do
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

-C6 thoi gian gilr che vu dang dam nhiém hodc chirc vu tuong duong t6i
thiéu 1a 02 ndm (24 thang), néu khong lién tuc thi dugc cong don (chi cong don dm
v6i thoi gian gilt chic vu tuong duong), trir truong hop dugc b6 nhiém lan dau.
Trudng hop dic biét do cAp cé thim quyén xem xét, quyét dinh.

-C6 h so, 1y lich ca nhan dugc xac minh, c¢6 ban ké khai tai san, thu nhép
theo quy dinh.

-Diéu kién vé tudi bd nhiém:
+ Vién chirc dugc d& nghi bb nhiém ldn dau giit chirc vu quan ly hoac de
nghi b nhiém giit chirc vu quan ly cao hon thi phai di tudi dé cong tac tron thoi

han bd nhiém. Thoi diém tinh tudi bd nhiém thyce hién theo quy dinh cua cép c6
thidm quyén. Trudng hop dic biét do cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ Vién chuc duoc bd nhiém giit chirc vu ma&i twong duong hoac thap hon
chirc vu dang giir thi khong tinh tu6i bo nhi€ém theo quy dinh nhu trén.

-C6 du strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chirc trach dugce giao.

-Khéng thude céac truong hop bi qém dam nhiém chirc vu, khong dang trong
thoi han xir ly ky luét, dang bi khdi t0, dieu tra, truy t0, xét xir, khong trong thoi gian
thuc hién cc quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh cia Pang va cua phap
luat.

-Vién chtrc bi ky luat trong thoi gian giit chirc vu thi khong b6 nhiém, gidi
thiéu mg ctr vao chitc vu cao hon trong thoi han theo quy dinh ctia Pang va cia
phap luat.

5.11. Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Cén bd, céng chire sé 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ctia Qubc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 ctia Quéc hoi nude
Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.
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- Luét Stra d6i, b6 sung mét s6 diéu ciia Ludt Can b, cong chirc va Ludt
Vién chite s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ctia Quoc hoi nuée Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, sit dung va quén ly cong chiec.

- Nghi dinh sb 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ciia Chinh phi sira ddi, b(’f)
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/1 1/2020 quy dinh vé

tuyén dung, str dung va quan ly cong chue va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chét lugng diu vao cong chic.

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

- Nghi dinh s6 85/2023/ND- -CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu stra d6i, bo
sung mot sO diéu ctia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly vién chirec.

- Nghi dinh s6 29/2024/NB-CP ngay 06/3/2024 ciia Chinh phu quy dinh tiéu
chuén chirc danh cong chirc 1anh dao, quan Iy trong co quan hanh chinh nha nudc.

- Quyét dinh s6 13/2024/QB-UBND ngay 14/6/2024 cua Uy ban nhén dan
tinh Nghé An ban hanh quy dinh vé phan cong, phén cap quan ly t6 chirc bo may,
bién ché va can bg, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, don vi
thudc tham quyén quén 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Nghé An.
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z - A . r i~ kd r - roe A r -A r
6. B nhiém lai chirc vu lanh dao, quan Iy ddi véi cong chire, vién chire
6.1. Trinh tu thuc hién
Débi véi cong chire

a) Buge 1: Chém nhit 90 ngdy trude ngay hét thoi han bd nhiém, cép co

thAm quyén bd nhiém phai ra théng bao thuc hién quy trinh xem xét bo nhiém lai
d6i véi cong chure.

b) Budre 2: Cong chirc lam béo céo tw nhén xét, danh gia viéc thuc hién chirc
trach, nhiém vu trong thoi han gilr chire vu gui cap c6 thim quyen bé nhiém.

¢) Budce 3: Hoi nghi can b cha chdt lay y kién vé viéc bd nhiém lai
- Thanh phan:

+ Tap thé 1anh dao co quan, t6 chirc, don vi: Nguoi dimg dau, cap pho cta
nguoi dung dau co quan, t6 chirc, don vi.

+ Ban thuong vu cap Gy cing cap (dm v6i to chirc dang cap trén co s&) hoac
cap Uy clng cap (461 v6i t6 chire dang cap co s&) clia co quan, t6 chirc, don vi;

+ Ngudi ding dau cac don vi thude va tryc thude, cac t4 chirc chinh tri - xa
hoi ctia co quan, t6 chire, don vi (néu co); cap phé cua nguoi ding dau céc co quan,
t6 chirc, don vi thudc va truc thudce (neu ¢6). Truong hop bd nhi¢m céng chirc lanh
dao, quan 1y cia don vi 14 td chitc cau thanh hodc cua co quan, t6 chirc, don vi ¢6
don vi thude, truc thude nhung cé dudi 30 ngudi hodc cua co quan, t6 chirc, don
vi khéng c6 don vi thude, truc thue thi thanh phan tham dy gom toan thé cong
chirc cla co quan, td chire, don vi do.

- Trinh tu thuc hién: Cong chirc duge xem xét dé bd nhiém lai béo cdo tu
nhén xét, danh gia vigc thuc hién chic trach, nhiém vu trong thoi gian glu churc

vy; hdi nghi tham gia gop y kién va bo phiéu tin nhiém béng phiéu kin ddi véi cong
chirc dugc xem xét bd nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu dugc g 1én cip c6 thAm quyén bd
nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bo tai hdi nghi nay.

d) Bude 4: Nguoi ding dau co quan, td chirc, don vi truc tiép sir dung cong
chtre danh gid, nhan xét va dé xuit viéc bd nhiém lai.

d) Budc 5: Tap thé lanh dao co quan, t chire, don vi thao ludn va biéu quyét
nhan su

- Thanh phén: Tép thé lanh dao co quan, td chure, don vi gdbm ngum ding
dAu, cap phé clia ngudi dimg dau co quan, to chitc, don vi.

- Trinh tu thuc hién:

Phén tich két qua lay phleu ¢ hoi nghi can b chu chét. Cong churc dugce dé
nghi bd nhiém lai phai dat trén 50% s6 phleu gidi thiéu (tinh trén tdng sb ngudi
dugc triéu tdp tham gia h6i nghi can bg chu chét); truong hop dat 50% thi do nguoi
ding diu xem xét, quyet dinh; trudng hop dat dudi 50% thi bao cao clp c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.
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Xac minh, két luan nhitng van dé mdi nay sinh (néu c6).

Léy vy kién bang van ban cua cip ty cing cp vé nhan su dugc dé nghi bo
nhiém lai.

Téap thé 1anh dao thao luén, danh gi4, nhan xét va biéu quyet nhan su bing
phiéu kin. Nhan sy duge dé nghi bd nhiém lai phai dat trén 50% s6 phleu gidi thiéu
cta tap thé lanh dao; trudong hop nhén sy dat 50% thi do nguoi ding dau quyét
dinh theo tham quyén hodc trinh cép cé tham quyen Xem Xeét, quyet dinh; truong

hop dat dudi 50% thi bao céo day du céc y kién khac nhau dé cép c6 thim quyén
xem Xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau CO quan, to chic, don vi ra quyet dinh bo nhiém lai theo
tham quyén hodc trinh cap c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Déi véi vién chire

a) Budc 1: Chém nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, co quan,

don vi ¢6 thim quyén bd nhiém phai ra théng béo thyc hién quy trinh xem xét bd
nhiém lai d6i véi vién chue.

b) Budc 2: Vién chitc lam bdo cdo tu nhan xét, danh gid viéc thuc hién chirc
trach, nhiém vu trong thoi han gitr chire vu.

¢) Bude 3: Hoi nghi cén b chii chét 1dy y kién vé viée bd nhiém lai
- Thanh phan:

+ T4p thé lanh dao co quan, don vi, gom: Nguoi dimg dau, cap pho cua
ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong lép; viéc x4c dinh nguoi dimg dau trong co
s& gido duc dai hoc thuc hién theo quy dinh cua Bang va cua phap luat chuyén
nganh. Trudng hop ngudi dimg dau, cap phé cta nguoi dimg dau don vi sy nghiép
cong 1ap khong trong Ban thuong vu cap Uy clng cap ((101 véi t6 chirc dang cép
trén co s6) hodac cap Uy cung cap (dbi voi t6 chirc dang cép co sg) cla co quan, don
vi thi ngudi dimg dau Ban thudng vu cap ty cung cap (dm véi t6 chire dang cép

trén co s6) hodc ngudi dimg dau cép uy cing cap (dbi véi td chirc dang cap co sd)
cua co quan, don vi tham du.

+ Ban thudng vu cap lly cling cdp (dm v6i tb chie dang cép trén co s&) hodic
cap ty cling cap (ddi véi td chirc dang cap co sd) clia co quan, don vi;

+ Ngudi ding dau cac don vi thudc va truc thuge (néu c6), céc tb chirc chinh
tri - xa hoi ciia don vi sy nghiép cong lép; cap phé ngudi dimg dau don vi thudc va
tryc thuge (néu co). Trudng hop bé nhiém vién chirc quan ly ctia don vi 14 t chirc
cau thanh hoic co quan, don vi ¢6 don vi thudc, truc thude nhung c6 dudi 30 nguoi

hodc co quan, don vi khong c6 t6 chirc cau thanh thi thanh phan tham dy gdm toan
thé vién chirc cia co quan, don vi.

- Trinh ty thuc hién: Vién chitc duge xem xét dé bd nhiém lai bdo cdo tu
nhén xét, danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi han gifr chire vu;

hoi nghi tham gia gép y kién va bé phiéu tin nhiém bang phiéu kin dbi véi vién
chic dugc xem xét bd nhiém lai.
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Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu tin nhiém duoc gui lén ngudi dung

dau co quan, don vi ¢6 thdm quyen b6 nhiém. Két qua kiém phleu khong cong bo
tai hoi nghi nay.

d) Budc 4: Tap thé 1anh dao don vi thao ludn va biéu quyét nhan su
- Thanh pha’in: Tép thé 1anh dao co quan, don vi, gé)m:

Nguoi ding dau, cép phé ctia nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap;
viéc xac dinh nguoi dung dau trong co so giao duc dai hoc thuc hién theo quy dinh
cua Dang va cta phap luét chuyén nganh.

Truong hop ngudi dimg déu, cap pho clia nguoi dung dau don vi sy nghiép
cong 1ap khong trong Ban thuong vu cap uy cung cap (dm v6i to chirc dang cép
trén co s0) hodc cép uy cung cap (dbi v6i to chue dang cp co s¢) cua co quan, don
vi thi nguoi dimg dau Ban thuong vu céap Uy cung cap (do: véi t6 chire dang cap

trén co s&) hodc nguoi dimg dau cdp Gy cling cap (dbi véi t6 chirc dang cap co s6)
cua co quan, don vi tham du.

- Trinh tu thuc hién:

Phan tich két qua 14y phiéu & hoi nghi cén bo chu chot Vién chirc duge dé
nghi bé nhiém lai phai dat ty 18 trén 50% tinh trén tong s6 ngudi dugc tridu tap
tham gia hdi nghi can b§ chu chét gigi thiéu. Truong hop dat ty 1€ tir 50% tr6 xudng
thi bao céo cip c6 thdm quyén xem xét, quyet dinh viéc tlep tuc thuc hién quy trinh.

Xac minh, két luan nhimg vAn dé méi nay sinh (néu co).

Lay y kién béng vin ban ctia ban thudng vu dang uy, chi iy hodc dang iy,
chi bd vé nhan sy dugc dé nghi bd nhiém lai.

Téap thé lanh dao thao lun, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhén sy bang
phiéu kin. Nhan s dugc dé nghi bd nhiém lai phai dat ty 1& trén 50% tong so6 thanh
vién tép | thé lanh dao dong ¥, trudng hop nhén su dat ty 1€ 50% thi do nguoi ding
dau quyét dinh theo thdm quyeén hoéc trinh cap c6 thAm quyen xem Xxét, quyet dmh

truong hop dat ty 1€ dudi 50% thi bao cdo day du cac y kién khac nhau dé cap c6
thAm quyén xem xét, quyét dinh.

Ngucn dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap ra quyet dinh bd nhiém lai theo
thAm quyén hoic trinh cép c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

6.2. Cach thirc thue hién: Truc tlep hodc truc tuyen qua Hé théng quan ly
van ban va dieu hanh (IOffice) hodc giri qua dich vu buu chinh.

6.3. Thanh phan, s6 lrgng ho so
Thanh phéan hé so
a) Ho so bd nhiém lai cong chirc 1anh dao, quan 1y

-T& trinh vé viéc bd nhiém do nguoi dung dau co quan, t6 chirc, don vi ky
(d6i voi truong hop trinh cap trén c6 thdm quyén quyet dinh bd nhiém); hoic do
ngudi dimg dau co quan, bd phén tham muu vé€ cdng tac t6 chire, can b ky (d6i
v6i trudng hop ngudi dimg déu co quan, td chire, don vi quyét dinh).
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-Bién ban hdi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu & cac budc trong quy trinh b6 nhiém.

-So yéu ly lich do ca nhén tu khai theo mau quy dinh c6 dan anh mau kh
4x6, dugc co quan truc t1ep quan ly xac nhan va dong d4u; anh chup trong thoi han
06 thang trudc ngay nop ho so.

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

-Danh gié, nhan xét cua chi by, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhén xét trong 03 nam gan nhét cua tap thé 1anh dao co quan, t6 chirc, don vi vé
pham chét dao dirc, 16i song, ¥ thirc t chirc ky luét, doan két ndi bg, ning lye cong
tac, két qua thuc hién chirc trach, nhiém vu duoc giao (trong do phai xac dinh rd

san pham cu the thanh tich trong cdng tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu
c6), uy tin va trién vong phat trién.

-Nhan xét ctia chi ity noi cu tri d6i voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tri cua ban than khac vai noi cu tr cua gia dinh thi phai lay nhan xét cua
chi uy noi1 ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

-Két luan vé tiéu chuén chinh tri ciia cip ty c6 thdm quyén theo quy dinh
cua B§ Chinh tri vé bao vé chinh tri ndi bo Pang.

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

-Ban sao céc vin bang, ching chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh bo
nhiém. Trudng hop nhén sy ¢é vin bang do co s& gido duc nude ngoai hodc co s¢

gido duc trong nude lién két voi nude ngoai cAp thi thuc hién viée cong nhan theo
quy dinh cia phap luat.

-Gidy chimg nhén strc khoe ctia co s& y té ¢6 thim quyén cép trong thdi han
06 thang trude ngay ndp ho so.

b)Hb so bd nhiém lai vién chitc quan ly

-T& trinh v8 viéc bd nhiém do ngu'(n dlmg dau don vi sy nghiép cong lap ky
(d6i véi truong hop trinh cap trén co tham quyén quyét dinh bd nhlem) hodc do
nguoi dimg diu b phan phu trach vé cong tac to chire can bg ky (d6i véi truong
hop nguoi dimg du don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh).

-Ban téng hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac budce
trong quy trinh bo nhiém.

-So yéu ly lich vién chirc do ca nhan ty khai theo mAu quy dinh, dugc don

vi su nghiép cong 1ap truc tiép quan ly x4c nhén, cé dan anh mau khé 4x6, chup
trong thoi gian khong qué 06 thang.

-Ban tu kiém diém trong thoi han gitr chie vu.

-Danh gia, nhan x¢ét cua chi bg, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 ndm gan nhat cua tap thé 1anh dao co quan, don vi vé pham chét
dao dirc, 18i sdng, ¥ thirc t& chirc ky lut, doan két noi b, nang luc cong tac, két
qua thyc hién chirc trach, nhiém vu duoc giao (trong d6 phai thé hién rd san phdm
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cu the thanh tich trong céng tac), han ché, khuyét didm, vi pham (néu c6), uy tin
va trién vong phat trién.

-Nhan xét ctia chi uy noi cu tra dbi véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tr ctia ban than khac véi noi cu trit cia gia dinh thi phai 14y nhan xét cua
chi 0y noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tr.

-Két luan ctia cép ty c6 thdm quyén vé tiéu chuédn chinh tri.
-Ban ké khai tai san, thu nhap theo miu quy dinh.

-Ban sao cac van bémg, chimg chi theo yéu cau cia tiéu chuén chirc danh bo
nhiém. Trudng hop c6 van bang do co s¢ dao tao nudc ngoai cap hoic co s& dao tao

trong nude lién két voi nude ngoai cap phai duge Bo Gido duc va Dao tao chimg
nhan.

- Giy chimg nhén sirc khoe ctia co s&'y té ¢6 thdm quyén cap trong thdi han
06 thang.

So lwong ho so: Khoéng quy dinh.

6.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 90 ngay tinh dén thoi diém hét
thoi han gitr chire vu bo nhiém theo quy dinh.

6.5. Po6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chic, vién chic lanh
dao, quan ly.

6.6. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, su
dung cong chtrc, vién chirc.

6.7. K&t qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém lai chirc
vu lanh dao, quan ly.

6.8. Lé phi: Khong.

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

6.10. Yéu cau, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh:

Déi véi cong chie

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

-Dap Ung tiéu chuén chirc danh 1anh dao, quan ly theo quy dinh cta co quan
¢6 tham quyeén tai thoi diém bo nhiém lai.

-Co quan, t6 chirc ¢6 nhu cau vé vi tri viéc 1am ldnh dao, quén ly.
-Pu sirc khoe dé hoan thanh nhiém vy va chirc trach dugce giao.

-Khong thudc cac truong hop bi cAm dam nhiém chic vu theo quy dinh cua
phap luét.

- Céc trudong hop chua thuc hién quy trinh bd nhiém lai chic vu 1anh dao,
quan ly:

~ + Cong ’chfrc lanh dao, quan ly dang trong thoi han xir ly ky luét, dang bi
diéu tra, truy t0, xét xu;



44
_+ Cong chuc lanh dao, quan ly dang trong thoi gian duge co quan, t6 chirc
c6 tham quyén ctr di hoc tép, cOng tac & nudce ngoai tir 03 théng trd 18n;

+ Cong chiic 1anh dao, quan ly dang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03
thang tr& 1én tai cic co s¢ y té hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

Déi véi vién chire
-Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitr chirc vu quan ly.
_-Dap ung tiéu chué:‘m churc danh quan ly theo quy dinh cua co quan, don vi
c6 tham quyén tai thoi diém bo nhiém lai.
-Don vi ¢6 nhu cau vé vi tri viéc lam vién chirc quan 1y.
-Du strc khoe @ hoan thanh nhiém vu va chirc trach dugce giao.
-Khoéng thudc cac truong hop bi cAm dam nhiém chire vu theo quy dinh cta
phap luat.
- Céac truong hop chua thuc hién quy trinh b nhiém lai chirc vu quan ly:
' + Vién chuc quan ly dang trong thoi han xur ly ky luat, dang bi diéu tra, truy
t0, xét Xu;
1 Vién chic quan ly dang trong thdi gian duge co quan, don vi ¢6 tham
quyeén cu di hoc tap, cong tdc & nude ngoai 03 thang trd 1én;
+ Vién chuc quan ly dang trong thdi gian dié}l tri noi tra tir 03 thang tré [én
tai cac co sO' y té hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.
6.10. Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh
- Luat Cén by, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ciia Quéc hoi
nude Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam.
- Luat Vién chirc sé 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cua Quédc hodi nuée
Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.
- Luét Stra ddi, bd sung mét sé diéu ctia Luat Cén by, cong chure va Luat

Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ctia Qubc hdi nuée Cong hoa xa hdi
chu nghia Viét Nam.

- Nghj dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chire.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ciia Chinh phu sira dbi, bo
sung mdt so diéu ctia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé

tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chét lugng dau vao cong chirc.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh pht quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc.

- Nghi dinh sO 85/2023/ND- -CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu stra doi, bo
sung mdt s6 diéu ctia Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chire.
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- Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ciia Chinh pht quy dinh tiéu
chuén chtic danh céng chirc lanh dao, quéan ly trong co quan hanh chinh nha nuéc.

- Quyét dinh s& 13/2024/QD-UBND ngay 14/6/2024 ciia Uy ban nhan dén
tinh Ngh€ An ban hanh quy dinh vé phan cong, phan cép quan ly t6 chitc b may,
bién ché va can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, don vi
thudc tham quyén quan 1y cia Uy ban nhan dan tinh Nghé An.
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7. Kéo dai thoi gian giir chire vu dén tudi nghi huu
7.1. Trinh tu thwe hién
a) Doi véi cong churc lanh dao, quan Iy

-Cham nhat 90 ngay truc ngay hét thoi han bd nhiém, cp c6 thAm quyén
kéo dai thoi gian giir chirc vu lanh dao, quan 1y phai ra thong bao thuc hién viéc

xem x€t kéo dai thoi gian gilr chire vu lanh dao, quan ly dén tudi nghi huu ddi véi
cong chuec.

-Cong chirc lam béo cdo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chirc trach,

nhiém vu trong thoi gian gitt chirc vy, gui cap ¢6 thim quyén kéo dai thoi gian giir
chirc vu lanh dao, quan ly.

-Ngudi dimg dau va tép thé lanh dao co quan, to chirc thao ludn, xem xét,

néu cong chure con stre khoe, uy tin, dap ing dugc yéu cau nhiém vu thi thong nhat
biéu quyét bang phiéu kin.

Nhan su dugc dé nghi kéo dai thoi gian gitr chirc vu lanh dao, quan ly phai
dat ty 1é trén 50% tong s6 thanh vién tap the 13nh dao dong y; truong hop nhan sy
dat ty 1¢ 50% thi do ngudi dimg dau quyét dinh; dong thoi béo céo day du cac y
kién khéc nhau dé cip c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

-Nguoi dimg dau co quan, tb churc ra quyet dinh theo thAm quyén hozc trinh
co quan co tham quyen xem Xét, guyet dinh viéc kéo dai thoi gian gilt chirc vu lanh
dao, quan 1y dén tudi nghi huu d6i véi cong chire.

b) Poi véi vién chirc quan Iy

-Cham nhit 90 ngay truéc ngay hét thoi han b nhiém, co quan, don vi ¢6
thdm quyén b nhiém phai ra théng bao thue hién viéc xem xét kéo dai thoi gian
gilr chuc vu quan ly dén tudi nghi huu ddi véi vién chic.

-Vién chirc 1am béo cdo ty nhan xét, danh gié viéc thuc hién chirc trach

nhiém vu trong thoi han gii chire vu giri nguoi dimg dau co quan, don vi c6 tham
quyén bd nhiém.

-T4p thé lanh dao don vi to chire thao ludn, xem xét, néu vién chire con strc
khoe, uy tin, dap img dugc yéu cdu nhiém vu thi théng nhét biéu quyét bang phiéu
kin viéc kéo dai thoi gian gift chirc vu dén tubi nghi huu.

Nhan sy duoc dé nghi kéo dai thoi han giit chirc vu dén tudi nghi huu phai
dat ty 1é trén 50% tong sb thanh vién tap the lanh dao dong y; trudng hop nhan sur
dat ty 1¢ 50% thi do ngudi ding dau quyét dinh; dong thoi béo cdo day du cic y
kién khéc nhau dé cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

-Ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap ra quyet dinh theo thdm quyén
hodc trinh co quan, don vi cé tham quyén xem xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi
gian giir chirc vu quan 1y dén tubi nghi huu dbi voi vién chire.
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7.2. Cach thire thye hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé théng quan ly
van ban va diéu hanh (IOfﬁce) hoac guri qua dich vu buu chinh.

7.3. Thanh phan, sb lwong ho so
7.3.1. Thanh phan hé so
a) Béi véi cang chuc 1anh dao, quan ly

-To trinh vé viée dé nghi kéo dai thoi gian giir chirc vu lanh dao, quan ly den
tudi nghi huu do nguoi ding dAu co quan, tb chirc ky (d01 vGi truong hop trinh cap
trén c6 tham quyén quyét dinh) hodc do ngudi ding dau co quan tham muu vé to

chirc cén bd ky (d6i voi truong hop nguoi diung du co quan c6 thdm quyen quyét
dinh).

-Bién ban hop va két qua kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian gitr chirc vu
lanh dao, quan ly cua tép thé 1anh dao co quan, t6 churc.
-So yéu 1y lich do ca nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc co quan truc

tiép quan ly x4c nhan, c6 dan anh méau khd 4x6, chup trong thoi gian khong qué 06
thang.

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

-Két luan vé tiéu chuén chinh trj cia cip ty c6 thim quyén theo Quy dinh
ctia BY Chinh tri vé bao vé chinh tri néi bd Dang.
-Nhén xét ctia chi uy noi cu trii d6i v6i ban than va gia dinh. Truong hop

noi cu tra cta ban than khac véi noi cu tri cta gia dinh thi phai 14y nhéan xét cta
chi uy noi ban than cu trd va noi gia dinh cu tru.

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

- Gidy chiing nhén strc khoe clia co o'y té ¢6 tham quyén cap trong thoi han
06 thang.

b)P6i véi vién chire quan ly
-T& trinh vé viée d& nghi kéo dai thoi gian gitr chirc vy dén tu01 nghi huu do
nguoi dung dau co quan, don vi ky (d01 vOi truong hop trinh cap trén ¢ tham

quyen quyeét dmh) hodc do ngudi ding dau by phan tham muu ve cong tac t chirc
can bo ky (dbi voi truomg hop ngudi dimg dau co quan don vi quyét dinh).

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

-So yéu 1y lich do c4 nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc don vi truc tiép
quan 1y x4c nhén, c6 din dnh mau khd 4x6, chup trong thoi gian khong qua 06
thang.

-Ban tu nhén xét danh gi4 viée thuc hién chite trach, nhiém vu trong thoi
han gilr chirc vu.



48

-Két luan cua cdp ty c6 thAm quyén vé tiéu chuan chinh tri dbi voi truong

hop c6 tinh tiét moi 1am thay doi két ludn trude day. Truong hop khong c6 thay
d6i thi khong phai két luan lai.

-Nhan xét cta chi iy noi cu tri dbi véi ban than va gia dinh. Trudong hop
noi cu tri clia ban than khac véi noi cu tra cia gia dinh thi phai lay nhén xét cia
chi Uy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tru.

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

- Gidy chumg nhén strc khoe ciia co s0'y té ¢6 tham quyén cép trong thoi han
06 thang.

7.3.2. 86 lwong hé so: Khong quy dinh.

7.4. Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 90 ngdy tinh dén thoi diém hét
thoi han bo nhiém.

7.5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Céng chirc, vién chuc lanh
dao, quan ly.

7.6. Co quan thyce hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, sir
dung coéng chirc, vién chue.

7.7. Két qua thue hién thii tyc hanh chinh: Quyét dinh kéo dai thoi gian
gilr chtrc vu lanh dao, quan ly dén tudi nghi huu.

7.8. Lé phi: Khong.

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

7.10. Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh

7.10.1. Péi véi cong chire linh dao, quin Iy

- Cong chirc 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bd nhi¢ém, tinh dén thang du
tum nghi huu con dudi 02 ndm cong tac, cap ¢ tham quyén bd nhiém xem xét,

néu dap tmg da tiéu chudn, didu kién thi quyet dinh kéo dai thoi gian gilr chic vu
lanh dao, quan ly cho dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh.

- Cac truong hop chua thuc hién quy trinh kéo dai thoi gian giir chire vy lanh
dao, quan ly:

+ Cong chuce lanh dao, quéan ly dang trong thoi han xir ly ky luét, dang bi
diéu tra, truy td, xét X,

+ Cong chic 1anh dao, quéan ly dang trong thoi gian dugc co quan, td chirc
c6 tham quyén cir di hoc tép, cong tac & nude ngoai tir 03 thang trd 18n;

-Cong chirc lanh dao, quéan ly dang trong thoi gian didu tri noi tra tir 03
thang tré 1én tai céc co s& y té hodc dang trong thdi gian nghi ché d6 thai san.

7.10.2. Poi véi vién chive quan Iy

- Vién chirc quan ly khi hét thoi han bd nhiém, tinh dén thang du tubi nghi
huu con duéi 02 nam cong téc, cap c6 thim quyén bb nhiém xem xét, néu dép tng
dt tidu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai thoi gian giit chirc vu quan ly cho
dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh, trir trudng hop bd nhiém trong
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truong hop hop nhét, sap nhap, chia téch, to chirc lai, chuyén d6i mé hinh t chirc

quy dinh tai khoan 1 Diéu 47 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP (da sira dbi, bd sung
tai Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP).

-Céc trudng hop chua thuc hién quy trinh kéo dai thdi gian gitt chire vu
quan ly:

+ Vién chirc quan ly dang trong thoi han xtr 1y ky luat, dang bi diéu tra, truy
to x€t xur;

+ Vién chirc quan ly dang trong thdi gian duogc co quan, don vi cé thim
quyen cur di hoc tap, cong tac & nude ngoai 03 thang trd 1én;

+ Vién chirc quan ly dang trong thoi gian diéu tri noi tra tir 03 thang trd 1én
tai cac co sO'y té hodc dang trong thoi gian nghi ché d6 thai san.

7.11. Céan cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luét Cén b, cong chire s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ctia Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chirc sé 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cua Quéc hdi nude
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luéj’g Stra dé’)i, bd sung mot sd diéu cta Luat ’Cén bg, cong chure va Luat
Vién chirc s0 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ctia Quoc hoi nudc Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam.

_ -Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phi quy dinh
ve tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ciia Chinh phu stra dbi, bo
sung mot so diéu cua Ngh1 dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé

tuyén dung, su dyng va quan ly cong chire va Nghi dinh s 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 ve kiém dinh chat lugng dau vao cong churc.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh ph quy dinh vé
tuyen dung, sir dung va quan ly vién chirc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND- -CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu stra doi, bo
sung mot so diéu ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dmh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc.

= Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ctia Chinh phu quy dinh tiéu
chuén chirc danh cong chirc lanh dao, quan ly trong co quan hanh chinh nha nude.

- Quyét dinh s6 13/2024/QD-UBND ngay 14/6/2024 ciia Uy ban nhén dan
tinh Nghé An ban hanh quy dinh vé phén céng, phan cap quan Iy t6 chirc bg: may,
bién ché va can b9, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan, don vi
thudc thAm quyén quan ly ciia Uy ban nhén dan tinh Nghé An.
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8. Pi¢u dong cong chirc
8.1. Trinh tw thwe hién
8.1.1. Poi véi cong chire khéng gii chirc vu lanh dgo, quan Iy

- Can ctr quy hoach, nhu cau cong tac va ning luc, s¢ trudng cia cong chirc,
nguoi dung dau co quan, t6 chirc dugc phan cong, phan cép quan ly cong chire xay
dung ké hoach, bién phép diéu dong cong chic thude pham vi quan Iy, bdo cdo cap
c6 tham quyén xem Xét, quyét dinh thuc hién;

- Lép danh sach cong chirc can diéu dong;
- Bién phép thuc hién cu thé d6i véi timg trudng hop;
8.1.2. Déi vdi cong chire giir chive vu lanh dao, quan Iy

Trudng hop nhan su do cép c6 tham quyén du kién didu dong, bod nhiém tir
ngudn nhan sy ngoai co quan, don vi hodc do co quan, td chtrc don vi dé xuét thi
co quan, bd phan tham muu v& tb chitc, can bd tién hanh cac cong viée gdém 03
budc nhu sau:

a) Bude 1: Trao dbi y kién vdi tap thé 1anh dao clia co quan, don vi tiép nhan
nhén su vé chi truong b6 nhiém.

b) Budc 2: Trao ddi y kién véi tap thé 1anh dao noi nhan sy dang cong tc vé
chti truong bd nhiém. Tép thé 1anh dao noi nhan sy du kién bb nhiém dang cong
tac t& chirc 14y phiéu. Ngudi duge d& nghi bd nhiém phai dat s6 phiéu trén 50% tap
thé lanh dao ddng y; truong hop dat ty 18 50% thi do ngudi dimg dau xem xét,
quyét dinh; trudng hop dat ty 18 dudi 50% thi béo cdo cap c6 thAm quyén xem xét,
quyét dinh.

Lay danh gia, nhan xét cua dia phwong, co quan, td chirc.

Gip nhan su dugce du kién bd nhiém dé trao ddi veé yéu cau nhiém vu cdng
tac.

c) Budc 3: Chi tri, phdi hop véi cic co quan, td chirc lién quan tham dinh vé
nhén sy va 14p to trinh trinh cdp c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan sy bao dam tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 chirc, don vi (noi nhén sy cong tic hodc noi du kién bd nhiém) hoic nhan
su duoc du kién bd nhiém con cé y kién khéc nhau, chua théng nhét thi co quan,
b6 phan tham muu vé t6 chire, can bd bao cdo ddy da cac y kién va trinh cép c6
tham quyén xem xét, quyét dinh.

8.2. Céch thirc thwe hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé théng quan ly
van ban va diéu hanh (IOffice) hodc guri qua dich vu buu chinh.

8.3. Thanh phén, s6 lwong hd so: Khong quy dinh.
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8.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
8.5. Poi twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chuec.

8.6. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Nguoi dimg dau co quan, to
chirc duge phéan cong, phan cép quan ly cong chuec.

8.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:

a) Péi vdi cong chire khong gitr chire vu lanh dao, quan ly: Quyét dinh diéu
dong.

b Péi v6i cong chite gifr chirc vu lanh dao, quan Iy: Quyét dinh diéu dong,

bo nhiém.

8.8. Lé phi: Khong.

8.9. Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.

8.10. Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh

Viéc didu dong cong chirc duge thuc hién trong céc truong hop sau day:

* - Theo yéu cAu nhiém vy cy thé.

- Theo quy hoach, ké hoach str dung cong chuc trong co quan, t6 chirc va
gifra cac co quan, td chirc theo quyét dinh ciia co quan c6 thAm quyén.

- Chuyén dbi vi tri cong téc theo quy dinh clia Dang va phap luat.
8.11. Ciin cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh

- Luéat Cén bg, cong chuc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Québc hai
nude Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam.

- Luat Stra ddi, bd sung mét s didu ctia Luat Cén bd, cdng chirc va Luét Vién
chire s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 clia Quéc hi nude Cong hoa xa hdi chi
nghia Viét Nam.

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

- Nghl dinh sb 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra doi, bo
sung mot sd diéu cia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/ 11/2020 quy dinh vé

tuyén dung, sir dung va quén ly cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chét lugng dau vao cong chirc.

- Quyét dinh ) 13/2024/QE) -UBND noay 14/6/2024 cua UBND tinh Nghe
An ban hanh Quy dinh vé phan cong, phan cip quéan ly td chtrc bd may, bién ché
va can b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong cac co quan, don vi thudc
thdm quyén quéan ly cia UBND tinh Nghé An.
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9. Biét phai cong chirc, vién chire

9.1. Trinh tu thwe hién:

9.1.1. Poi véi cong chirc

a) Bugce 1: Co quan, td chire noi cong chirc dang cong tac va noi duge cir den
biét phéi c6 van ban trao dbi, thong nhét y kién;

b) Budc 2: Trude khi quyét dinh biét phai cong chirc, co quan, t0 chitc cir
cong chirc biét phai gip cdng chirc néu rd muc dich, su can thiét cia viée biét phai

dé nghe cong chirc dé xuét y kién trude khi quyét dinh theo thdm quyén hodc bao
céo cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh;

¢) Buéc 3: Ngudi dimg dau co quan, t6 chirc noi cong chirc dang cong téc
quyét dinh theo thdm quyén hodc trinh cap c6 thAm quyén quyét dinh theo phén
cép quan ly.

9.1.2. Déi véi vién chire

a) Budc 1: Trao dbi, 14y y kién cta tap thé 1anh dao noi tiép nhan vién chirc
biét phai;

b) Budc 2: Gip vién chirc dé trao dbi vé chi trrong biét phai va yéu cau
nhiém vu cu thé;

¢) Buéc 3: Trinh cap cé tham quyén xem xét, quyét dinh.

9.2. Cach thire thye hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé thong quan 1y
vin ban va diéu hanh (IOffice) hodic giri qua dich vu buu chinh.

9.3. Thanh phan, s6 hrong hé so: Khong quy dinh.

9.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

9.5. Doi twgng thye hién thii tuc hanh chinh: Céng chirc, vién chirc.

9.6. Co quan thwce hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y cong
chire, vién chirc va co quan, td chirc, don vi tiép nhan cong chirc, vién chirc biét
phai.

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

9.8. Lé phi: Khong.

9.9. Tén miu don, t& khai: Khong quy dinh.

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

Viéc thuc hién biét phai dbi voi cong chirc, vién chirc dugce thuc hién trong
cac trudng hop sau day:

- Theo nhiém vu ddt xuét, cﬁp bach.
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- Pé thuc hién cong viéc can giai quyét trong mot thoi gian nhét dinh.
9.11. Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh

- Luét Can b, céng chirc sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ctia Quéc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chie sé 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cta Qudc hodi nudc
Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam.

- Luét Stra ddi, bd sung mét sb diéu ctia Luat Can bo, cong chire va Luat Vién
chue s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ctia Quéc hdi nude Cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam.

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

- Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cta Chinh phi sira d6i, bo
sung mot sé didu cta Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 v& kiém dinh chit lugng dau vao cong chirc.

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chiec.

- Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cia Chinh phu sira d6i, bo
sung mot s didu ctia Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chic.

- Quyét dinh s 13/2024/QD-UBND ngay 14/6/2024 cia UBND tinh Nghé
An ban hanh Quy dinh v& phén céng, phan cp quan 1y t& chirc b méy, bién ché
va can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong céc co quan, don vi thude
tham quyén quan 1y cia UBND tinh Nghé An.
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10. Luin chuyén c¢éng chire 1anh dao, quén Iy
10.1. Trinh tu thue hién
a) Budc 1: Pé xuét cha truong

Can cir nhu cau luan chuyen cong chue 1anh dao, quan ly cua cap c6 thim
quyén, co quan tham muu vé t6 chirc can bo tién hanh ra sodt, danh gia doi ngli
cdng chuc lanh dao, quan ly cua co quan, 6 chirc; xay dung ké hoach luan chuyén
trinh cap c6 tham quyén xem xét, cho chil truong.

b) Budce 2: Dé xuit nhan su ludn chuvén

Can ctr vao chu truong cla cp c6 tham quyén, co quan tham muu vé cong

tac t6 chirc cén bd thong béo dé céc dia phuong, co quan, t6 chirc ¢6 lién quan dé
xuat nhén sy luan chuyén.

¢) Budc 3: Chuén bi nhan sy ludn chuyén

Co quan, bd phan tham muu vé t6 chirc, can bo tong hgp dé xuat cua cac dia
phuong, co quan, t6 chirc, don vi; tién hanh ra soat tiéu chuan, tiéu chi va du kién
dia ban, chtrc danh va nhéan su luan chuyén.

Co quan, by phén tham muu vé td chire, cén bd hodc cap c6 tham quyen gui
van ban lay y klen nhan xét, danh gia d6i v6i nhan su du kién luan chuyén cia cap
lly va co quan, t6 chire, don vi sir dung cbng chirc vé pham chét dao durc, 16i song,
nang luc cong téc, uy tin, qua trinh cong tac va wu, khuyet diém; co két luan vé tleu

chuan chinh trj theo quy dinh ctia Dang, bdo cdo cip c6 thim quyén xem xét, quyét
dinh luan chuyén can bo.

d) Budc 4: Trao doi vai céc co quan lién quan, cong chirc duoc du kién
luan chuyén

Co quan tham muu vé t0 chirc can bd guri van ban lay y kién tham dinh cua
cac co quan lién quan, trao d6i voi noi di, noi dén vé du kién dia ban, chirc danh
va nhan su luan chuyén; tong hop két qua tham dinh cua cac co quan lién quan;

T6 chire gap gd vai cong chire dugce luan chuyen dé quan triét muc dich, yéu

cau luan chuyén; nim bét tAm tu, nguyén vong va x4c dinh trach nhiém ddi véi
cdng chirc luan chuyén.

d) Bude 5: T6 chire thuc hién luan chuyén
Co quan, bd phan tham muu vé td chirc, can bd trinh cap c6 thim quyén xem
xét, quyéet dinh luan chuyén,;

Cép c6 tham quyén lanh dao, chi dao viée td chirc thuc hién quyét dinh
luan chuyén;

Co quan c6 tham quyén phdi hop v&i cac co quan co lién quan td chirc kiém

tra, giam sat, xur ly vi pham, quén ly, danh gid, nhan xét céng chirc luén chuyén
trong thoi gian luan chuyen

Co quan noi di phoi horp v6i cdc co quan c6 lién quan phan cdng, bo tri va

thuc hién chinh sach d6i véi cong chirc sau khi lun chuyén, trinh cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.
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10.2. Cach thirc thye hién

Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh
(IOffice) hoac giri qua dich vu buu chinh.

10.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

Thanh phan hé so

-To trinh v& viée bd nhiém do ngudi ding dau CcO quan, t6 chitc, don vi ky
(d6i voi truong hop trinh cap trén c6 thim quyeén quyét dinh b6 nhiém); hozc do
ngudi dimg dau co quan, by phén tham muu vé cong tac t6 chire, can bo ky (dbi
véi trudng hop ngudi dimg dau co quan, t6 chire, don vi quyét dinh).

~ -Bién ban hoi nghi, ban téng hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu & cac budc trong quy trinh bo nhiém.

-So yéu Iy lich do ¢4 nhéan tu khai theo mau quy dinh c0 déan anh mau kho
4x6, dugc co quan tryc ti€p quan ly xac nhan va dong dau; anh chup trong thoi han
06 thang trudc ngay ndp ho so.

-Ban tu kiém diém 03 ndm cong tac gin nhat.

-Dénh gi4, nhén xét cua chi b, ding uy co quan noi cong tac; danh gla
nhén xét trong 03 ndm gan nhat ctia tap thé lanh dao co quan, to chuc, don vi vé
pham chat dao dirc, 16i song, ¥ thire t6 chire ky luat, doan két ndi bd, ning luc cong

tac, két qua thuc hién chirc trach, nhiém vu duoc giao (trong do phai xac dinh ro

san pham cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu
¢6), uy tin va trién vong phat trién.

-Nhan xét ctia chi iy noi cu trii d6i v6i ban thén va gia dinh. Truong hop
noi cu tra ciia ban than khéc véi noi cu trii cua gia dinh thi phai 1dy nhan xét cta
chi iy noi ban than cu trd va noi gia dinh cu tra.

-Két luan v& tiéu chudn chinh trj clia cép lty ¢6 thdm quyén theo quy dinh
ctia B4 Chinh tri vé bao vé chinh tri ngi bo Dang.
-Ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh.

-Bén sao céc van bang, chimg chi theo yéu ciu cia tiéu chuan chic danh b
nhiém. Truong hop nhan su ¢ van bang do co s giao duc nudc ngoai hodc co s¢

gigo duc trong nudc lién két véi nuorc ngoai céap thi thuc hién viéc cong nhan theo
quy dinh cua phép luat.

- Gidy chimg nhén strc khoe ciia co s y té c6 tham quyén cap trong thoi han
06 thang trudc ngay ndp ho so.

86 lwong ho so: Khong quy dinh.
10.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
10.5. Pbi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc 1anh dao, quanly.
’ 10.6. Co' quan thwe hién thii tuc hanh chinh: Cap c6 tham quyén luan
chuyén cong chirc 1anh dao, quan ly.

10.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh luan chuyén.
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10.8. Lé phi: Khong.

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

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

-C6 1ap trudng, tu tudng chinh tri vimg vang, phim chét dao dirc tét.

- C6 trinh d9 chuyén mon, nghiép vy, ly luan chinh tri, nang luc cong tac va
trién vong phat trién.

-Dép tng tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh ctia chirc vu dam nhiém khi
luén chuyén.

-Con thoi gian cong tac it nhat 10 nim cdng tac tinh tir thoi diém luan
chuyén. Dél vGi cong chire 13nh dao, quan ly duge luan chuyén dé thuc hién chu
truong bo tri khong phai ngudi dia phuong hodc khong glu chuc vu qué hai nhiém
ky lién tiép & mét dia phuong, co quan, t6 chue, don vi thi phai con du thoi gian
cong tac theo thoi han bd nhiém. Trudng hop dic biét do cdp ¢6 tham quyén xem
Xeét, quyet dinh.

- Cé du surc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chirc trach duge giao.

- Truong hop cén bd cap xa duoc ludn chuyén lam cong chure gitr chirc vu
lanh dao, quan ly tai co quan chuyén mén thu¢e Uy ban nhan dan cap huyén thi
khong yéu céu phai c6 du thoi gian cdng tac t6i thiéu 05 nam trd 1én quy dinh tai
diém a khoan 2 Piéu 18 Nghi dinh s 138/2020/ND-CP (da stra dbi, bd sung tai
Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP).

10.11. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh

- Luét Cén b, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ciia Qubc hdi
nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam.
- Luét Sua ddi, bd sung mot sé didu cua Ludt Can bd, cong chuc va Luat

Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ctia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s& 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chure.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh pht stra doi, bo
sung mot sO diéu ctia Nghj dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé

tuyén dung, sur dung va quan ly cong chire va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chét luong du vao cong churec.

- Quyét dinh s6 13/2024/Qb-UBND ngay 14/6/2024 cta Uy ban nhan dan
tinh Nghé An ban hanh quy dinh vé phan cong, phan cap quan 1y té chirc bd may,
bién ché va can bg, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan, don vi
thudc tham quyén quan Iy cta Uy ban nhan dén tinh Nghé An.
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11. Chuyén ngach cong chire
11.1. Trinh tu thye hién
Ngudi dimg dau co quan st dung cong chitc cin cir quy dinh tai Diéu 43 Luat

Cén bd, cong chirc, dé nghi co quan quéan ly cong chirc quyét dinh chuyén ngach
cong chirc hodc quyét dinh theo thim quyén phan cAp.

11.2. Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua Hé thong quan ly van béan va
diéu hanh (IOffice) hodc giri qua dich vu buu chinh téi S& Néi vu Nghé An, s6 30,
dudng Phan Pang Luu, thanh phé Vinh, tinh Nghé An.

11.3. Thanh phan, s6 lwgng hé so: Khong quy dinh.
11.4. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.
11.5. D6i twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Céng chirc.

11.6. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan sir dung cong chic;
co quan c6 tham quyén quén 1y céng chirc.

11.7. Két qua thue hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh bb nhiém ngach
va xép luong.

11.8. Lé phi: Khong.

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

11.10. Yéu cau, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh:

- Cong chirc dugc chuyén ngach phai c6 du tiéu Chl}én chuyén mon, nghiép
vu cua ngach dugc chuyén va phu hgp vdi nhiém vy, quyén han dugc giao. -

- Cong churc dugc giao nhiém vu khéng phu hop véi chuyén moén, nghiép vu
cuia ngach coéng chirc dang giir thi phai dugc chuyén ngach cho ph hop.

11.11. Can cir phap ly caa thi tuc hanh chinh

- Luat Cén bd, cong chirc sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ciia Qubc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chil nghia Viét Nam.

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

- Nghi dinh s6 116/2024/NB-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sira dbi, bd
sung mot s diéu ctia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly cong chic va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chét lwong du vao céng chirc.

- Quyét dinh s6 13/2024/QD-UBND ngay 14/6/2024 cia UBND tinh Nghé
An ban hanh Quy dinh v& phan cong, phan cAp quan 1y té chirc bd may, bién ché
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va can bd, cong churc, vién chiic, ngudi lao dong trong cac co quan, don vi thude
tham quyén quén ly cia UBND tinh Nghé An.



59
12. Xét chuyén chitc danh nghé nghiép vién chire
12.1. Trinh ty thye hién
Ngudi ding dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh hogic d& nghi cép co

tham quyén quyét dinh viéc xét chuyén chitc danh nghé nghiép theo tham quyén
phan cap.

12.2. Cach thire thwe hién: Truc tiép hodc truc tuyén qua Hé théng quéan ly
vin ban va diéu hanh (IOffice) hodc giri qua dich vu buu chinh téi S6 Noi vu Nghé
An, 56 30, dudng Phan Dang Luu, thanh phé Vinh, tinh Nghé An.

12.3. Thanh phan, s6 lwong hd so: Khong quy dinh.
12.4. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.
12.5. P6i twgng thye hién thi tuc hanh chinh: Vién chiec.

12.6. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan st dung vién chuc;
co quan c6 thim quyén quan ly vién chuc.

12.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém chirc
danh nghé nghiép va xép luong.

12.8. Lé phi: Khong.

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

12.10. Yéu cau, didu kién thye hién thii tuc hanh chinh

- Viée xét chuyén chirc danh nghé nghiép dugc thuc hién khi vién chirc thay

ddi vi tri viéc 1am ma chirc danh nghé nghiép dang giir khéng phi hop véi yéu cau
cua vi tri viéc lam mdi.

- Vién chirc duge xét chuyén chic danh nghé nghiép phai dap tmg di tiéu
chudn chirc danh nghé nghiép dugc chuyén.

12.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luét Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 ciia Qubc hdi nuée
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

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

13. Thi nang ngach cong chire

13.1. Trinh ty thwe hién

a) Budc 1: T6 chire ky thi nang ngach cong chuc:

Thi ndng ngach cong chirc duoc thuc hién nhu sau:

- M6n kién thirc chung;
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+ Hinh thirc thi: Thi tric nghiém trén may vi tinh;

+ Ndi dung thi: 60 cau hoi vé hé thong chinh tri, to chirc b may cia Pang,
Nha nuée, céc té chirc chinh tri - xa hoi; quan ly hanh chinh nha nudc; cong chic,
cong vu; chire trach, nhiém vu ctia cong chirc theo yéu cau cla ngach du thi;

+ Thoi gian thi: 60 phut.

Diém thi duoc thong bao cho cong chire du thi ngay sau khi két thic thoi gian
lam bai thi. Khong phuc khao két qua thi tric nghiém trén may vi tinh,

- Mén ngoai ngfr:

+ Hinh thic thi: Thi trdc nghiém trén méy vi tinh;

+ Noi dung thi: 30 cau hoi vé mot trong nam thir tiéng Anh, Nga, Phap, Prc,

Trung Qudc theo yéu cau cua ngach du thi do ngudi dimg dau co quan cé tham
quyén to chirc thi nang ngach quyét dinh;

+ Thoi gian thi: 30 phut.

Piém thi dugc thong bao cho cong chire dur thi ngay sau khi két thic thoi gian
lam bai thi. Khéng phiic khao két qua thi tric nghiém trén may vi tinh.

- Mén chuyén moén, nghiép vu:

Déi véi nang ngach 1én ngach chuyén vién cao cap hoic tuong duong:

+ Hinh thire thi: Thi viét d€ 4n va thi bao vé dé 4n;

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

+ Thoi gian thi: Thi viét d& 4n téi da 08 tiéng va thi bao vé d? 4n téi da 30
phut;

+ Thang diém mdi bai thi: 100 diém;

Ddi véi nang ngach 1én ngach chuyén vién chinh hodc turong duong:

+ Hinh thue thi: Thi viét;

+ Néi dung thi theo yéu cau ctia ngach du thi;

+ Thoi gian thi: 180 phut;

+ Thang diém: 100 diém;

Déi véi néang ngach 1én ngach cén sy hodc trong duong; ngach chuyén vién
hodc tuong duong:

+ Hinh thirc thi: Thi viét;
+ Noi dung thi theo yéu cau ciia ngach dur thi;

+ Théi gian thi: 120 phut;



61
+ Thang diém: 100 diém.
b) Budce 2: Thong béo két qua thi nang ngach:

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc cham thi, Hai dong thi
nang ngach coéng chuc phai bo cio nguoi dung dau co quan c6 thim quyén tb
chire thi nang ngach cong chirc vé két qua chim thi; dong thoi cong khal trén trang
théng tin dién tr hodc cong thong tin dién tr cia co quan c6 tham quyén té chirc
thi nang ngach cong chirc va giri thong béo bang vin ban t6i co quan quan ly cong

chirc vé diém thi cia cdng chirc dy thi ndng ngach dé thong bao cho cong chirc du
thi dugc biét.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay thong béo két qua diém thi,
cong chire du thi c6 quyén giri don dé nghi phiic khao két qua diém thi mén chuyén
mon, nghiép vu. Hoi dong thi nang ngach céng chirc c6 trach nhiém thanh 14p Ban
cham phiic kho va té chirc chdm phtic khao, cong bo két qua cham phuc khao
cham nhét 13 10 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan don phuc khao.

- Cham nhit 05 ngay lam viéc k& tir ngy cong bé két qua chédm phiic khéo,
Hoi dong thi ning ngach béo céo ngudi dimg du co quan c6 thAm quyén tb chirc
thi nang ngach cdng chire phé duyét két qua ky thi nang ngach cong chirc va danh
sach cong churc tring tuyén.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngy c6 quyét dinh phé duyét két qua ky
thi ning ngach, Hoi dong thi nang ngach cdng chirc cé trach nhiém thong béo két
qua thi va danh séch cong chirc triing tuyén bang vin béan t6i co quan quan ly cong
chirc c6 cong chirc tham du ky thi.

¢) Bude 3: B4 nhiém ngach va xép lwong dbi véi cong chire triing tuyén ky
thi ndng ngach

Cham nhat 15 ngay ké tir ngay nhén duoc danh séch cong chic tring tuyén
trong ky thi nang ngach, ngudi dimg dau co quan quan ly cong chirc ra quyét dinh
b6 nhiém ngach va xép lwong déi véi cdng chue triing tuyén theo quy dinh.

13.2. Céch thirc thue hién: Truc tiép hoic truc tuyén qua Hé théng quan ly
van ban va diéu hanh (IOffice) hodc giri qua dich vu buu chinh.

13.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

13.3.1. Thanh phén hé so

- Soyéu ly lich cdng chirc theo quy dinh hién hanh dugc 14p chdm nhét 14 30
ngay trude thoi han cudi ciing ndp hd so dy thi nang ngach, cé xac nhén cia co
quan quan ly, str dung cong chiec.

- Ban nhén xét, ddnh gia cua ngudi dimg dau co quan, tb chirc sir dung cong
chire vé céc tidu chudn, didu kién dang ky du thi theo quy dinh.



62

- Ban sao vin bang, chimg chi theo yéu cau ctia ngach du thi. Trudng hop
cong chirc ¢6 bang tot nghiép chuyén mén di chuan dAu ra vé ngoai ngit theo quy
dinh ma tuong Umg v&i yéu cau cua ngach du thi thi khong phai ndp ching chi
ngoai ngit. Truong hgp cdng chirc dugc mién thi mon ngoai ngit quy dinh tai khoan
6 Diéu 37 Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP (da dugc stra doi, bo sung tai Nghi dinh
s6 116/2024/ND-CP) thi khong phai ndp ching chi ngoai ng.

-Cac yéu cau khéc theo quy dinh vé tiéu chuin nghiép vu cua ngach cong
chtre du thi.

13.3.2. S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

13.4. Thoi han giai quyét: 190 ngay lam viéc ké tir ngay hét thoi han nhan
phiéu ding ky du tuyén

13.5. D6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc.

13.6. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan co thAm quyén t6
chire thi nang ngach céng chire; co quan quan ly cong churec.

13.7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém ngach
va xép luong.

13.8. L¢ phi: Theo quy dinh tai Didu 4 Thong tu s§ 92/2021/TT-BTC ngay
28/10/2021 ctiia B truéng Bo Tai chinh ban hanh Théng tu quy dinh muc thu, ché

d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi tuyén dung, du' thi nang ngach, thang hang
cong chire, vién chirc, cu thé:

a) Nang ngach chuyén vién cao cap va tuong duong:

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

- Tl 50 dén dudi 100 thi sinh: 1.300.000 ddng/thi sinh/lin

- Tt 100 thi sinh tré 1én: 1.200.000 ddng/thi sinh/Iin

b) Nang ngach chuyén vién, chuyén vién chinh va twong duong:
- Duéi 100 thi sinh: 700.000 ddng/thi sinh/lan

- Tlr 100 dén duéi 500 thi sinh: 600.000 déng/thi sinh/Ian

- Tix 500 thi sinh trg 1én: 500.000 dong/thi sinh/lan

¢) Phiic kh&o thi nang ngach cong chirc: 150.000 ddng/bai thi
13.9. Tén mau don, to khai: Khong quy dinh.

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

Cong chirc duge dang ky du thi ndng ngach khi c6 dua céc tiéu chuan, diéu
kién sau day:
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- Buoc xép loai chat lugng & mirc hoan thanh t6t nhiém vu tré 1én trong nim
cong tac lién k& trude nam dy thi nang ngach; ¢6 phim chét chinh tri, dao duc tdt;
khong dang trong thoi han xir 1y ky ludt; khéng dang trong thai gian bi khéi t0,
diéu tra, truy td, xét xir; khong dang trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién
quan dén ky luét theo quy dinh ctia Pang va ctia phép luat.

- C6 nang luc, trinh d6 chuyén mén, nghiép vu dé dam nhan vi tri viéc lam
tuong Umg véi ngach cdng chiic cao hon ngach cong chirc hién gilr trong cung
nganh chuyén mon.

- Pép tmg yéu cau vé vin bang, chimg chi (khong yéu cau ching chi ngoai
ng, tin hoc) va yéu cau khac vé tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu cua ngach du
thi.

- Pép mg yéu cau vé thoi gian cong tac ti thiéu d6i véi tirg ngach cong
chirc quy dinh tai tiéu chuén chuyén mén, nghiép vu cua ngach du thi.

Trudng hop cong chite trude khi dugc tuyén dung hodc dugc tiép nhan da c6
thoi gian cong tac cé dong bao hiém x4 hoi bat budc theo diing quy dinh ctia Luét
bao hiém x3 hdi, 1am viéc & vi tri cé yéu cau vé trinh d§ chuyén mon nghiép vu
phit hop (néu thdi gian cong téc khéng lién tuc ma chua nhan trg cp bao hiém xa
hdi mot 1an thi duge cong don) va thoi gian dé dugc co quan c6 thAm quyén tinh
lam can ot xép lwong & ngach cong chire hién giit thi dugc tinh 1a twong duong véi
ngach cong chirc hién gifr.

Trudng hop c6 thdi gian tuong dwong thi phai ¢6 it nhat 01 ndm (di 12 thang)
gitt ngach dudi lién k& véi ngach dur thi tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang
ky du thi nang ngach.

13.11. Cin ci¢ phap ly caa thia tuc hanh chinh

- Luét Can bd, cong chirc s 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cia Qudc hoi
nudce Cong hoa xa héi chu nghia Viét Nam.

- Luét Stra di, bd sung mot sb diéu ctia Luét Cén b, cong chire va Luat Vién
chitc s 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ciia Qudc hodi nude Cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam.

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

- Nghi dinh sb 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh ph sira dbi, bo
sung mot s didu ctia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chét lwrong dau vao cong chitrc.
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- Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 ciia B truéng Bo Tai chinh
ban hanh Théng tu quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st dung phi tuyén
dung, du thi ndng ngach, thang hang cong chirc, vién chic.

- Quyét dinh s 13/2024/QD-UBND ngay 14/6/2024 ciia UBND tinh Nghé
An ban hanh Quy dinh vé phan cong, phan cdp quan Iy to chirc bd médy, bién ché
va can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong cac co quan, don vi thude
thAm quyén quan ly ciia UBND tinh Nghé An;
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14. Xét nang ngach cong chirc
14.1. Trinh tw thuc hién

a) Budc 1: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay cong chirc dap ing du tiéu
chuén, diéu kién xét nang ngach, co quan sir dung cdng chirc ¢6 trach nhiém ra soat
viéc d4p Ung céc tidu chuén, diéu kién va nguyén tic xét ning ngach, bao céo co
quan co thim quyén quan 1y cong chirc xem xét, quyét dinh theo tham quyén (kém
theo hd so ¢6 lién quan).

b) Budc 2: Nguoi dimg dau co quan quan ly cong chirc ra quyét dinh bd
nhiém ngach va xép luong ddi véi cong chirc theo quy dinh.

14.2. Cach thire thue hién: Truc tuyén qua Hé théng quan 1y vin ban va
didu hanh (IOffice) hodc giri qua dich vu buu chinh vé S& Noi vu Nghé An, s6 30,
dudng Phan Pang Luu, thanh phd Vinh, tinh Nghé An.

14.3. Thanh ph?m, so lwong ho so

14.3.1. Thanh phan ho so

- So yéu ly lich cong chirc theo quy dinh hién hanh dugc 14p cham nhét 12 30
ngay trudc thoi han cudi ciing ndp ho so du thi nang ngach, c6 xac nhan cua co
quan quan ly, sir dung cong chure.

- Ban nhan xét, danh gia ctia ngudi ding dau co quan, t6 chire sir dung cong
chire vé céc tidu chuén, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh.

- Ban sao van bang, chimg chi theo yéu cau ctia ngach du thi. Trudng hop
cong chirc c¢6 bang tot nghiép chuyén mén da chuén d4u ra vé ngoai ngit theo quy
dinh ma tuong Ung voéi yéu cau ctia ngach dy thi thi khéng phai ndp chimg chi
ngoai ngit. Trudng hop céng chirc duge mién thi mén ngoai ngit quy dinh tai khoan
6 Diéu 37 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP (d3 dugc sira doi, bo sung) thi khong
phai ndp ching chi ngoai ngir.

- Céc yéu cau khéc theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu cia ngach cong
churc du thi.

- Ban sao cac van ban minh chung vé tiéu chudn, diéu kién xét nang ngach
cong chtrc quy dinh tai Piéu 31 Nghi dinh Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP (da dugc
stra ddi, bd sung).

14.3.2.S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

14.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

14.5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc c6 thanh tich
trong hoat dong cong vu; cong chire dugc b6 nhiém giir chirc vu 1anh dao, quan ly.
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14.6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan str dung cdng chiic;
cO quan co tham quyén quan ly cong chuec.

14.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém ngach
va xép luong.

14.8. L¢ phi: Khong.
14.9. Tén mau don, to khai: Khong quy dinh.
14.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh

Céng chirc dugce dang ky du xét nang ngach khi cé du céc tiéu chuan, diéu
kién sau day:

a) Tiéu chuan, diéu kién chung:

- Pugc xép loai chat luong & muc hoan thanh tét nhiém vu tré 18én trong nam
cong tac lién ké trude nam du thi nang ngach; co phfim chat chinh tri, dao dure tdt;
khéng dang trong thdi han xir 1y ky ludt; khong dang trong thoi gian bi khai to,
diéu tra, truy t6, xét xir; khong dang trong thoi gian thuc hién cc quy dinh lién
quan dén ky luat theo quy dinh cta Pang va cta phéap luat.

- C6 ning luc, trinh @ chuyén mén, nghiép vu dé dam nhan vi tri viéc lam
tuong Ung vdi ngach cong chirc cao hon ngach cong chirc hién gilr trong cung
nganh chuyén mon.

- Dap g yé€u cau vé van bang, ching chi (khong yéu cau ching chi ngoai
ngft, tin hoc) va yéu cau khac vé tiéu chuén chuyén mén, nghiép vu ctia ngach du
thi.

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

- Xét ndng ngach tir ngach nhan vién hoic twong duong 1én ngach cén su
hodc tuong duong; tir ngach cén su hodc twong duong 1én ngach chuyén vién hodc
tuong duong néu dap tng mét trong céc diéu kién sau:

+ Puogc tang bang khen ctia B, ban, nganh, tinh tré 1€n do ¢6 thanh tich trong
cong tac va dugc danh gi4, xép loai chat luong hoan thanh tét nhiém vu trd 1én
trong nam cong tac lién ké trude nadm xét nang ngach.

+ C6 03 nam cong tac lién ké trude nim xét nang ngach dugc danh gia, xép
loai chat lvgng & mirc hoan thanh tét nhiém vu tré 1én, trong d6 c6 it nhét 01 nam
duoc déanh gid, xép loai chat luong & mirc hoan thanh xuit séc nhiém vu.

- Xét nang ngach tr ngach chuyén vién hodc twong duong 1én ngach chuyén
vién chinh hodc tuong duong néu dap mg mot trong céc diéu kién sau:
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+ DPugc tang Huan chuong Lao dong hang Ba trd 1én va dugc danh gia, xép
loai chét luong hoan thanh tét nhiém vu trd lén trong ndm cong téc lien ké trude
nam xét nang ngach.

+ Puoc ting Bing khen Thu tuéng Chinh phi va c6 03 nim cong tac lién ké
trude ndm xét nang ngach duoc danh gia, xép loai chét lugng hoan thanh t6t nhiém
vu tré lén.

+ DPugc tang danh hiéu chién si thi dua B0, ban, nganh, tinh tr¢ [én va c6 03
nam cdng tac lién ké trude nam xét nang ngach dugc danh gi4, xép loai chat luong
hoan thanh t6t nhiém vu tr& [én, trong d6 c6 it nhat 01 ndm duoc dénh gia, xép loai
chét lwong & murc hoan thanh xuét sic nhiém vu.

- Xét nang ngach tir ngach chuyén vién chinh hoic twong duong 1én ngach
chuyén vién cao cép hodc tuong duong néu dép tmg mot trong céc diéu kién sau:

+ Dugc téng Huan chuong Lao dong hang Nhi tré 1én va c6 03 nim cdng tac
lién ké truée ndm xét nang ngach dugc danh gia, xép loai chit luong hoan thanh
tdt nhiém vu trd 1én, trong d6 ¢ it nhat 01 nam duoc danh gid, xép loai chat luong
& muc hoan thanh xuit sic nhiém vu;

+ Pugc tang danh hiéu Chién si thi dua toan quéc.

¢) Tiéu chuén, didu kién dy xét nang ngach khi duoc bd nhiém gitr chic vu
lanh dao, quan ly:

- Xét nang ngach 1én chuyén vién cao cép hodc twong dwong khi dugc bd
nhiém vao céc chirc vu, chirc danh sau:

+ Vu trudng va tuong duong tré 1én thudc B, co quan ngang B, co quan
thudc Chinh phu (4p dung d6i véi truong hop duge xac dinh 1a cong chure).

+ Phé Tdng cuc trudng va tuong duong tré 1én thudc B, co quan ngang BJ.

+ Cuc truéng va tuong duong thudc Téng cuc thugc B9, co quan ngang Bo
déi véi truong hop xét ndng ngach 1én ngach cong chirc chuyén nganh ma khong
phai 13 ngach chuyén vién cao cap.

+ Giam déc S& va tuong duong tré 1én thude Uy ban nhan dén cAp tinh.

- Xét nang ngach lén chuyén vién chinh hogc tuong dwong khi duge bd nhiém
vao cac chirc vu, chirc danh sau:

+Pho Vu trudng va tuong duong thudc Bg, co quan ngang Bo, co quan thude
Chinh phi (4p dung déi véi truong hop duge xéc dinh 1a cong chirc).

+ Vu trudng va tuong duong thude Tong cuc thudc Bo, co quan ngang B,

trir truong hop quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 31b Nghi dinh s6 138/2020/ND-
CP (da stra d6i, b6 sung tai Nghj dinh s 116/2024/ND-CP).
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+ Phé Cuc trudng va twong duong thudce Tf’mg cuc thudc B9, co quan ngang
Bo doi véi truong hop xét nang ngach 1én ngach coéng chirc chuyén nganh ma
khong phai la ngach chuyén vién chinh;

+ Phé Giam dbc S& va twong duong thude Uy ban nhan dan cap tinh; Cha
tich Uy ban nhan dén cép huyén va tuong duong.

14.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Cén b9, cong chirc sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ciia Quéc hdi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

- Luat Sira d6i, bd sung mét s6 didu ctia Luat Can b, cong chirc va Ludt Vién
chire s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ctia Qubc hoi nuée Cong hoa xa hoi cha
nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan ly cdng chirc.

- Nghi dinh sb 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sira d6i, bd
sung mot sb didu cuia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh sb 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chét luong dau vao cong chirc.
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15. Xét thiing hang chitc danh nghé nghiép vién chire
15.1. Trinh ty thwe hién
a) Xét thang hang chirc danh nghé nghiép

- Buée 1: Hoi dong xét thing hang chirc danh nghé nghiép dénh gié viéc dép
ung cac yéu cau vé tiéu chuén, didu kién theo quy dinh dbi véi vién chire du xét
thang hang. Hinh thtre: Tham dinh h so.

- Buéc 2: Thong bao két qua xét thang hang

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc tham dinh ho so xét thing
hang va xac dinh danh sach ngudi trang tuyén, Chu tich Hoi dong xét thang hang
¢6 van ban bao cdo ngudi dimg dau co quan, don vi t6 chirc xét thing hang phé
duyét két qua ky xét thang hang va danh sach vién chuc tring tuyén.

Trong thodi han 05 ngay 1am viée k& tir ngay c6 quyét dinh phé duyét két qua
ky xét thing hang, Hoi ddng xét thing hang c¢6 trach nhiém théng bio bing vin
ban vé két qua xét thing hang va danh séch vién chirc triing tuyén t6i co quan, don
vi ¢d vién chirc du xét thang hang; dc"mg thoi thong bao cong khai trén trang thong
tin dién tir hoac Cong thong tin dién tir cia co quan, don vi, td chirc xét thing hang.

- Bude 3: B6 nhiém va xép luong chirc danh nghé nghiép dbi véi vién chirc
trang tuyén ky xét thing hang chirc danh nghé nghiép

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhén dwoc danh sich vién chic tring
tuyén trong ky xét thiang hang chirc danh nghé nghiép, ngudi dimg dau co quan c6
thdm quyén hogc ngudi dugc phan cép, ity quyén phai thuc hién viéc bd nhiém va
xép lwong & chirc danh nghé nghiép méi d6i véi vién chire tring tuyén theo quy
dinh.

b) Xét thing hang dic cach chirc danh nghé nghiép

- Buéc 1: Vién chirc dap tmg tiéu chudn, didu kién theo quy dinh duoc xét
thang hang dic cach vao hang chtrc danh nghé nghiép cao hon khi dugc cong nhén,
b nhiém chirc danh ¢ yéu cau vé hang chirc danh nghé nghiép cao hon chiic danh
nghé nghiép hién giir theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

- Budc 2: Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap ¢6 vin ban kém theo
ban sao cac vin ban chirg minh vé tiéu chuan, diéu kién xét thang hang dic cach
ctia vién chirc theo quy dinh tai budc 1, giri ngudi dimg du co quan c6 tham quyén
quan ly vién chirc xem xét, quyét dinh.

- Budc 3: Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhén duogc danh sach vién chirc
tring tuyén trong ky xét thiang hang chitc danh nghé nghiép, nguoi ding dau co
quan c6 thdm quyén hodc ngudi dugc phéan cép, iy quyén phai thuc hién viéc bo



70

nhiém va xép luong & chirc danh nghé nghiép méi dbi véi vién chire tring tuyén
theo quy dinh.

15.2. Cach thirc thue hién: Truc t1ep hodc truc tuyén qua Hé thong quan ly
van ban va diéu hanh (IOffice) hodc giri qua dich vu buu chinh

15.3. Thanh phan, 6 lwgng ho so

15.3.1. Thanh phan hé so

HG so dang ky xét thang hang chirc danh nghé nghiép bao gdm:

- So yéu Iy lich vién chirc theo quy dinh hién hanh duoc 14p chim nhét 13 30
ngay trude thoi han cubi cung ndp hd so xét thang hang chic danh nghé nghiép,
6 xac nhén cua co quan, don vi st dung vién chirc.

- Ban nhén xét, dénh gia cta ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong lap sir
dung vién chirc hodc clia ngudi dimg dau co quan ¢6 thim quyén quan ly don vi
su nghiép cong 1ap vé céc tiéu chuin, didu kién dang ky xét thang hang chtrc danh
nghé nghiép ctia vién chirc theo quy dinh.

- Ban sao c4c vin bang, chimg chi theo yéu cau ctia chirc danh nghé nghiép
xét thing hang. Trudng hop yéu cau vé ngoai ngit & hang chirc danh nghé nghiép
xét thang hang khong c6 sy thay dbi so véi yéu cdu & hang chitic danh nghé nghiép
dang gifr thi khong phai ndp ching chi ngoal nglt. Trudng hop cO mot trong cac
van bang, chimg chi quy dinh tai khoan 3 Piéu 9 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP
(da duoc sira doi, bd sung) thi duge sir dung thay thé chimg chi ngoai ngi.

- Céc yéu ciu khéc theo quy dinh cta tiéu chuan chirc danh nghé nghiép xét
thang hang.

15.3.2. S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

15.4. Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 50 ngay ké tir ngay bét dau thdm
dinh ho so.

15.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Vién chuec.

15.6. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Co quan, tb chirc, don vi quan
ly vién chirec.

15.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém chic
danh nghé nghiép va xép luong.

15.8. Lé phi: Khong.

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

15.10. Yéu cau, diéu ki¢n thyc hién thi tuc hanh chinh

Vién chirc duge ding ky du xét thang hang 1én chirc danh nghé nghiép cao
hon lién k& khi d4p g du cac tiéu chuan, didu kién sau:
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- Puogc xép loai chét luong & murc hoan thanh t5t nhiém vu trd 1én trong nim
cong tac lién ké trudc ndm du xét thang hang chirc danh nghé nghiép; c6 pham
chat chinh tri, dao dirc nghé nghiép t6t; khong trong thoi han xir ly ky luét; khéong
trong thoi gian thuc hién cic quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh cia
Dang va cua phép luat.

- C6 nang lyc, trinh d6 chuyén mén, nghiép vu dé dam nhén chirc danh nghé
nghiép & hang cao hon lién ké hang chuc danh nghé nghiép hién gilr trong cung
linh vure nghé nghiép.

- Pap Ung yéu cau vé vin béng, chimg chi va yéu cau khac cia tiéu chuédn
chirc danh nghé nghiép dur xét thang hang. Truong hop tai thoi diém xét thing hang
ma Bo quan ly chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chua ban hanh quy
dinh ndi dung, chwong trinh, hinh thirc, thoi gian bdi dudng thi khéng phai dép tng
yéu cau vé chimg chi b6i dudng chirc danh nghé nghiép; vién chirc dugc xét thing
hang duge coi 1a dép tmg tiéu chudn, didu kién cta hang duoc xét.

- Pép g yéu cau vé thoi gian cong téc tdi thidu gitr chirc danh nghé nghiép
hang duéi lién ké theo yéu céu cia tiéu chudn chirc danh nghé nghiép du xét thing
hang, trir trudng hop xét thing hang chitc danh nghé nghiép ma chirc danh nghé
nghiép d6 theo quy dinh tai thoi diém xét khong ¢ hang dudi lién ke.

Trudng hop vién chire trude khi duge tuyén dung, tiép nhén di co thoi gian
cong tac (khong tinh thoi gian tap sy theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 21 Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP da duoc sira ddi, bé sung) theo ding quy dinh ctia phap luét,
c6 déng bao hiém x4 hoi bat budc, 1am viée & vi tri viée 1am c6 yéu cau vé trinh do
chuyén mén, nghiép vu phtt hop (néu c6 thoi gian cong tac khong lién tuc ma chua
nhén trg cép bao hiém x3 hoi mot 1an thi dwge cOng dén) va thoi gian d6 dugc tinh
lam cin cir xép lwong & chirc danh nghé nghiép hién giit thi dugc tinh 1a tuong
dwong véi hang chirc danh nghé nghiép hién giir.

Trudng hop tinh thdi gian twong duong thi phai cé thoi gian gitt chirc danh
nghé nghiép hang duéi lién ké so v6i hang chirc danh nghé nghiép du xét it nhat
12 théng tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du xét thiang hang.

- Pép tg tiéu chuén, diéu kién khic theo quy dinh ctia B6 quan ly chire danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh.

- D6i v6i trudng hop vién chirc dang xép & hang chirc danh nghé nghiép ma
hang chirc danh nghé nghiép nay khéng con theo quy dinh ctia phép luat hién hanh
thi dugc xét thing 1én hang chirc danh nghé nghiép cao hon lién ké vé&i hang chirc
danh nghé nghiép hién gitr néu dang cong tac & vi tri viéc lam phu hop va déap img
du tiéu chuén, diéu kién.
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15.11. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cia Quoc hdi nuédc
Cong hoa xa hoéi chu nghia Viét Nam.

- Luat Stra d6i, b6 sung mot sb didu cia Luat Can bo, cong chirc va Luét Vién
chire s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cta Qubc hoi nude Cong hoa xa hdi chi
nghia Viét Nam.

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

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

- Quyét dinh s6 13/2024/QD-UBND ngay 14/6/2024 ctia UBND tinh Nghé
An ban hanh Quy dinh vé phan cong, phan cip quan ly to chirc bo méy, bién ché
va can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong cac co quan, don vi thudc
tham quyén quan ly cia UBND tinh Nghé An;
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16. Nghi huu d6i véi cong chirc, vién chire
16.1. Trinh ty thue hién
Co quan, don vi theo thdm quyén phan cip quan ly cong chirc, vién chirc ra
soat cong chire, vién chire dén tudi nghi huu theo quy dinh, trude 06 thang tinh dén
thoi diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bao thoi diém nghi huu cho

cong chirc, vién chirc biét; trude 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu ban hanh
quyét dinh nghi huu.

16.2. Cach thire thue hién: Truc tiép hoic truc tuyén qua Hé thong quan ly
van ban va diéu hanh (IOffice) hodc giri qua dich vu buu chinh.

16.3. Thanh phén, s6 lrgng ho so: Khong quy dinh.

16.4. Thoi han giai quyét

- Trudce 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6 chie,

don vi quan ly cong chirc, vién chirc phai ra thong bao bang van ban vé thoi diém
nghi huu.

- Trude 03 thang tinh dén thoi didm nghi huu theo quy dinh, co quan, t6 chie,
don vi quan ly cong chirc, vién chirc phai ra quyét dinh nghi huu.

16.5. D6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chire.

16.6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t chirc, don vi quan
ly cong chuc, vién churc.

16.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu.

16.8. Lé phi: Khong.

16.9. Tén mau don, to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc luc II ban hanh kém

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

16.10. Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc, vién
chire dugce nghi huu theo quy dinh cua B luédt Lao dong.

16.11. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh

- Luat Can bd, cong chic s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Quédc hoi
nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chire s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cta Qudc hoi nuée
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luét Stra d6i, bd sung mot sé diéu cia Luat Cén b, cong chirc va Luat Vién

chire s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ctia Qubc hdi nude Cong hoa x4 hdi chu
nghia Viét Nam.
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- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ciia Chinh phti quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu dbi véi cong chire.

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

- Quyét dinh s6 13/2024/QD-UBND ngay 14/6/2024 ctia UBND tinh Nghé
An ban hanh Quy dinh vé phan céng, phan cip quan ly t6 chirc by méy, bién ché
va cén by, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong cac co quan, don vi thudc
thdm quyén quan Iy cia UBND tinh Nghé An./.
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16.12. Mau thong bao nghi hwu, quyét dinh nghi huu (02 mau)

| Miu s6 01
MAU THONG BAO NGHI HUU
........ ' S—— CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
—mmmmeee Poc lap — Tuw do — Hanh phic
vy d i S S L ngay .... thang .... nam
THONG BAO (2)
Vé viéc nghi hwu dbi véi cong chirc
Kinh giri: Ong (ba).........ccevvreerennnn.
1 LU " OOl U Do o S S 1 - | Ml .5 W 2
Can cir R ———— T — :
Can cir ho so cong chirc va ho so bao hiém xa hdi........ (1) ..... thong bao:
D77 o, ) RSN L0 SOty -y 31 | e WSO O RIS G 80 1 O
Sinh ngay ...... thang 17 (N L el SN R . L)1, I G
(04573, 05,11 USSP .. ). S S o1 i Bl . - R

Don vi .cﬁng (N SRS SN (0 R— JR— oo
Ké tir ngdy ... thang ... nim .... s& dugc nghi huu dé hudng ché d6 bao hiem xa hoi
theo quy dinh.

... (1) ... thong bao dé dng (ba) ..... dugc biét va thuc hién./.

Noi nhin: NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
- Nhu trén; (Ky tén, dong dau)

- Lwu: VT, H so cong chirc, TCCB.
Ghi chu:
(1): Co quan, t6 chirc, don vi quan Iy céng chikc;

(2): Théng bdo dugc co quan, té chike, don vi quan by cong chike giao truc tiép cho cong
chite.



76

Mau sb 02
MAU QUYET PINH NGHi HUU
........ (D)sesse CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

.......... Doc lap — Tu do — Hanh phiic

e e e

SaSIQBIELT - 2 U T L ngay .... thang .... nam
‘ QUYET PINH i
Ve viéc nghi hwu dé huwéng ché d bao hiem xa hdi
............ CER i,
(7 Vs 1 (AN S SR L WO A 5 DO o B B o Lo o s
CAI OO nicoiisvissvisiinsasisssssisosuinsivissns sesiassisiatsspsodvsonvolissneseishe onmatosinetnvavessvensicasses ‘
Xét dénghicia ......... (@) s
QUYET PINH:

Dicu 1. Ong (BA) v S6 6 BHXH: oo
Sinh ngay ...... EHADG vt A . ol A tiitads s s S e, s
D FE b bt 13 COPUSNRER DO NI Wt . 00 D L W e 5oL e ek e
B 111 (o ) L o e T A A T

BYON VI CONE TAC! ioiviieisisseissississsivaissinssiovssissnssticssionesassasnaseonnssnssasessissssnanstas
Pugc nghi huu dé hudng ché d6 bao hiém xa hoi tir ngdy ... thang ... nam ...
Noi cir tria:sat Khi DERT IS ....cociiiiecnciiineiaissseossaonsnsssnosonsoasonsassassstsnssossessnases

Piéu 2. Ché d6 bao hiém x4 hoi dbi voi ong (b3) ....oeeeeveeeeennnn. do Bao hiém xa hoi
tinh (thanh phd) ........... giai quyét theo quy dinh ciia phép luat Bao hiém xa hoi hién
hanh.
Piéu 3. Thi trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan va ong (ba) .......... chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: - NGUOIDUNG PAU ... (1) ...

- Nhu Piéu 3; ' (Ky tén, déng dau)

- BHXH tinh (thanh phd)....

-Luu: .......
Ghi chii:

(1): Co quan, t6 chike, don vi quan Iy cong chirc; ]
(2): Nguoi ding dau don vi phu trdch céng tdc 16 chike, cdn bg cia co quan, 16 chi,
don vi quan ly céng chikc. /lV
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